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ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG PHÙNG CHÍ KIÊN 
 

Số:  54/QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

   Phùng Chí Kiên, ngày 29 tháng 8 năm 2024 

 

KẾ HOẠCH 

Tổ chức bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố 

nhiệm kỳ 2024 - 2027, quy trình bổ nhiệm Tổ Phó tổ dân phố. 

 

Căn cứ Luật số 10/2022/QH15 ngày 10/11/2022 của Quốc hội thực hiện dân 

chủ ở cơ sở; 

Căn cứ Nghị định số: 59/2023/NĐ-CP ngày 14/8/2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở;  

Căn cứ Thông tư số: 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ 

Trưởng Bộ Nội vụ Hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố; Thông 

tư số: 14/2018/TT-BNV ngày 03/12/2018 của Bộ Trưởng Bộ Nội vụ về việc sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Thông tư số: 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 

của Bộ Trưởng Bộ Nội vụ;  

Căn cứ Quyết định số: 02/2021/QĐ-UBND ngày 29/01/2021 của UBND tỉnh 

Hưng Yên về việc Ban hành quy chế tổ chức, hoạt động và tiêu chí phân loại thôn 

tổ dân phố trên địa bàn tỉnh Hưng Yên; Quyết định số: 35/2022/QĐ-UBND ngày 

11/8/2022 của UBND tỉnh Hưng Yên Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ 

chức, hoạt động và tiêu chí phân loại thôn, tổ dân phố trên địa bàn tỉnh Hưng Yên 

ban hành kèm theo Quyết định số: 02/2021/QĐ-UBND ngày 29/01/2021 của UBND 

tỉnh;  

Căn cứ Nghị quyết số: 97-NQ/ĐU ngày 02/8/2024 của BCH Đảng bộ phường 

về xây dựng Kế hoạch cho công tác bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2024 - 

2027;  

 Căn cứ các Quyết định của UBND phường: Quyết định số: 54 ngày 22 tháng 

8 năm 2024 về việc công bố ngày bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2024 - 

2027; Quyết định số: 55 ngày 22 tháng 8 năm 2024 về thành phần cử tri tham gia bỏ 

phiếu bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2024 - 2027. 

Ủy ban nhân dân phường xây dựng Kế hoạch bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố 

và quy trình bổ nhiệm Tổ Phó tổ dân phố nhiệm kỳ 2024 - 2027 với nội dung như 

sau:  

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG:  
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- Tổ dân phố không phải là một cấp hành chính; tổ dân phố là tổ chức tự quản 

của cộng đồng dân cư, có chung địa bàn cư trú trong một khu vực ở một phường; là 

nơi thực hiện dân chủ trực tiếp và rộng rãi để phát huy các hình thức hoạt động tự 

quản, tổ chức Nhân dân thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp 

luật của Nhà nước và nhiệm vụ cấp trên giao.  

- Tổ dân phố chịu sự quản lý nhà nước trực tiếp của Chính quyền phường. 

Hoạt động của tổ dân phố phải tuân thủ pháp luật, dân chủ, công khai, minh bạch; 

bảo đảm sự lãnh đạo, chỉ đạo của cấp uỷ Đảng, Chính quyền phường và sự hướng 

dẫn, triển khai công tác của Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội.  

- Cộng đồng dân cư tổ dân phố được bàn và biểu quyết để cấp có thẩm quyền 

quyết định những nội dung theo quy định của Pháp luật về thực hiện dân chủ ở 

phường; bàn và quyết định trực tiếp việc thực hiện các công việc tự quản không trái 

với quy định của Pháp luật trong việc xây dựng Đô thị văn minh, hiện đại, phát triển 

sản xuất, xây dựng cơ sở hạ tầng, các công trình phúc lợi công cộng, xoá đói, giảm 

nghèo; thực hiện các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của 

Nhà nước; những công việc do cấp uỷ Đảng, Chính quyền, Mặt trận Tổ quốc và các 

tổ chức chính trị - xã hội cấp trên triển khai đối với tổ dân phố, thực hiện quyền và 

nghĩa vụ công dân đối với Nhà nước; bảo đảm đoàn kết, dân chủ, công khai, minh 

bạch, giữ gìn an ninh, trật tự, an toàn xã hội và vệ sinh môi trường; giữ gìn và phát 

huy truyền thống văn hóa tốt đẹp ở địa phương; xây dựng, giữ vững và phát huy 

danh hiệu “Tổ dân phố văn hóa”; phòng, chống các tệ nạn xã hội và xóa bỏ hủ tục 

lạc hậu.  

- Thực hiện Luật Dân chủ ở cơ sở; xây dựng và thực hiện hương ước, quy ước 

của tổ dân phố, tích cực tham gia các phong trào, các cuộc vận động do các tổ chức 

chính trị - xã hội phát động.  

- Thực hiện sự lãnh đạo của Chi bộ Đảng, củng cố và duy trì hoạt động có 

hiệu quả của các tổ chức tự quản khác của tổ dân phố, theo quy định của Pháp luật.  

- Tổ Trưởng tổ dân phố là người đại diện cho cộng đồng dân cư, giúp việc cho 

UBND phường, được UBND phường giao quản lý một số công việc trên địa bàn, 

đồng thời chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Chi ủy Chi bộ.  

Mọi hoạt động của Tổ Trưởng tổ dân phố đều phải tuân theo sự điều hành, 

quản lý trực tiếp của UBND phường, đồng thời phối hợp với Ban công tác Mặt trận 

và các Chi hội của các tổ chức đoàn thể để tổ chức thực hiện những nhiệm vụ và 

quyền hạn được giao.  

Tổ Phó tổ dân phố có trách nhiệm giúp việc Tổ Trưởng, thay Tổ Trưởng tổ 

dân phố giải quyết công việc khi Tổ Trưởng tổ dân phố đi vắng hoặc được ủy quyền.  

II. TIÊU CHUẨN TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ: 
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- Tổ Trưởng tổ dân phố phải là người có hộ khẩu thường trú và cư trú thường 

xuyên ở tổ dân phố, có sức khoẻ, nhiệt tình, trung thực và có tinh thần trách nhiệm 

trong công tác; có phẩm chất chính trị và phẩm chất đạo đức tốt, bản thân và gia đình 

gương mẫu về đạo đức, lối sống, chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước, được Nhân dân tín nhiệm; gia đình không có người mắc tệ 

nạn xã hội (vợ, chồng, con); có năng lực tổ chức, có kiến thức văn hoá, kinh nghiệm 

và phương pháp vận động, tổ chức Nhân dân thực hiện tốt các công việc tự quản của 

cộng đồng dân cư và công việc cấp trên giao.  

- Có độ tuổi từ đủ 21 tuổi trở lên.  

- Trình độ giáo dục phổ thông; trình độ chuyên môn của Tổ Trưởng tổ dân 

phố thực hiện theo quy định của cấp có thẩm quyền và có Chứng chỉ sơ cấp lý luận 

chính trị trở lên.  

III. NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ: 

1. Nhiệm vụ. 

- Thực hiện bản cam kết với UBND phường về lãnh đạo, chỉ đạo cán bộ không 

chuyên trách theo Nghị quyết số: 439 của HĐND tỉnh về công tác điều hành, quản 

lý và xử lý các công việc của tổ dân phố.  

- Triệu tập và chủ trì hội nghị tổ dân phố.  

- Triển khai thực hiện những nội dung do cộng đồng dân cư của tổ dân phố 

bàn và quyết định trực tiếp; tổ chức Nhân dân trong tổ dân phố thực hiện đúng các 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và những nhiệm 

vụ do cấp trên giao.  

- Vận động và tổ chức Nhân dân thực hiện tốt dân chủ ở cơ sở; tổ chức xây 

dựng và thực hiện Quy chế, quy ước, hương ước của tổ dân phố, không trái với quy 

định của Pháp luật.  

- Tổ chức vận động Nhân dân giữ gìn an ninh, trật tự và an toàn xã hội; phòng, 

chống tội phạm và các tệ nạn xã hội, không để xẩy ra mâu thuẫn, tranh chấp phức 

tạp trong nội bộ Nhân dân; giữ gìn vệ sinh môi trường; báo cáo kịp thời với Uỷ ban 

nhân dân phường những hành vi vi phạm pháp luật trong tổ dân phố.  

- Tập hợp, phản ánh đề nghị Chính quyền phường giải quyết những kiến nghị, 

nguyện vọng chính đáng của Nhân dân trong tổ dân phố, lập biên bản về những vấn 

đề đã được Nhân dân của tổ dân phố, bàn và quyết định trực tiếp, bàn và biểu quyết 

để cấp có thẩm quyền quyết định; báo cáo kết quả với Chủ tịch Uỷ ban nhân dân 

phường.  

- Phối hợp với Trưởng ban công tác Mặt trận và chi hội Trưởng các tổ chức 

chính trị - xã hội của tổ dân phố tổ chức Nhân dân tham gia thực hiện cuộc vận động 

“Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá ở khu dân cư”, cuộc vận động 
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“Toàn dân đoàn kết xây dựng đô thị văn minh”, phong trào “Dân vận khéo” và 

các phong trào, các cuộc vận động do Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã 

hội phát động. Đồng thời triển khai thực hiện nhiệm vụ chính trị - xã hội trong cộng 

đồng dân cư; đẩy mạnh hoạt động của các tổ chức tự quản của tổ dân phố như: Tổ 

dân vận, Tổ hoà giải, Tổ an ninh trật tự, Ban giám sát đầu tư cộng đồng và các tổ 

chức tự quản khác theo quy định của pháp luật.  

- Bảo đảm công tác phòng, chống dịch bệnh trong địa bàn tổ dân phố.  

- Hàng tháng báo cáo kết quả công tác với Uỷ ban nhân dân phường; sáu tháng 

đầu năm và cuối năm phải báo cáo công tác trước hội nghị tổ dân phố.  

2. Quyền hạn:  

- Được ký hợp đồng về dịch vụ phục vụ sản xuất, xây dựng cơ sở hạ tầng và 

công trình phúc lợi công cộng do tổ dân phố đầu tư đã được tổ dân phố thông qua.  

- Tổ Trưởng tổ dân phố giới thiệu Tổ Phó tổ dân phố giúp việc; phân công 

nhiệm vụ và quy định quyền hạn giải quyết công việc của Tổ Phó tổ dân phố, được 

cấp trên mời dự họp về các vấn đề liên quan.  

Thực hiện các nhiệm vụ do cấp trên giao và các nhiệm vụ khác tại cộng đồng 

dân cư theo quy định của pháp luật.  

- Chủ động liên hệ với cán bộ Tư pháp, Địa chính phường theo dõi trật tự xây 

dựng, những biến động về nhà đất, nhân hộ khẩu, quản lý theo mô hình phường và 

đô thị trong địa bàn tổ dân phố.  

- Phối hợp với cán bộ thống kê theo dõi lực lượng lao động, việc làm, đóng 

góp nghĩa vụ của Nhân dân trong địa bàn.  

- Huy động, tổ chức Nhân dân phòng, chống khắc phục hậu quả thiên tai, lụt 

bão theo yêu cầu của Chính quyền phường.  

- Tuyên truyền vận động Nhân dân thực hiện đúng, đủ các nghĩa vụ đối với 

Nhà nước, các quỹ nhân đạo từ thiện và đóng góp xây dựng các phong trào của địa 

phương.  

- Chỉ đạo và cùng lực lượng tham gia bảo vệ an ninh, trật tự ở cơ sở ngăn 

chặn, lập biên bản những trường hợp vi phạm pháp luật, báo cáo kịp thời tình hình 

an ninh trật tự và các vụ việc với lãnh đạo Uỷ ban nhân dân và Công an phường.  

- Tổ chức thực hiện những công việc khác do Chủ tịch UBND phường giao.  

- Thực hiện chế độ báo cáo hàng tháng, quý với Chủ tịch UBND phường và  

hội nghị Nhân dân.  

- Không được làm những việc trái pháp luật, việc không đúng thẩm quyền.  

3. Nhiệm kỳ của Tổ Trưởng tổ dân phố:  

- Nhiệm kỳ của Tổ Trưởng tổ dân phố là 2,5 năm (Hai năm rưỡi).  
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- Chỉ tiến hành bầu Tổ Trưởng tổ dân phố khi:  

+ Hết nhiệm kỳ.  

+ Miễn nhiệm, bãi nhiệm.  

IV. QUY TRÌNH BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ:  

Tổ Trưởng tổ dân phố do Nhân dân bầu trực tiếp theo nguyên tắc dân chủ, 

bình đẳng, phổ thông, trực tiếp và phiếu kín. Hình thức bầu đại diện hộ gia đình có 

hộ khẩu thường trú tại phường, mỗi hộ 01 (Một) phiếu bầu.  

1. Các Chi bộ họp triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố.  

2. Ban công tác Mặt trận triệu tập các thành viên họp và mời Ban Chi ủy Chi 

bộ họp dự kiến nhân sự.  

3. Trưởng Ban công tác Mặt trận phối hợp với Bí thư Chi bộ, Tổ Trưởng tổ 

dân phố tổ chức họp Nhân dân, tại hội nghị thực hiện những nội dung sau:  

- Công bố Quyết định của UBND phường về ngày, giờ, địa điểm tổ chức bầu 

cử Tổ Trưởng tổ dân phố; Quyết định về thành phần tham gia bỏ phiếu bầu cử.  

- Phổ biến Kế hoạch và các văn bản của cấp trên về việc bầu cử Tổ Trưởng tổ 

dân phố.  

- Tổ Trưởng tổ dân phố có trách nhiệm báo cáo công tác nhiệm kỳ qua và tự 

phê bình trước hội nghị Nhân dân.  

- Thông qua kết quả hội nghị Ban công tác Mặt trận và Ban chi ủy về giới 

thiệu người ứng cử Tổ Trưởng tổ dân phố.  

- Thực hiện ứng cử, đề cử nhân sự Tổ Trưởng tổ dân phố.  

- Bầu tổ bầu cử, tổ bầu cử có từ 5 đến 7 người, Tổ trưởng tổ bầu cử là Trưởng 

ban công tác Mặt trận, các thành viên là đại diện các tổ chức đoàn thể và đại 

diện Nhân dân.  

4. Ban công tác Mặt trận tổ chức hiệp thương chốt danh sách những người 

ứng cử, đề cử Tổ Trưởng tổ dân phố (nếu có từ 2 ứng cử viên trở lên).  

5. Tổ chức bầu cử:  

- Ngày bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố được tổ chức vào ngày 13 tháng 10 năm 

2024 trong phạm vi toàn phường. Việc bỏ phiếu được tiến hành từ 7 giờ 00 đến 11 

giờ 30 phút cùng ngày.  

- Địa điểm bỏ phiếu tại Nhà văn hóa hoặc Đình làng các tổ dân phố.  

- Phiếu bầu cử do UBND phường chuẩn bị, có danh sách họ tên người ứng 

cử, có đóng dấu UBND phường vào góc cao bên trái phiếu bầu.  

+ Trường hợp có từ hai ứng cử viên trở lên, khi bầu cử, cử tri chỉ được chọn 

một ứng cử viên trong danh sách ứng cử (không được gạch tên người lựa chọn) và 

gạch họ, tên người mà cử tri không tín nhiệm.  
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+ Trường hợp chỉ có một người trong danh sách ứng cử thì phiếu bầu có thêm 

ô “Đồng ý” và ô “Không đồng ý”.  

- Cuộc bầu cử chỉ có giá trị khi có trên 50% số hộ đi bầu (theo danh sách cử 

tri đại diện hộ đã lập).  

- Việc kiểm phiếu được tiến hành ngay sau khi hết giờ bỏ phiếu, tại địa điểm 

bỏ phiếu. Có sự chứng kiến của đại diện 2 cử tri và người ứng cử Tổ Trưởng tổ dân 

phố.  

Người trúng cử là người có tỷ lệ phiếu bầu đạt trên 50% số phiếu bầu hợp lệ 

so với tổng số cử tri đại diện hộ trong toàn tổ dân phố.  

Biên bản kiểm phiếu, kết quả bầu cử được chuyển về UBND phường trước 16 

giờ cùng ngày. Chủ tịch UBND phường ra Quyết định công nhận kết quả bầu cử 

chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày bầu cử.  

- Nếu trong ngày bầu cử không có người trúng cử hoặc không có trên 50% cử 

tri đại diện hộ đi bầu thì sẽ tổ chức bầu cử lại vào ngày 27 tháng 10 năm 2024. Trong 

lần bầu cử lại chỉ chọn trong danh sách những người đã đề cử, ứng cử ban đầu do 

Ban công tác Mặt trận và Ban chi ủy quyết định; nếu bầu cử lại (lần hai) mà vẫn 

không bầu được Tổ Trưởng tổ dân phố thì Chủ tịch UBND phường quyết định cử 

Tổ Trưởng tổ dân phố lâm thời để điều hành hoạt động của tổ dân phố cho đến khi 

bầu được Tổ Trưởng tổ dân phố, chậm nhất là 5 ngày sau bầu cử lần hai. Trong thời 

hạn 6 tháng kể từ ngày Chủ tịch UBND phường quyết định cử Tổ Trưởng tổ dân 

phố lâm thời, UBND phường phải tổ chức bầu Tổ rưởng tổ dân phố mới. (Những 

nơi nào phải bầu cử lại Tổ Trưởng tổ dân phố, UBND phường sẽ có hướng dẫn chỉ 

đạo cụ thể).  

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:  

- Từ ngày 29/8/2024 đến ngày 01/9/2024, tổ chức hội nghị Quân dân chính 

phường triển khai Kế hoạch.  

- Từ ngày 04/9/2024 đến ngày 15/9/2024, các Chi bộ họp triển khai công tác 

bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố, dự kiến danh sách người ứng cử Tổ Trưởng tổ dân 

phố.  

- Từ ngày 17/9/2024 đến ngày 22/9/2024, Trưởng Ban công tác Mặt trận các 

tổ dân phố triệu tập các thành viên họp và mời Ban chi ủy họp với Ban công tác Mặt 

trận dự kiến giới thiệu Nhân sự Tổ Trưởng tổ dân phố.  

- Từ ngày 24/9/2024 đến ngày 30/9/2024, tổ chức hội nghị Nhân dân; tại hội 

nghị: Thông báo kết quả hội nghị Ban công tác Mặt trận giới thiệu người ứng cử Tổ 

Trưởng tổ dân phố và hội nghị thực hiện quyền ứng, đề cử Tổ Trưởng tổ dân phố.  

- Từ ngày 02/10/2024 đến ngày 06/10/2024, Ban công tác Mặt trận các tổ dân 

phố mời Ban chi ủy dự hiệp thương, ấn định danh sách những người ứng cử Tổ 
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Trưởng tổ dân phố. Danh sách những người ứng cử Tổ Trưởng tổ dân phố được 

niêm yết trước ngày bầu cử 7 ngày (Ngày 06/10/2024). Địa điểm tại Nhà văn hóa, 

Đình làng các tổ dân phố.  

Tổ Trưởng tổ dân phố lập danh sách đại diện hộ đi bầu xong trước ngày 

22/9/2024. Danh sách đại diện hộ được niêm yết tại Nhà văn hóa, Đình làng các tổ 

dân phố từ ngày 03/10/2024.  

- Ngày 13/10/2024, tổ chức bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố trong phạm vi 

toàn phường.  

- Từ ngày 14/10/2024 đến ngày 18/10/2024 công bố kết quả bầu cử.  

VI. QUY TRÌNH BỔ NHIỆM TỔ PHÓ TỔ DÂN PHỐ:  

1. Tiêu chuẩn Tổ Phó tổ dân phố:  

- Tổ Phó tổ dân phố là người giúp việc cho Tổ Trưởng tổ dân phố giao.  

- Tổ phó tổ dân phố phải là người có hộ khẩu thường trú và cư trú thường 

xuyên ở tổ dân phố, có sức khoẻ, nhiệt tình, trung thực và có tinh thần trách nhiệm 

trong công tác; có phẩm chất chính trị và phẩm chất đạo đức tốt, bản thân và gia đình 

gương mẫu về đạo đức, lối sống, chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước, được Nhân dân tín nhiệm; gia đình không có người mắc tệ 

nạn xã hội (vợ, chồng, con); có năng lực tổ chức, có kiến thức văn hoá, kinh nghiệm 

và phương pháp vận động, tổ chức Nhân dân thực hiện tốt các công việc tự quản của 

cộng đồng dân cư và công việc cấp trên giao.   

- Có độ tuổi từ đủ 21 tuổi.  

- Trình độ giáo dục phổ thông (hoặc tương đương) trở lên.  

2. Quy trình bổ nhiệm Tổ Phó tổ dân phố:  

- Sau khi có kết quả bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2024 - 2027.  

- Chi ủy Chi bộ cùng với Tổ Trưởng tổ dân phố, họp thống nhất chỉ đạo công 

tác giới thiệu nhân sự Tổ Phó tổ dân phố.  

- Hội nghị Ban công tác Mặt trận mời Chi ủy Chi bộ. Tổ Trưởng tổ dân phố 

giới thiệu nhân sự Tổ Phó tổ dân phố và được sự nhất trí của hội nghị.  

- Hồ sơ nhân sự Tổ Phó tổ dân phố, gửi về UBND phường trước ngày 

30/10/2024. Chủ tịch UBND phường ra quyết định công nhận Tổ Phó tổ dân phố 

nhiệm kỳ 2024 - 2027.  

UBND phường, căn cứ vào điều kiện cụ thể có kế hoạch cấp kinh phí kịp thời, 

đảm bảo cho ngày bầu cử Tổ Trưởng tổ dân phố đúng kế hoạch. Phân công đồng chí 

Vũ Văn Thuân, Đảng ủy viên - Công chức Văn phòng - Thống kê, cùng các đồng 

chí Công chức Tư pháp - Hộ tịch phường, trực tiếp chỉ đạo công tác bầu cử Tổ 

Trưởng tổ dân phố và giúp Chủ tịch UBND thực hiện kiểm tra quy trình bổ nhiệm 

Tổ Phó tổ dân phố nhiệm kỳ 2024 - 2027.  
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Kế hoạch này đã được thông qua Ban chấp hành Đảng bộ; Hội nghị Ủy ban 

MTTQ phường; phổ biến đến Chi bộ, Hội nghị Nhân dân các tổ dân phố./.  
 

Nơi nhận: 

- BCH Đảng bộ; 

- Chủ tịch, Phó CT UBND phường; 

- Như điều 2; 

- Lưu: VP. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Nguyễn Thanh Bình 
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