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BỐ CỤC 
1. Nghiệp vụ lập và niêm yết danh sách cử tri; thẻ cử 
tri; lập, công bố và niêm yết danh sách chính thức 
những người ứng cử; phiếu bầu cử. 

2. Nghiệp vụ triển khai trước và trong ngày bầu cử. 

3. Nghiệp vụ công tác kiểm phiếu. 

4. Nghiệp vụ thực hiện các biểu mẫu báo cáo của các 
tổ chức phụ trách bầu cử cấp tỉnh, cấp xã. 

 



PHẦN 1 

NGHIỆP VỤ LẬP VÀ NIÊM YẾT DANH 

SÁCH CỬ TRI; THẺ CỬ TRI; LẬP, CÔNG 

BỐ VÀ NIÊM YẾT DANH SÁCH CHÍNH 

THỨC NHỮNG NGƢỜI ỨNG CỬ;  

PHIẾU BẦU CỬ 

 



I. LẬP  VÀ NIÊM YẾT DANH SÁCH CỬ TRI: 

- Do Ủy ban nhân dân cấp xã lập theo Mẫu số 31/HĐBC – 

khổ A3 ngang (kể cả cử tri là quân nhân)  Không hiển thị 

hết số căn cước công dân của cử tri 

- Dữ liệu VNEID của Công an cấp xã và có thể cập nhật theo 

nhu cầu. 

- Tùy tình hình thực tế địa phương có thể ghi họ và tên cử tri 

trong danh sách cử tri cho phù hợp (chữ thường, chữ in 

hoa,…). 



 



- Cử tri bỏ phiếu nơi khác: UBND cấp xã ký theo Mẫu số 11/HĐBC 

- Quân nhân bỏ phiếu nơi cư trú: Chỉ huy đơn vị ký theo Mẫu số 

12/HĐBC 

- Niêm yết chậm nhất ngày 03/02/2026 và cập nhật, hiệu chỉnh đến 

07h00 ngày 14/3/2026. Trừ trường hợp: 

+ Bị xóa tên trong danh sách cử tri thì tính đến thời điểm bắt đầu bỏ 

phiếu. 

+ Đã được cấp giấy chứng nhận theo Mẫu số 11/HĐBC hoặc Mẫu số 

12/HĐBC thì việc bổ sung tên vào danh sách cử tri ở nơi mới cũng 

được tính đến thời điểm bắt đầu bỏ phiếu 

  

 



- Lưu ý sau khi danh sách cử tri hoàn thiện đã được niêm yết: 

+ Trường hợp có sự điều chỉnh, cập nhật vào danh sách cử tri sau khi 

đã niêm yết thì thực hiện chỉnh sửa thông tin của cử tri nếu có sai sót 

hoặc ghi chú “bỏ phiếu ở nơi khác”/“đã chết”... vào cùng dòng với 

họ và tên của cử tri đó hoặc xóa tên của cử tri mà không thay đổi số 

thứ tự trong danh sách cử tri;  

+ Trường hợp cần bổ sung thì ghi thêm số thứ tự và tên của cử tri vào 

cuối danh sách cử tri.  

+ Những cử tri đã đi bỏ phiếu ở nơi khác, đã chết hoặc bị xóa tên 

trong danh sách cử tri thì không được tính vào tổng số cử tri của khu 

vực bỏ phiếu. 

  

 



- Sau thời điểm bắt đầu bỏ phiếu thì Ủy ban nhân dân cấp xã 

không thực hiện việc bổ sung danh sách cử tri nữa  

- Trong các biên bản kết quả kiểm phiếu của Tổ bầu cử, thì 

tổng số cử tri của khu vực bỏ phiếu được xác định là số cử tri 

trong danh sách cử tri tại khu vực bỏ phiếu được cập nhật đến 

thời điểm bắt đầu bỏ phiếu.  

 Sở Nội vụ sẽ xác lập với các địa phương tổng số cử tri tại 

thời điểm 07h00 ngày 14/3/2026 và 07h00 ngày 15/3/2026. 



 



 



II. THẺ CỬ TRI: 

- Do Ủy ban nhân dân cấp xã lập theo Mẫu số 10/HĐBC 

 Số CCCD đầy đủ. 

- Tùy tình hình thực tế địa phương có thể ghi họ và tên cử 

tri trong Thẻ cử tri cho phù hợp (chữ thường, chữ in 

hoa,…). 

- Số thẻ cử tri được ghi theo số thứ tự tương ứng trong 

danh sách cử tri  Chỉ viết Thẻ cử tri khi Danh sách cử 

tri đã cơ bản hoàn thiện. 

 



- Trên cơ sở danh sách cử tri đã hoàn thiện, Ủy ban nhân 
dân cấp xã in Thẻ cử tri: 

+ Kết nối máy in vào máy tính của Công an xã (đảm bảo 
an ninh, an toàn theo quy định) để sử dụng file dữ liệu in 
Thẻ cử tri. 

+ Sử dụng file giấy danh sách cử tri và dùng máy tính bình 
thường đánh máy thẻ cử tri và in ấn theo quy định. 

+ In Thẻ cử tri và giao bộ phận liên quan viết Thẻ cử tri 
theo file giấy danh sách cử tri. 

+ Nếu Thẻ cử tri in màu (khắc màu trắng) thì phải không 
trùng màu Phiếu bầu 



- Trong quá trình viết Thẻ cử tri, các địa phương có thể áp 

dụng chữ ký số theo đúng quy định. 

- Thời gian phát Thẻ cử tri từ ngày 05/3/2026 đến ngày 

12/3/2026 

 

 



 



III. LẬP, CÔNG BỐ VÀ NIÊM YẾT DANH SÁCH 

CHÍNH THỨC NHỮNG NGƢỜI ỨNG CỬ: 

- Thời hạn lập và công bố: Chậm nhất ngày 26/02/2026. 

- Mẫu danh sách chính thức những người ứng cử (Khổ A2 

ngang): 

+ QH (màu hồng, chữ đen) và HĐND tỉnh (màu xanh 

dương, chữ đen)  SNV đã gửi. 

+ HĐND cấp xã (màu trắng, chữ đen): UBBC cấp xã lập 

theo Mẫu số 22/HĐBC-HĐND. 

 

 

 



III. LẬP, CÔNG BỐ VÀ NIÊM YẾT DANH SÁCH 
CHÍNH THỨC NHỮNG NGƢỜI ỨNG CỬ: 

- Danh sách chính thức những người ứng cử phải đảm bảo 
số dư tối thiểu: 

+ Bầu 1 dư 1  Cần 2 

+ Bầu 2 dư 1  Cần 3 

+ Bầu 3 dư 2  Cần 5 

+ Bầu 4 dư 3  Cần 7 

+ Bầu 5 dư 3  Cần 8 

 

 

Người ứng cử đại biểu Quốc hội, đại 

biểu Hội đồng nhân dân không được 

làm thành viên Ban bầu cử hoặc Tổ bầu 

cử ở đơn vị bầu cử mà mình ứng cử  

sau khi công bố danh sách chính thức 

người ứng cử thì phải rà soát lại thành 

viên Ban bầu cử, Tổ bầu cử 



- Lưu ý đối với danh sách chính thức những người ứng cử: 

+ Tên của người ứng cử xếp theo vần chữ cái A, B, C. 

+ Trường hợp trùng tên thì căn cứ vào phần họ để xác định 
thứ tự; trường hợp phần họ cũng giống nhau thì căn cứ vào 
phần tên đệm.  

+ Trường hợp trùng hoàn toàn cả họ, tên và tên đệm thì xếp 
theo ngày tháng năm sinh; người nào có ngày tháng năm sinh 
sớm hơn thì được xếp trước. 

 

 





  



  



- Mẫu Tiểu sử tóm tắt người ứng cử (khổ A3 đứng): 

+ QH (màu trắng tiêu đề màu đỏ, hình màu) và HĐND tỉnh 

(màu trắng tiêu đề màu xanh dương, hình màu)  SNV gửi. 

+ HĐND cấp xã (màu trắng, chữ đen, hình màu): UBBC cấp 

xã lập theo Mẫu số 07/HĐBC-HĐND  đóng giáp lai hình 

nếu hình dán. 

+ Thống nhất chỉ hiển thị 3 số đầu và 3 số cuối của CCCD và 

Số thẻ đảng viên 

 

 





  



  



- Niêm yết công khai danh sách và Tiểu sử tóm tắt tại từng 
khu vực bỏ phiếu:  

+ Chậm nhất ngày 27/02/2026. 

+ Dán Tiểu sử tóm tắt lên bảng niêm yết theo thứ tự trên Danh 
sách cử tri. 

 

 



* Xử lý khuyết người ứng cử trong trường hợp bất khả kháng (chết, bị 
xóa tên khỏi danh sách chính thức những người ứng cử...): 

- Trước ngày danh sách này được niêm yết: 

+ Giữ nguyên danh sách chính thức còn lại khi số dư người ứng cử 
vẫn đảm bảo. 

 + Bổ sung người có số phiếu tín nhiệm cao nhất và đạt trên 50% và 
thời gian để bổ sung phải còn ít nhất là 02 ngày tính đến ngày niêm 
yết danh sách chính thức những người ứng cử.  

 + Giảm số đại biểu được bầu ở đơn vị bầu cử để đảm bảo số dư theo 
quy định của pháp luật nếu không đáp ứng được các điều kiện trên. 

 

 

 



* Xử lý khuyết người ứng cử trong trường hợp bất khả kháng 
(chết, bị xóa tên khỏi danh sách chính thức những người ứng 
cử...): 

- Danh sách đã được niêm yết cho đến ngày bầu cử: 

 +  Giữ nguyên danh sách chính thức những người ứng cử còn 
lại khi số người ứng cử vẫn nhiều hơn ít nhất 01 (một) người 
so với số đại biểu được bầu tại đơn vị bầu cử đó.  

 + Giảm số đại biểu được bầu ở đơn vị bầu cử để đảm bảo số 
người ứng cử phải nhiều hơn ít nhất 01 (một) người so với số 
đại biểu được bầu tại đơn vị bầu cử đó.  

 

 

 





IV. PHIẾU BẦU: 

- QH (màu hồng, chữ đen) và HĐND tỉnh (màu xanh dương, 
chữ đen)  SNV gửi. 

- HĐND cấp xã (màu trắng, chữ đen): UBND cấp xã lập theo 
Mẫu số 15/HĐBC-HĐND. 

- Phiếu bầu cử hợp lệ phải có dấu của Tổ bầu cử ở góc phía 
trên bên trái. 

- Phần ghi họ tên những người ứng cử xếp tên theo vần chữ 
cái A, B, C... như trong Danh sách chính thức những người 
ứng cử. Họ tên mỗi người ứng cử ghi ở một dòng riêng. 
Đằng trước họ tên có từ "Ông" hoặc "Bà" tương ứng với giới 
tính của từng người ứng cử.  
 

 

 



- Trường hợp người ứng cử có tên khai sinh, tên thường gọi 
khác nhau hoặc có tên gọi khác thì ghi tên khai sinh trước; 
tên thường gọi, tên gọi khác hoặc pháp danh kèm theo pháp 
hiệu được ghi và đặt trong dấu ngoặc đơn ở phía sau. Có thể 
viết trong cùng 01 dòng hoặc tách thành 02 dòng liền nhau 
nhưng có cùng kiểu chữ, cỡ chữ. 

 



- Trường hợp có phần tên giống nhau thì căn cứ vào phần họ 
để xác định thứ tự; trường hợp phần họ cũng giống nhau thì 
căn cứ vào phần tên đệm. Trường hợp trùng hoàn toàn cả họ, 
tên và tên đệm thì xếp theo ngày tháng năm sinh; người nào 
có ngày tháng năm sinh sớm hơn thì được xếp trước; trên 
Phiếu bầu cử sẽ ghi thêm ngày tháng năm sinh trong dấu 
ngoặc đơn ngay cạnh phần họ tên của những người ứng cử 
có họ tên giống nhau. 

 

 









PHẦN 2 

NGHIỆP VỤ TRIỂN KHAI TRƢỚC  

VÀ TRONG NGÀY BẦU CỬ 



I. TRƢỚC NGÀY BẦU CỬ: 

1. Nhận tài liệu liên quan đến công tác bầu cử của Tổ bầu cử 

Tổ bầu cử phân công thành viên nhận các loại tài liệu sau đây từ Ủy 

ban nhân dân cấp xã và Ban bầu cử: 

- Thẻ cử tri theo danh sách cử tri ở khu vực bỏ phiếu và phát cho cử 

tri trước ngày bầu cử theo quy định của pháp luật về bầu cử. 

- Nhận đủ số lượng phiếu bầu theo danh sách cử tri và số lượng 

phiếu bầu dự phòng biên bản bàn giao giữa người giao và người 

nhận  Tổ bầu cử kiểm tra kỹ phiếu bầu (số địa biểu, tên đại biểu) 

và phải quản lý chặt chẽ số lượng các loại phiếu bầu. 



- Con dấu của Tổ bầu cử và con dấu “Đã bỏ phiếu”. 

- Các loại biên bản, biểu mẫu của Tổ bầu cử theo quy định. 

- Danh sách cử tri của khu vực bỏ phiếu. 

- Danh sách và tiểu sử tóm tắt của những người ứng cử. 

- Nội quy phòng bỏ phiếu, thể lệ bầu cử, mẫu diễn văn khai mạc, tiêu 

chuẩn đại biểu Quốc hội và tiêu chuẩn đại biểu Hội đồng nhân dân 

 SNV gửi 

- Phù hiệu của các thành viên Tổ bầu cử  Xã làm 

- Văn phòng phẩm. 

- Các tài liệu khác liên quan đến bầu cử. 

 

 







2. Phân công nhiệm vụ cho các thành viên Tổ bầu cử 

Tổ trưởng Tổ bầu cử phân công nhiệm vụ: 

- Tổ trưởng phụ trách chung. 

-  Thư ký chịu trách nhiệm quản lý tài liệu, phiếu bầu, con 

dấu, soạn thảo biên bản kết quả kiểm phiếu bầu cử. 

- Thành viên Tổ bầu cử và bộ phận giúp việc, hỗ trợ cho Tổ 

bầu cử (nếu có) chịu trách nhiệm về trang trí phòng bỏ phiếu, 

trực tiếp chỉ đạo hoạt động ngoài phòng bỏ phiếu và bảo đảm 

các điều kiện vật chất - kỹ thuật cho ngày bầu cử của Tổ bầu 

cử. 



- Thành viên Tổ bầu cử chịu trách nhiệm kiểm tra Thẻ cử tri, 

đối chiếu danh sách cử tri, đánh dấu theo dõi số cử tri đi bầu 

vào danh sách cử tri, phát phiếu bầu đã được đóng dấu của 

Tổ bầu cử cho cử tri. 

- Thành viên Tổ bầu cử chịu trách nhiệm hướng dẫn cử tri 

thực hiện đúng nguyên tắc và trình tự, cách thức bỏ phiếu và 

viết phiếu bầu  nhân sự am hiểu, đảm bảo sự lãnh đạo 

của cấp ủy. 

- Phân công thành viên Tổ bầu cử chịu trách nhiệm trực tại 

bàn gần hòm phiếu, đóng dấu “Đã bỏ phiếu” vào mặt trước 

của Thẻ cử tri khi cử tri đã bỏ phiếu bầu vào hòm phiếu. 



- Thành viên Tổ bầu cử hướng dẫn cử tri ra, vào phòng bỏ 

phiếu, nhận phiếu, viết phiếu và bỏ phiếu. 

- Thành viên Tổ bầu cử và bộ phận giúp việc, hỗ trợ cho Tổ 

bầu cử (nếu có) phụ trách công tác bảo đảm an ninh, trật tự, 

an toàn xã hội tại địa điểm bỏ phiếu. 

- Thành viên Tổ bầu cử và bộ phận giúp việc, hỗ trợ cho Tổ 

bầu cử (nếu có) đôn đốc, thông báo để các cử tri đi bỏ phiếu. 

- Các công việc khác liên quan đến công tác bầu cử. 

 

 

 



3. Rà soát, kiểm tra các công việc trƣớc ngày bầu cử của 

Tổ bầu cử 

Trước ngày bầu cử 10 ngày, Tổ bầu cử phải thường xuyên 

thực hiện rà soát, kiểm tra lại toàn bộ các loại phương tiện 

vật chất - kỹ thuật phục vụ bầu cử tại khu vực bỏ phiếu: 

- Phòng bỏ phiếu. 

- Danh sách chính thức những người ứng. 

- Phiếu bầu cử. 

- Các con dấu của Tổ bầu cử. 

- Hòm phiếu chính, các hòm phiếu phụ. 

 



- Các biên bản, biểu mẫu của Tổ bầu cử. 

- Thành phần dự lễ khai mạc (quan tâm mời thành phần cử 

tri là người có uy tín), diễn văn khai mạc và các văn phòng 

phẩm phục vụ việc bầu cử. 

- Rà soát danh sách cử tri của khu vực bỏ phiếu. 

- Các phương tiện vật chất - kỹ thuật khác phục vụ cho ngày 

bầu cử của Tổ bầu cử. 

 

 



* Địa điểm bỏ phiếu thực hiện theo hướng dẫn của Tiểu ban Tuyên 

truyền, trong đó lưu ý các nội dung tại CV92UBBC: 

- Khu vực bên ngoài phòng bỏ phiếu được hiểu là toàn bộ khuôn 

viên bên ngoài của phòng bỏ phiếu 

- Sở Nội vụ sẽ cung cấp Thể lệ bầu cử, Nội quy phòng bỏ phiếu, Tiêu 

chuẩn đại biểu Quốc hội, Tiêu chuẩn đại biểu Hội đồng nhân dân. 

- Tùy điều kiện thực tế của phòng bỏ phiếu mà các địa phương bố trí 

quy trình cho phù hợp. 

- Số lượng ô bỏ phiếu, số bàn bố trí để hướng dẫn, phát phiếu, đối 

soát và đóng dấu đã bỏ phiếu  Địa phƣơng quyết định, >= 6 ô 

- Tại các ô bỏ phiếu sẽ có Danh sách trích ngang (Giấy A3 khổ 

ngang) có đính kèm ảnh người ứng cử 

 

 



Lưu ý: 

- Bố trí địa điểm, bàn ghế, nước uống, các điều kiện 

cần thiết để cử tri ngồi chờ trong quá trình tham gia bỏ 

phiếu. 

- Trường hợp khu vực bỏ phiếu có số lượng cử tri quá 

đông có thể chủ động bố trí nhóm cử tri bỏ phiếu theo 

từng khung giờ để tránh trường hợp cử tri tập trung 

quá đông vào một thời điểm. 

 

 







4. Quản lý tài liệu, phiếu bầu cử của Tổ bầu cử 

- Sau khi nhận được tài liệu, phiếu bầu cử từ Ban bầu cử, Tổ 

trưởng Tổ bầu cử phải phân công quản lý chặt chẽ tài liệu, 

phiếu bầu cử. 

- Phải lập sổ quản lý phiếu bầu cử (số phiếu nhận, số phiếu 

phát, số phiếu thu hồi, số phiếu niêm phong).  

- Trường hợp phát hiện tài liệu, phiếu bầu cử bị mất thì Tổ 

bầu cử phải lập biên bản và báo cáo ngay Ban bầu cử để có 

biện pháp xử lý kịp thời. 

 

 



5. Thông tin thƣờng xuyên trƣớc ngày bầu cử của Tổ bầu cử 

- Có các hình thức thông tin, tuyên truyền rộng rãi để cử tri nắm 

bắt được các quy định của pháp luật về bầu cử; tạo điều kiện 

thuận lợi nhất và bảo đảm để tất cả cử tri đều thực hiện được 

quyền bầu cử của mình. 

- Trong thời hạn 10 ngày trước ngày bầu cử, Tổ bầu cử phải 

thường xuyên thông báo cho cử tri tại khu vực bỏ phiếu biết về 

ngày bầu cử, nơi bỏ phiếu, thời gian bỏ phiếu. 

 

 



II. TRONG NGÀY BẦU CỬ: 

1. Thời gian bỏ phiếu: 

 Việc bỏ phiếu bắt đầu từ 7h00 sáng và kết thúc vào 7h00 tối 

cùng ngày, có thể bắt đầu bỏ phiếu sớm hơn nhưng không 

được trước 05h00 sáng hoặc kết thúc muộn hơn nhưng không 

được quá 09h00 tối cùng ngày. 

2. Tổ chức lễ khai mạc: 

- Chào cờ, tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu. 

- Đọc diễn văn khai mạc. 

- Đọc thể lệ bầu cử; nội quy phòng bỏ phiếu. 



- Mời 2 cử tri không phải là những người ứng cử chứng kiến 

việc kiểm tra hòm phiếu, sau đó niêm phong hòm phiếu 

chính, hòm phiếu phụ. 

- Sau khi thực hiện thủ tục niêm phong hòm phiếu, Tổ trưởng 

Tổ bầu cử tuyên bố cuộc bỏ phiếu bầu cử bắt đầu  mời cử 

tri là lãnh đạo, người có công với cách mạng, chức sắc tôn 

giáo (nếu có), người cao tuổi nhất, người có uy tín có mặt tại 

thời điểm khai mạc bỏ phiếu trước. 

- Tổ bầu cử phải bố trí thành viên Tổ bầu cử thường trực bên 

hòm phiếu làm nhiệm vụ hướng dẫn cử tri bỏ phiếu và bảo vệ 

hòm phiếu. 

 



3. Tiến hành bỏ phiếu: 

- Cử tri đến địa điểm bỏ phiếu, thực hiện nghiêm Nội quy 

phòng bỏ phiếu 

- Tổ bầu cử hướng dẫn cử tri nghiên cứu Danh sách và Tiểu 

sử người ứng cử, Nội quy phòng bỏ phiếu và Thể lệ bầu cử. 

 - Cử tri đến bàn hướng dẫn để Tổ bầu cử hướng dẫn. 

- Tổ bầu cử đối soát danh sách cử tri, đánh dấu vào danh sách 

cử tri phát phiếu bầu. 

- Cử tri vào bàn nghiên cứu, lựa chọn đại biểu 



Lƣu ý cử tri bỏ Phiếu:  

- Không tín nhiệm người ứng cử nào (không bầu cho người có tên trong 

phiếu bầu cử) thì gạch ngang cả họ và tên người ứng cử đó (gạch đè lên 

cả hàng chữ họ và tên người ứng cử)  KHÔNG PHẢI BỎ PHIẾU 

CHO AI THÌ GẠCH NGƯỜI ĐÓ. 

Ví dụ: 

   Ông NGUYỄN VĂN A 

   Ông NGUYỄN VĂN A 

- KHÔNG ĐƯỢC: Khoanh tròn; Đánh dấu trên phiếu bầu; viết thêm, ghi 

thêm tên người ngoài danh sách ứng cử; không bầu (không để lại) quá số 

đại biểu được ấn định; không gạch tất cả người ứng cử trong phiếu bầu; 

không để nguyên phiếu bầu (không gạch bất kỳ tên người ứng cử nào) 

đối với phiếu bầu có số dư người ứng cử. 

 



- Phiếu bầu gạch chéo, gạch xiên, gạch dọc hoặc gạch ngang 

NHƯNG GẠCH HẾT TẤT CẢ HÀNG CHỮ HỌ VÀ TÊN của 

người ứng cử thì được tính là phiếu không bầu cho ứng cử viên đó.  

  Ví dụ 01 trường hợp: Ông NGUYỄN VĂN A    

- Không gạch cả hàng chữ họ và tên (chỉ gạch họ hoặc gạch tên đệm 

hoặc tên) của người ứng cử hoặc chỉ khoanh tròn, gạch dưới, gạch 

trên hàng chữ họ và tên của người ứng cử thì phiếu đó vẫn được tính 

là phiếu bầu cho người ứng cử đó. 

  Ví dụ 04 trường hợp: 

  Ông NGUYỄN VĂN A 

 Ông NGUYỄN VĂN A  Ông NGUYỄN VĂN A 

 

 

 

Ông NGUYỄN VĂN A   



- Trường hợp vừa có tên khai sinh, vừa có tên thường gọi hoặc có 

chức vị, pháp danh, pháp hiệu  nếu cử tri chỉ gạch một dòng thì 

phiếu bầu đó được tính là phiếu không bầu cho người ứng cử đó. 

Ví dụ: 

   Ông NGUYỄN VĂN A 

       LINH MỤC NGUYỄN VĂN A 

   Ông NGUYỄN VĂN A 

       LINH MỤC NGUYỄN VĂN A 

   Ông NGUYỄN VĂN A 

       LINH MỤC NGUYỄN VĂN A 

 

 

 

 

 



- Cử tri bỏ phiếu vào hòm phiếu 

- Cử tri đến bàn đóng dấu đã bỏ phiếu để tổ bầu cử đối soát 

danh sách cử tri lần thứ 2 và đóng dấu ĐÃ BỎ PHIẾU vào 

Thẻ cử tri. 

- Cử tri hoàn thành việc bỏ phiếu và ra về. 



4. Kết thúc việc bỏ phiếu và tổ chức kiểm phiếu: 

- Sau khi đã hết giờ bỏ phiếu thì Tổ bầu cử mới được 

mở hòm phiếu để kiểm phiếu. 

- Phân công thành từng nhóm, mỗi nhóm 3 người: 01 

người đọc, 01 người ghi (tích) vào danh sách kiểm 

phiếu và 01 người kiểm tra việc đọc và ghi. 



- Tiến hành kiểm phiếu (Có hướng dẫn quy trình kiểm 

phiếu 9 bước riêng), tuần tự kiểm phiếu Quốc hội  

HĐND tỉnh HĐND cấp xã. 

- Phải hoàn thành việc kiểm phiếu trong thời hạn 

không quá 24 giờ kể từ khi kết thúc việc bỏ phiếu  

- Thư ký Tổ bầu cử tiến hành lập các biên bản kết quả 

kiểm phiếu bầu cử. 



PHẦN 3 

NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC  

KIỂM PHIẾU 



9 BƢỚC TRONG QUY TRÌNH KIỂM PHIẾU 

- Bước 1: Trước khi mở hòm phiếu, Tổ bầu cử phải thống 

kê, lập biên bản (có sự chứng kiến của 2 cử tri không phải 

là người ứng cử), niêm phong số phiếu bầu không sử dụng 

đến. 

- Bước 2: Mời 2 cử tri là người biết chữ, có uy tín trong 

Nhân dân tại địa bàn và không phải là những người ứng cử 

tại khu vực bỏ phiếu đó chứng kiến việc mở hòm phiếu. 

- Bước 3: Mở hòm phiếu chính và hòm phiếu phụ (nếu có) 

để tiến hành việc kiểm phiếu. 

 



- Bước 4: Phân loại phiếu bầu theo màu phiếu bầu (03 

màu); kiểm kê (đếm) tổng số phiếu/từng nhóm màu phiếu 

trong hòm phiếu để xác định số phiếu thu vào và bàn giao 

các loại phiếu cho các nhóm đã được phân công của Tổ bầu 

cử để bắt đầu việc kiểm phiếu. 

Lƣu ý: Tuần tự kiểm phiếu Quốc hội  HĐND tỉnh 

HĐND cấp xã 



9 BƢỚC TRONG QUY TRÌNH KIỂM PHIẾU (tt) 

- Bước 5: Tổ bầu cử tiến hành kiểm tra tổng số phiếu thu vào so 

với tổng số cử tri đã tham gia bỏ phiếu.  

+ Nếu tổng số phiếu thu vào bằng hoặc ít hơn số cử tri đã tham gia 

bỏ phiếu  tiến hành kiểm phiếu.  

+ Trường hợp tổng số phiếu thu vào nhiều hơn tổng số cử tri đã 

tham gia bỏ phiếu  phải kiểm tra lại; nếu kiểm tra lại vẫn cho kết 

quả như cũ lập tức niêm phong hòm phiếu và báo cáo ngay Ban 

bầu cử giải quyết.  

+ Trường hợp vượt quá thẩm quyền giải quyết của Ban bầu cử thì 

Ban bầu cử phải kịp thời báo cáo Ủy ban bầu cử xem xét, quyết 

định. 

 



9 BƢỚC TRONG QUY TRÌNH KIỂM PHIẾU (tt) 

- Bước 6: Khi bắt đầu việc kiểm phiếu, Tổ bầu cử thực hiện 

phân loại phiếu bầu thành 2 loại “phiếu hợp lệ” và “phiếu 

không hợp lệ”. Trong đó Phiếu bầu hợp lệ phải đáp ứng tất cả 

các yêu cầu: 

+ Phiếu do Tổ bầu cử phát ra và có dấu của Tổ bầu cử; 

+ Phiếu bầu đủ số lượng đại biểu hoặc bầu ít hơn số lượng 

đại biểu được bầu đã ấn định cho đơn vị bầu cử; 

+ Phiếu không ghi thêm tên người ngoài danh sách những 

người ứng cử hoặc phiếu không có ghi thêm nội dung khác. 

 

 



9 BƢỚC TRONG QUY TRÌNH KIỂM PHIẾU (tt) 

Phiếu bầu không hợp lệ: 

+ Phiếu không theo mẫu quy định do Tổ bầu cử phát ra; 

+ Phiếu không có dấu của Tổ bầu cử; 

+ Phiếu để số người được bầu nhiều hơn số lượng đại biểu được bầu 

đã ấn định cho đơn vị bầu cử; 

+ Phiếu gạch xóa hết tên những người ứng cử; 

+ Phiếu ghi thêm tên người ngoài danh sách những người ứng cử 

hoặc phiếu có ghi thêm nội dung khác. 

 Tổ trưởng đưa ra để toàn Tổ xem xét, quyết định. Tổ bầu cử 

không được gạch xóa hoặc sửa các tên ghi trên phiếu bầu. 

 



9 BƢỚC TRONG QUY TRÌNH KIỂM PHIẾU (tt) 

- Bước 7: Thực hiện việc kiểm đếm số phiếu bầu hợp lệ theo nguyên 

tắc sau: 

+ Phân loại các phiếu bầu thành từng nhóm phiếu bầu (bầu 1, bầu 2, 

bầu 3, bầu 4, bầu 5). 

+ Thực hiện kiểm phiếu theo từng nhóm phiếu bầu (Tổ Bầu cử phân 

chia thành nhiều nhóm để thực hiện kiểm phiếu); 

+ 01 nhóm ít nhất 3 người kiểm phiếu, gồm: 1 người đọc, 1 người 

ghi, 1 người kiểm tra việc đọc và ghi. Cách ghi số phiếu cho từng 

người ứng cử tham khảo theo cách vẽ lần lượt các hình vuông và 

một đường chéo, cứ 5 phiếu tạo thành 1 hình. 

 



9 BƢỚC TRONG QUY TRÌNH KIỂM PHIẾU (tt) 

- Bước 8: Thực hiện thống kê kết quả bỏ phiếu tại khu vực 

bỏ phiếu và kiểm tra kết quả kiểm phiếu  File excel thống 

kê đối soát kết quả. 

- Bước 9: Thực hiện các thủ tục báo cáo kết quả kiểm phiếu 

theo quy định. 

 Thực hiện tuần tự đối với phiếu bầu QH  HĐND tỉnh 

 HĐND cấp xã 

 

 

 

 



SƠ ĐỒ HÓA CÔNG TÁC KIỂM PHIẾU 

 

 

Hòm 

phiếu 

Kiểm kê và lập 

biên bản kiểm 

kê việc sử 

dụng phiếu 

bầu cử 

Mời 02 cử 

tri chứng 

kiến việc 

kiểm phiếu 

Mở 

hòm 

phiếu 

Phân loại 

phiếu bầu 

theo màu (03 

màu) 

Kiểm tra tổng 

số phiếu thu vào 

so với tổng số 

cử tri đã tham 

gia bỏ phiếu 

Phân loại phiếu 

bầu thành 2 loại 

“phiếu hợp lệ” 

và “phiếu không 

hợp lệ” 

Thực hiện 

việc kiểm 

đếm số phiếu 

bầu hợp lệ 

Phân nhóm phiếu bầu 
Kiểm phiếu theo từng 

nhóm 

Ghi số phiếu cho 

từng người ứng cử 

Thống kê và 

kiểm tra kết 

quả kiểm 

phiếu 

Báo 

cáo kết 

quả 

kiểm 

phiếu 



CÁCH THỨC KIỂM ĐẾM PHIẾU BẦU HỢP LỆ 

 

 
Thực 

hiện việc 

kiểm 

đếm số 

phiếu 

bầu hợp 

lệ - Ví 

dụ đối 

với 

phiếu 

bầu 5 

đại biểu 

HĐND 

tỉnh 

Phân chia 

phiếu bầu 

thành từng 

nhóm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Phiếu bầu 5 

Phiếu bầu 4 

Phiếu bầu 3 

Phiếu bầu 2 

Phiếu bầu 1 

Chia làm nhiều 

nhóm nhỏ; mỗi 

nhóm khoảng 50 

phiếu 

Kiểm đếm lần 

lượt từng nhóm 

50 phiếu; kiểm 

đếm xong kiểm 

tra ngay số liệu 
Đúng; 

chốt số 

liệu 

Kiểm 

đếm 

nhóm 50 

phiếu 

khác; 

cho đến 

khi hết 

nhóm 

phiếu 

bầu 5 

Sai 

Kiểm đếm tuần tự như quy trình trên lần 

lượt đối với các phiếu bầu 4, 3, 2, 1 



Niêm phong và quản lý phiếu bầu sau khi kiểm phiếu 

- Sau khi kiểm phiếu và lập biên bản kết quả kiểm phiếu, Tổ bầu 

cử tiến hành niêm phong phiếu bầu theo từng loại phiếu bầu đại 

biểu QH, phiếu bầu đại biểu HĐND các cấp như sau: 

+ Số phiếu bầu hợp lệ; 

+Số phiếu bầu không hợp lệ; 

+ Số phiếu bầu không sử dụng đến, phiếu viết hỏng của cử tri. 

- Toàn bộ số phiếu đã được niêm phong phải được Tổ bầu cử cho 

vào hòm phiếu và làm thủ tục niêm phong hòm phiếu có chữ ký 

của Tổ trưởng, Thư ký Tổ bầu cử gửi Ủy ban nhân dân cấp xã. 

 



- Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận, quản 

lý, lưu trữ các loại phiếu bầu, hòm phiếu của các Tổ bầu cử 

ở địa phương mình. Trong thời gian quản lý hòm phiếu 

(bao gồm các loại phiếu bầu) theo quy định pháp luật về 

lưu trữ (ít nhất là 05 năm) nếu không có ý kiến bằng văn 

bản của cấp có thẩm quyền thì tuyệt đối không được mở và 

kiểm tra phiếu bầu đã được niêm phong trong hòm phiếu. 

 

 



PHẦN 4 

 NGHIỆP VỤ THỰC HIỆN CÁC BIỂU 

MẪU BÁO CÁO CỦA CÁC TỔ CHỨC 

PHỤ TRÁCH BẦU CỬ CẤP TỈNH, CẤP XÃ 



Tổ 

bầu 

cử 

Biên bản kiểm kê việc sử dụng phiếu bầu 

(Mẫu số 32/HĐBC)  05 bản 

Biên bản kiểm phiếu bầu cử đại biểu Quốc hội 

(Mẫu số 18/HĐBC-QH)  03 bản 

Biên bản kiểm phiếu bầu cử đại biểu HĐND 

tỉnh (Mẫu số  23/HĐBC-HĐND)  03 bản 

Biên bản kiểm phiếu bầu cử đại biểu HĐND 

cấp xã (Mẫu số  23/HĐBC-HĐND)  03 bản 



Sửa lại thành 2 cử tri chứng 

kiến việc kiểm phiếu 

5 bản 



3 bản 



3 bản HDND tỉnh 

3 bản HDND cấp xã 



Ban 

Bầu 

cử 

Biên bản xác định kết quả bầu cử đại biểu 

Quốc hội khóa XVI ở đơn vị bầu cử (Mẫu số 

19/HĐBC-QH)  03 bản 

Biên bản xác định kết quả bầu cử đại biểu 

HĐND tỉnh ở đơn vị bầu cử (Mẫu số 

24/HĐBC-HĐND)  04 bản 

Biên bản xác định kết quả bầu cử đại biểu 

HĐND cấp xã ở đơn vị bầu cử (Mẫu số 

24/HĐBC-HĐND)  04 bản 

Báo cáo về danh sách những người trúng cử 

đại biểu Quốc hội khóa XVI (Mẫu số 

21/HĐBC-QH) Thư ký 

ban bầu 

cử lập 



Xã làm 4 bản 



Ủy 

ban 

bầu 

cử 

cấp 

xã 

Biên bản tổng kết cuộc bầu cử đại biểu HĐND cấp xã 

(Mẫu số 25/HĐBC-HĐND)  06 bản 

Danh sách chính thức những người trúng cử đại biểu 

HĐND cấp xã (Mẫu số 26/HĐBC-HĐND) 

Nghị quyết xác nhận tư cách đại biểu Hội đồng nhân 

dân nhiệm kỳ 2026-2031 (Mẫu số 35/HĐBC-HĐND) 

Danh sách những người được xác nhận tư cách đại biểu 

Hội đồng nhân dân (Mẫu số 36/HĐBC-HĐND) 

Giấy chứng nhận đại biểu Hội đồng nhân dân (Mẫu số 

38/HĐBC-HĐND) 



Xã 

làm 6 

bản 



LƢU Ý QUAN TRỌNG: 

- Về việc xác định số phiếu phát ra: 

+ Tổng số phiếu phát ra cộng với số phiếu cử tri đổi do 

gạch hỏng và số phiếu còn lại không sử dụng đến phải 

bằng số phiếu mà Tổ bầu cử đã nhận về.  

+ Khi so sánh tỷ lệ phần trăm (%) số phiếu thu vào với số 

phiếu phát ra tại các mẫu biên bản xác định kết quả bầu cử 

thì cách tính số phiếu phát ra sẽ không bao gồm số phiếu 

cử tri đổi do ngạch hỏng. 

 

 



 Ví dụ: 

-Tại khu vực bỏ phiếu A, tổng số cử tri trong danh sách cử tri là 

1.000 cử  tri, số phiếu Tổ bầu cử đã nhận về là 1.200 phiếu. Trong 

ngày bầu cử, đã có 900/1.000 cử tri đến tham gia bỏ phiếu, Tổ bầu 

cử đã phát 900 phiếu cho những cử tri. Sau đó, có 50 cử tri đề nghị 

được đổi phiếu do gạch hỏng, Tổ bầu cử phát đổi thêm 50 phiếu 

nữa. Trong trường hợp này, biên bản kiểm kê việc sử dụng phiếu 

bầu cử được thực hiện như sau: 

 - Số phiếu Tổ bầu cử đã nhận về là: 1.200 phiếu 

 - Số phiếu phát ra là: 900 phiếu 

 - Số phiếu cử tri đổi do gạch hỏng là: 50 phiếu 

 - Số phiếu còn lại không sử dụng đến là: 250 phiếu 

 



LƢU Ý QUAN TRỌNG: 

- Về việc xác định số cử tri đã tham gia bỏ phiếu: 

+ Việc phát phiếu bầu đã được đóng dấu của tổ bầu cử cho cử tri 

chỉ được thực hiện sau khi Tổ bầu cử hoàn thành việc kiểm tra Thẻ 

cử tri, đối chiếu với danh sách cử tri, đánh dấu theo dõi số lượng 

cử tri đi bỏ phiếu vào danh sách cử tri. Do đó, Tổ bầu cử không 

được phát phiếu bầu cử cho cử tri trước khi hoàn thành các 

công việc nêu trên. 

+ Số lượng cử tri đã tham gia bỏ phiếu phải bằng hoặc nhiều hơn 

tổng số phiếu thu vào (vì có trường hợp cử tri đã nhận phiếu bầu 

nhưng không bỏ vào hòm phiếu).  

 



+ Nhằm đảm bảo số lượng phiếu thu vào tương đối chính xác 

với số lượng cử tri đã tham gia bỏ phiếu (hạn chế trường hợp 

cử tri đã nhận phiếu bầu (được xác định là đã tham gia bỏ 

phiếu) nhưng không bỏ phiếu vào thùng phiếu); đề nghị thành 

viên Tổ bầu cử kiểm tra, hướng dẫn chặt chẽ việc bỏ phiếu 

của cử tri, đảm bảo tất cả cử tri đã nhận phiếu bầu đều phải 

bỏ phiếu vào hòm phiếu. 

 



- Nguyên tắc xác định người trúng cử: 

+ Tính trên số phiếu bầu hợp lệ 

+ Có quá một nửa tổng số cử tri trong danh sách cử tri tại đơn vị 

bầu cử tham gia bầu cử (trừ trường hợp bầu lại dưới 50% vẫn tính) 

+ Người trúng cử phải là người ứng cử có số phiếu bầu đạt quá một 

nửa tổng số phiếu bầu hợp lệ (xét từ cao xuống thấp). 

+ Trường hợp chỉ tiêu cuối cùng có 2 người có số phiếu bằng nhau 

thì người nhiều tuổi hơn là người trúng cử. 

- Tỷ lệ phần trăm (%) xác định đến số ở hàng thập phân thứ hai và 

được làm tròn số. Nếu chữ số thứ ba sau dấu thập phân là từ 5 trở 

lên thì được làm tròn lên. Ví dụ: 22,565%  22,57%.  

- Tuyệt đối không được tẩy xóa lên các biên bản. 

 



NỘP CÁC BIÊN BẢN 

Tổ bầu 

cử 03 Biên bản kiểm Phiếu 

bầu HĐND cấp tỉnh 

(Mẫu 23) 

03 Biên bản kiểm Phiếu 

bầu HĐND cấp xã (Mẫu 

23) 

03 Biên bản kiểm Phiếu 

bầu QH (Mẫu 18) 

05 Biên bản sử dụng 

phiếu (Mẫu 32); 

Ban bầu cử  cấp xã 01 bản; 

UBND cấp xã 03 bản; 

MTTQVN xã 01 bản 

UBND cấp xã 02 bản; 

MTTQVN xã 01 bản 

UBND cấp xã 02 bản; 

MTTQVN xã 01 bản 

Ban bầu cử cấp xã 01 bản; 

UBND cấp xã 01 bản; 

MTTQVN xã 01 bản 



NỘP CÁC BIÊN BẢN 

UBND 

cấp xã 01 Biên bản kiểm Phiếu 

bầu HĐND cấp tỉnh 

(Mẫu 23) 

01 Biên bản kiểm Phiếu 

bầu QH (Mẫu 18) 

02 Biên bản sử dụng 

phiếu (Mẫu 32) của QH 

và HĐND tỉnh 
SNV 

Biên bản của 

Ban bầu cử 

QH (Mẫu 19) 

Biên bản của 

Ban bầu cử 

HĐND tỉnh 

(Mẫu 24) 

LÀM 

GIÚP 



NỘP CÁC BIÊN BẢN 

Ban 

bầu cử 

HDND 

cấp xã 

4 Biên bản xác định kết 

quả bầu cử ở đơn vị bầu 

cử ĐB HĐND cấp xã 

(Mẫu 24) 

UBBC cấp xã 

TT.HĐND cấp xã 

UBND cấp xã 

MTTQVN cấp xã 



NỘP CÁC BIÊN BẢN 

UBBC

cấp xã 

6 Biên bản tổng kết 

cuộc bầu cử 

(Mẫu 25) 

HĐND cấp tỉnh, cấp xã 

UBND cấp tỉnh (qua Sở 

Nội vụ), cấp xã 

MTTQVN cấp tỉnh, cấp 

xã 



BẦU CỬ 

THÊM 

ĐVBC ĐB QH chưa đủ 3/3;  

ĐVBC HĐBD chưa đủ 2/3 

Nếu vẫn chưa đủ thì không bầu lại 

Chậm nhất là 7 

ngày sau ngày 

bầu cử đầu tiên  

Chỉ chọn người 

chưa trúng cử 

BẦU CỬ 

THIẾU 

BẦU CỬ 

LẠI 

Chưa quá 50% cử 

tri đi bầu 

Vi phạm pháp luật 

nghiêm trọng 

Chậm nhất là 7 ngày sau 

ngày bầu cử đầu tiên  

Chưa quá 50% cử tri đi 

bầu vẫn tính 




