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Số:          /HD-UBND

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Phù Ninh, ngày     tháng 7 năm 2026

HƯỚNG DẪN
Xây dựng và thực hiện Quy ước của cộng đồng dân cư trên địa bàn xã Phù Ninh

Căn cứ Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở ngày 10/11/2022;
Căn cứ Nghị định số 61/2023/NĐ-CP ngày 16/8/2023 của Chính phủ về 

xây dựng và thực hiện hương ước, Quy ước của cộng đồng dân cư;
Căn cứ Văn bản số 3409/SVHTTDL-QLGĐ&NS ngày 16/7 /2026 của Sở 

Văn hóa, thể theo và Du lịch tỉnh về việc xây dựng và thực hiện hương ước, quy 
ước của cộng đồng dân cư;

Căn cứ Nghị quyết số 40/NQ-HĐND ngày 19/6/2026 của HĐND xã Phù 
Ninh về việc sắp xếp, đổi tên Tổ dân phố trên địa bàn xã Phù Ninh.

Để kịp thời sửa đổi, bổ sung, thay thế Quy ước của cộng đồng dân cư phù 
hợp với Tổ dân phố sau sắp xếp, đổi tên. Ủy ban nhân dân xã Phù Ninh hướng 
dẫn các Tổ dân phố trên địa bàn xã xây dựng và thực hiện Quy ước của cộng đồng 
dân cư như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
- Phát huy vai trò tự quản của cộng đồng dân cư trong việc giữ gìn an ninh, 

trật tự, bảo vệ môi trường, xây dựng đời sống văn hóa, phát triển kinh tế - xã hội 
và xây dựng cộng đồng dân cư đoàn kết, văn minh, an toàn. 

- Cụ thể hóa chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 
nước phù hợp với điều kiện thực tế, phong tục, tập quán tốt đẹp và nhu cầu tự 
quản của cộng đồng dân cư. 

- Tăng cường thực hiện dân chủ ở cơ sở; bảo đảm để Nhân dân được tham 
gia bàn bạc, đóng góp ý kiến, thảo luận và quyết định các nội dung thuộc phạm vi 
tự quản của cộng đồng dân cư.

2. Yêu cầu
- Việc xây dựng, thông qua, công nhận và thực hiện quy ước phải bảo đảm 

đúng trình tự, thủ tục, thẩm quyền theo quy định của pháp luật. 
- Quy ước phải xuất phát từ nhu cầu thực tế của cộng đồng dân cư; được 

xây dựng trên cơ sở tự nguyện, thỏa thuận, thống nhất, công khai, minh bạch và 
phát huy quyền làm chủ của Nhân dân. 

- Nội dung quy ước phải phù hợp với chủ trương, đường lối của Đảng, chính 
sách, pháp luật của Nhà nước; không trái pháp luật, đạo đức xã hội và phong tục, 
tập quán tốt đẹp. 



- Không đưa vào quy ước những nội dung đã được quy định cụ thể trong 
văn bản quy phạm pháp luật; không đặt ra các khoản đóng góp, biện pháp xử lý, 
phạt tiền hoặc các hình thức xử lý trái quy định của pháp luật..

II. NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC QUY ƯỚC
1. Nội dung Quy ước
- Quy ước của cộng đồng dân cư tập trung quy định các quy tắc xử sự mang 

tính tự quản trong cộng đồng, phù hợp với đặc điểm, điều kiện thực tế của từng tổ 
dân phố.

- Để tạo thuận lợi trong quá trình triển khai, UBND xã Phù Ninh ban hành 
Quy ước mẫu làm tài liệu tham khảo để các tổ dân phố nghiên cứu, xây dựng quy 
ước của cộng đồng dân cư.

- Trên cơ sở Quy ước mẫu và tình hình thực tế, các tổ dân phố tổ chức thảo 
luận, thống nhất bổ sung, điều chỉnh các nội dung phù hợp với đặc điểm của cộng 
đồng dân cư; tổ chức lấy ý kiến Nhân dân để xây dựng, sửa đổi, bổ sung hoặc thay 
thế quy ước, bảo đảm:

+ Phát huy bản sắc văn hóa, phong tục, tập quán tốt đẹp của cộng đồng dân cư; 
+ Xây dựng nếp sống văn minh, gia đình văn hóa, tổ dân phố văn hóa; 
+ Tăng cường đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ lẫn nhau trong cộng đồng; 
+ Bảo đảm an ninh, trật tự, an toàn xã hội; 
+ Bảo vệ môi trường, xây dựng cảnh quan sáng, xanh, sạch, đẹp; 
+ Khuyến khích phát triển kinh tế, nâng cao đời sống Nhân dân; 
+ Đẩy mạnh chuyển đổi số, xây dựng cộng đồng dân cư số; 
+ Khuyến khích các hoạt động phát triển kinh tế gắn với bảo tồn văn hóa 

và phát triển bền vững, phù hợp với điều kiện thực tế của địa phương. 
- Các nội dung được bổ sung vào quy ước phải bảo đảm không trái pháp 

luật, đạo đức xã hội và các quy định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
2. Hình thức quy ước
Quy ước được thể hiện bằng văn bản, có bố cục, nội dung rõ ràng, dễ hiểu, 

dễ thực hiện và phù hợp với đặc điểm của cộng đồng dân cư. Quy ước được xây 
dựng, thông qua và thực hiện bằng tiếng Việt. 

III. TRÌNH TỰ XÂY DỰNG VÀ THÔNG QUA QUY ƯỚC
1. Tổ chức rà soát, đánh giá thực trạng
Tổ trưởng Tổ dân phố chủ trì, phối hợp với Ban công tác Mặt trận và các tổ 

chức chính trị - xã hội ở Tổ dân phố:
- Rà soát Quy ước đang thực hiện (nếu có); 
- Đánh giá những nội dung còn phù hợp, không còn phù hợp; 
- Xác định các vấn đề thực tế cần cộng đồng dân cư thống nhất thực hiện; 
- Tổng hợp các ý kiến, kiến nghị của Nhân dân. 



2. Thành lập Tổ soạn thảo
- Tổ trưởng Tổ dân phố phối hợp với Ban công tác Mặt trận đề xuất thành 

lập Tổ soạn thảo Quy ước.
- Tổ soạn thảo gồm đại diện:Tổ trưởng Tổ dân phố; Ban công tác Mặt trận; 

các đoàn thể; người có uy tín, người am hiểu pháp luật, văn hóa, phong tục, tập quán 
tại cộng đồng dân cư; đại diện các nhóm dân cư phù hợp với điều kiện thực tế. 

- Tổ soạn thảo có trách nhiệm xây dựng dự thảo Quy ước trên cơ sở các ý 
kiến, đề xuất của cộng đồng dân cư.

3. Lấy ý kiến Nhân dân
- Dự thảo Quy ước phải được tổ chức lấy ý kiến rộng rãi trong cộng đồng dân 

cư. Việc lấy ý kiến có thể thực hiện bằng một hoặc nhiều hình thức phù hợp, như: 
+ Tổ chức hội nghị cộng đồng dân cư; 
+ Phát phiếu lấy ý kiến;  
+ Niêm yết công khai; 
+ Thông qua các cuộc họp Tổ dân phố; 
+ Thông qua các hình thức phù hợp khác theo điều kiện thực tế của cộng 

đồng dân cư. Việc sử dụng các nhóm thông tin cộng đồng trên nền tảng số như 
Zalo, Facebook và các hình thức tương tự để thông tin, tuyên truyền, tiếp nhận ý 
kiến có thể được thực hiện phù hợp với điều kiện thực tế; tuy nhiên, phải bảo đảm 
việc lấy ý kiến và xác định kết quả thực hiện đúng trình tự, thủ tục theo quy định 
của pháp luật. 

- Dự thảo Quy ước trước khi đưa ra cộng đồng dân cư bàn, biểu quyết thông 
qua phải được niêm yết công khai tại nhà văn hóa, bảng tin công cộng, điểm sinh 
hoạt cộng đồng hoặc địa điểm khác bảo đảm thuận tiện để hộ gia đình, công dân 
tiếp cận, nghiên cứu và tham gia ý kiến. Thời hạn niêm yết do cộng đồng dân cư 
quyết định nhưng không ít hơn 30 (ba mươi) ngày, kể từ ngày niêm yết.

- Tổ soạn thảo có trách nhiệm tổng hợp, nghiên cứu, tiếp thu, giải trình các 
ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo.

4. Tổ chức họp cộng đồng dân cư để bàn và quyết định
- Sau khi hoàn thiện dự thảo, Tổ trưởng Tổ dân phố phối hợp với Ban công 

tác Mặt trận tổ chức hội nghị cộng đồng dân cư để thảo luận, biểu quyết thông qua.
- Việc tổ chức hội nghị phải bảo đảm:
- Thông báo rõ thời gian, địa điểm, nội dung; 
- Tạo điều kiện để các hộ gia đình, công dân tham gia; 
- Nội dung thảo luận, ý kiến góp ý và kết quả biểu quyết phải được ghi đầy 

đủ vào biên bản. 
- Quy ước được thông qua theo tỷ lệ biểu quyết theo quy định của pháp luật 

về thực hiện dân chủ ở cơ sở.
5. Hoàn thiện hồ sơ đề nghị công nhận



- Sau khi cộng đồng dân cư biểu quyết thông qua, Tổ trưởng Tổ dân phố 
hoàn thiện hồ sơ gửi UBND xã Phù Ninh (qua phòng Văn hóa – Xã hội) xem xét, 
công nhận.

- Hồ sơ gồm:
+ Văn bản đề nghị công nhận Quy ước của cộng đồng dân cư (theo mẫu gửi 

kèm); 
+ Dự thảo Quy ước đã được cộng đồng dân cư biểu quyết thông qua; 
+ Biên bản hội nghị cộng đồng dân cư (theo mẫu gửi kèm); 
+ Biên bản kiểm phiếu hoặc tài liệu xác định kết quả biểu quyết, nếu có; 
+ Các tài liệu liên quan khác.
- Thời gian hoàn thành việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế Quy 

ước và gửi hồ sơ: Xong trước ngày 30/8/2026 để tổng hợp, trình Chủ tịch UBND 
xã xem xét, quyết định công nhận theo quy định.

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
1. Phòng Văn hóa - Xã hội
- Chủ trì tham mưu UBND xã chỉ đạo các Tổ dân phố thực hiện trên cơ sở 

Nghị định số 61/2023/NĐ-CP ngày 16/8/2023 của Chính phủ trên địa bàn. 
- Hướng dẫn, gửi các biểu mẫu đến các Tổ dân phố rà soát, bổ sung, chỉnh 

sửa Quy ước đảm bảo theo đúng quy định 
- Tổng hợp, báo cáo UBND xã, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch theo quy 

định. 
2. Phòng Kinh tế 
- Tham mưu UBND xã thẩm định, cấp kinh phí và hướng dẫn, giám sát 

phòng Văn hóa - Xã hội thực hiện thanh quyết toán đảm bảo theo quy định
3. Văn phòng HĐND và UBND xã
Phối hợp Phòng Văn hóa - Xã hội, Ủy ban MTTQVN xã rà soát các văn 

bản quy phạm pháp luật liên quan đến Quy ước; hướng dẫn sửa đổi, bổ sung, thay 
thế đảm bảo phù hợp với quy định. Bố trí công chức phụ trách Tư pháp tham gia 
thẩm định Quy ước theo quy định tại điểm b, khoản 3 Điều 11 Nghị định số 
61/2023/NĐ-CP. 

4. Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công 
- Tăng cường tuyên truyền về mục đích, ý nghĩa của việc sửa đổi, bổ sung 

Quy ước Tổ dân phố để nhân dân hiểu, đồng thuận và tích cực tham gia vào việc 
xây dựng, thực hiện Quy ước tại Tổ dân phố.

- Thực hiện và hướng dẫn các đơn vị liên quan niêm yết công khai dự thảo, 
Quyết định ban hành quy Quy ước đã được UBND xã phê duyệt. 

5. Các Tổ dân phố 
- Triển khai thực hiện nhiệm vụ đúng trình tự, thủ tục, quy trình về xây 

dựng Quy ước Tổ dân phố theo hướng dẫn tại Nghị định số 61/2023/NĐ-CP ngày 



16/8/2023 của Chính phủ và hướng dẫn của UBND xã. Quá trình xây dựng Quy 
ước phải bảo đảm đúng trình tự, thủ tục; nội dung phù hợp với quy định của pháp 
luật, điều kiện thực tế và nhu cầu tự quản của cộng đồng dân cư; không sao chép 
máy móc Quy ước của đơn vị khác.

+ Đối với các Tổ dân phố được thành lập mới sau sắp xếp: Tổ chức xây dựng 
mới Quy ước theo trình tự, thủ tục quy định tại Nghị định số 61/2023/NĐ-CP.

+ Đối với các Tổ dân phố thực hiện đổi tên: Tổ chức rà soát Quy ước hiện 
hành để sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế cho phù hợp với tên gọi, phạm vi quản lý 
và tình hình thực tế của cộng đồng dân cư.

- Tổ chức tuyên truyền về xây dựng, thực hiện Quy ước đến các hộ gia đình, 
người dân trên địa bàn Tổ dân phố. 

Đề nghị các Tổ dân phố hoàn thành việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung hoặc 
thay thế Quy ước và gửi hồ sơ về UBND xã (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) trước 
ngày 30/8/2026 để tổng hợp, trình Chủ tịch UBND xã xem xét, quyết định công 
nhận theo quy định.

6. Đề nghị Ủy ban MTTQVN và các tổ chức chính trị - xã hội 
- Hướng dẫn Trưởng ban công tác Mặt trận Tổ dân phố và các tổ chức thành 

viên của Mặt trận tuyên truyền, vận động Nhân dân tham gia xây dựng, thực hiện 
Quy ước và các quy định của pháp luật về xây dựng và thực hiện Quy ước trên 
địa bàn gắn với các cuộc vận động, phong trào thi đua ở cơ sở nhằm khơi dậy, bảo 
tồn và phát huy các giá trị văn hóa truyền thống tốt đẹp, xây dựng nếp văn minh 
ở cộng đồng dân cư. 

-  Phối hợp các đơn vị có liên quan kiểm tra, giám sát việc xây dựng và thực 
hiện Quy ước. 

Trên đây là hướng dẫn triển khai thực hiện Nghị định số 61/2023/NĐ-CP 
ngày 16/8/2023 của Chính phủ về xây dựng và thực hiện Quy ước của cộng đồng 
dân cư trên địa bàn xã Phù Ninh. Yêu cầu các cơ quan, đơn vị có liên quan và các 
Tổ dân phố nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó 
khăn, vướng mắc, các cơ quan, đơn vị kịp thời báo cáo về UBND xã (qua phòng 
Văn hóa - Xã hội) để hướng dẫn, hỗ trợ./.

Nơi nhận:
- Sở VHTT&DL tỉnh;
- TTĐU, TT HĐND xã;
- CT, các PCT UBND xã;
- UB. MTTQ VN xã;
- 29 Tổ dân phố;
- C, PCVP;
- Lưu: VT, VHXH.

KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Bùi Tuấn Long
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