UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 6457 /UBND-SNV Ha Noi, ngay 07 théang 12 nam 2025

V/v ctit CC, VC tur 80, ban, nganh,
Q(m vi SN cong 1ap thuoc UBND TP
ve cong tac tai UBND céc xa, phuong

Kinh gui:
- Céc sd, ban, nganh;
- Pon vi sy nghiép cong lap thugc UBND Thanh phé;
- UBND cac xa, phuong.

Thyc hién Két luan sb 178-KL/TW ngay 19/7/2025 cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu vé tiép tuc trién khai cac nhiém vy bao dam td chirc bd may cua don vi
hanh chinh 2 cip hoat dong théng sudt, hiéu qua; cac Thong bao két luan chi dao
cua Thanh ¢ uy, cac Nghl quyét cua HDND Thanh phd, cac Quyét dinh cia UBND
thanh phd vé phan cip, iy quyén;

Pé gitp UBND céc xi, phuong khic phuc khé khan vé nhan luc trong giai
doan dau van hanh md hinh chinh quyén 02 céip va thuc hién cac nhiém vu duoc
phan cép, ty quyén, Uy ban nhan dan thanh phd Ha No6i huéng dan viée cir cong
chtrc, vién chtrc tir s&, ban, nganh, don vi su nghiép cong 1ap thuoc UBND Thanh
phd vé cong tac tai UBND céc x4, phuong trén dia ban thanh phé Ha Noi nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tang cuong doi ngli cong chic, vién chac co trinh dj, kinh nghiém
chuyén mon dé nim bat tinh hinh, hudéng dan, hd tro thao g, giai quyét kho khan,
vudng mic va cac van dé phat sinh & cip xi trong qua trinh van hanh t6 chirc
chinh quyén dia phuwong 02 cap, gop phan bao dam chinh quyén cap xa van hanh
thong subt, hiéu qua, dap tng yéu cau quan 1y nha nuéc va phuc vu Nhan dan,
doanh nghiép.

b) Pao tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vu giup cong chirc, vién chirc &
cap xa timg budc tiép can cac quy dinh, chinh sach cta Trung wong, Thanh phd
nhim dap Gng ngay yéu cau cong viéc, nhiém vu duoc giao.

¢) Thiét 1ap va 1a cau ndi gitr moi quan hé cong tac chit ché giita cac phong
chuyén mén thudc cip xi véi cac phong chuyén mén thudc sd, ban, nganh, don
vi su nghiép cong 1ap thuéc UBND Thanh phd.

d) Tao diéu kién cho cong chtrc, vién chuc thudc sé, ban, nganh, don vi su
nghiép cong 1ap thuéc UBND Thanh phé c6 méi truong dé rén luyén, am hiéu,
tich lily kinh nghiém tir thyc tién, phat trién toan dién; dong thoi, cai thién hiéu
qua cong tac thyc hién nhiém vu va nang cao chat luong doi ngii can bo tai co so.
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2. Yéu ciu

a) Viéc cir cong chire, vién chirc vé cong tac tai cip x4 phai dit dudi sy lanh
dao thuong xuyén, truc tiép, toan dién cta cap ty, to chirc dang; bao dam nguyén
tac tap trung dan chi, phat huy vai tro, trach nhiém cta tap thé lanh dao va nguoi
dung dau.

b) Viéc cir cong chirc, vién chirc vé cong tac tai cAp x3 phai dam bao vé
phém chét chinh trj, dao dtre, ¢ nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu viing
vang, c6 tu duy tong hop, kinh nghiém thuc tién, tinh than trach nhiém va sén
sang cong hién. Cong chtrc, vién chirc dugc cir vé cong tac tai cap xa phai dap
g ngay yéu cau cong viéc theo nganh, linh vyc tai dia phuong. Cac co quan,
don vi khong ctr cong chirc, vién chitc vé cong tac tai cap x4 trong thdi gian thi
hanh ky luat, ning luc yéu, uy tin thip, khong c6 trién vong phat trién.

¢) Céc co quan, don vi phai quan tim dam bao thuc hién day du ché do,
chinh sach d6i véi cong chirc, vién chirc trong thoi gian vé cong tac tai cip xA.
Thu truéng don vi truc tiép gitt mdi lién hé véi cong chire, vién chic ciia don vi
duoc cir vé cong tac tai cac xa, phuong; thiét 1ap kénh thong tin trao doi thuong
xuyén cua nhom cong chirc, vién chiic dugce cu di cong tac.

II. NOI DUNG

1. Viéc cur cong chirc, vién chirc vé cong tac tai cép x4 hodc dé xuit nhu
cau tang cuong cong chire, vién chirc cua cac xa/phudng phai can ¢ vao tinh hinh
thuc t& doi ngil can b tai co so; vira dam bao yéu cau phan cong, b tri doi ngi
cong chtrc, vién churc; khong gay x4o tron trong cong tac can bo, khong dnh hudng
dén viéc thuc hién nhiém vu chinh trj cia co quan, don vi, dia phuong.

2. Cac s, ban, nganh, don vi sy nghi¢p cong 1ap thuoc UBND Thanh ph6
co trach nhiém cir can bd, cong chirc dam bao theo yéu cau, dé xuit cua cép xa
dap ung yéu cau cong viéc theo nganh, linh vyc. Phai bao dam tiéu chuén, diéu
kién, yéu cAu vi tri viéc 1am cua chic danh duoc phan cong, bd tri tai thoi diém
thuc hién.

Truong hop sb luong dé xudt cta cac xa 16n hon sb lugng cong chirc, vién
chirc can cu di cong tac, cac sd, ban, nganh, don vi sy nghiép cong 1ap thudc
UBND Thanh phé cha dong xac dinh thir ty vu tién cia cac x4, phuong phu hop
cong tac quan 1y nganh, linh vyc dé b tri cong chirc, vién chirc; trong d6 uu tién
b tri cong chure, vién chure vé céc X4, phuong kho khan, dia ban trong diém cua
Thanh phé. Ul tién cong chire, vién chirc nit trong viéc lua chon dia ban cong tac
pht hop v6i hoan canh, diéu kién gia dinh.

C6 co ché quan 1y, giam sat, danh gia cong chirc, vién chirc ting cudng
cong tac & co s& va chinh sach, ché o phu hop tao diéu kién cho can bd hoan
thanh tot nhiém vu.
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3. Viéc tang cudng nhan su vé cong tac tai cap xa duge thyc hién theo cac
hinh thire: diéu dong hoac biét phai cong chuc, vién chirc tir cadc cac sd, ban,
nganh, don vi su nghiép cong lap truc thuéc UBND Thanh phd vé UBND cép xa.

Thoi gian cir cong chirc, vién chirc di cong tac phai dam bao du dé dap tng,
giai quyét yéu cau cong viée, nhiém vu tai cip xa theo nganh, linh vuc duoc phan
cong (biét phai tbi thiéu tir 03 thang; diéu dong tdi thiéu 06 thang). Sau khi cong
chire, vién chirc duoc diéu dong, biét phai hoan thanh nhiém vu dugc giao tai cép
xa, don vi cir di ¢6 trach nhiém tiép nhan, bd tri vi tri cong tac phu hop.

4. Cong chuc, vién chuc ¢ cac s@, ban, nganh, don vi su nghi€p cong lap
thuoc UBND Thanh phé dugc diéu dong, bi¢t phai vé cong tac & UBND cac xa,
phuong, dugc huong chinh sach nhu sau:

4.1. Pugc tiép tuc hudng tién luong (bao gdbm ca cac khoan phu cip luong)
theo vi tri viéc 1am trude khi dugc co quan, to chtrc, don vi ctr di. Déi véi hinh
thirc biét phai, tién luong va cac khoan chi khac do don vi ctr chi tra; dbi v6i hinh
thire diéu dong, tién luong va cac khoan chi khac do don vi cip x4 chi tra.

4.2. Sau khi cong chtrc, vién churc hoan thanh tdt nhiém vu & co s, duoc
tiép nhan trd lai co quan, td chire, don vi noi ct di hodc duoc co quan co tham
quyén bd tri cong tac phu hop khong thip hon vi tri viéc lam trude khi di tang
cudng & co so; dong thoi, duge hudng cac chinh sach sau:

a) Puogc vu tién trong phurong an chi thu nhap ting thém cubi nim theo quy
dinh tai tai Khoan 2 Diéu 5 Nghi quyét s6 46/2024/HDND ngay 10/12/2024 va
Nghi quyét sé 81/2025/HDND ngay 27/11/2025 ctia Hoi ddng nhan din thanh
phé Ha Noi vé viéc Quy dinh chi thu nhép tang thém cho cén bg, cong chirc, vién
chtrc 1am vi¢c trong cac co quan nha nudc, td chirc chinh tri, Mt tran T quéc
Viét Nam, t6 chirc chinh tri - x3 hoi va don vi su nghiép cong 1ap dugce ngan sach
nha nudc dam bao toan bd chi thudng xuyén thudc thanh phé Ha Noi quan ly
(Thuc hién khoan 3, khoan 4, Diéu 15 va khoan 1 Diéu 35 Luat Tha db).

b) Puoc xem xét nang bac lwong trudc thoi han néu chua xép bac luong
cudi cung trong ngach hoic chtrc danh.

¢) Bugc xem xét khen thuong theo quy dinh phap luat hién hanh cua Luat
Thi dua, khen thuong.

II1. QUY TRINH THUC HIEN

Can ct bién ché cong chtrc, vién chic dugc giao; can cr nhiém vu theo
phan cip quan 1y nha nudc va khéi lugng cong viée thuc té; cin cir s6 luong cong
chtrc, vién chitrc hién co6 va thuc trang vé trinh d6 chuyén mon, nang luc thuc thi
nhiém vu cia doi ngili cong chirc, vién chirc, UBND cép x4 dé xudt nhu cau tang
cuong nhan sy tir cac s, ban, nganh, don vi sy nghié€p cong lap thugc UBND
Thanh phé theo nganh, linh vic dé phuc vu yéu cau cong viée trong mot khoang
thoi gian nhat dinh theo cac budc sau:
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Buéc 1: Cac phong chuyén mon cap x4 ra soat, danh gia khéi luong, mirc
do phtrc tap ctia cong viée duoce giao, thuc trang ddi ngili cong chire, vién chuc tai
phong, bao cdo dé xuit UBND cép xi vé nhu cau nhan su dé ting cuong hd trg
chuyén mon nghiép vu cuia phong.

Buéc 2: UBND cép xi béo cdo, xin chu truong Dang ity UBND cép xi vé
nhu cau nhan su can ting cudng dé hd tro giai quyét cac nhiém vu cap thiét tai dia
phuong.

Buéc 3: Trén co so thong nhat ctia Pang iy UBND cép xi, UBND cip x3
c¢6 van ban giri dén s, ban, nganh, don vi sy nghiép cong lap thugc UBND Thanh
phé dé xuét nhu cau cur cong chuec, vién chic vé cong tac tai cép xa theo linh vuc
(trong d6 néu 1o 1y do dé xuét, sd luong, linh vuc, yéu cdu vé nhan sy, thoi han
ctr va hinh thuc ct). (C6 mdu van bdan kém theo)

Budrc 4: Trén co s& van ban dé xuit cia UBND cép x4, cac s, ban, nganh,
don vi sy nghiép cong lap thuoc UBND Thanh phd ra soat doi ngii cong chic,
vién chiic va c6 vin ban tra 101 UBND cap x4, dong thoi giri So Noi vu dé tong
hop, bao céo trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé
xuat, trong do:

+ Truong hop thdng nhat véi dé xuat cia UBND cap xa thi ¢6 van ban cir
cong chtrc, vién chirc vé ting cuong, trong d6 néu rd sb lugng va danh sach trich
ngang nguoi dugc cu ting cuong, thoi gian tdng cuong, hinh thirc (biét phai hay
diéu dong).

+ Truong hop khong thong nhét cir ngudi vé ting cuong dbi voi UBND
cép x4, cac sd, ban, nganh, don vi su nghié€p cong 1ap thuéc UBND Thanh phé
phai néu rd 1y do tai Van ban.

Bwéc 5: Sau khi UBND cép X4 va cac so, ban, nganh, don vi su nghiép
cong 1ap thuoc UBND Thanh phé théng nhat hinh thirc cir cong chirc, vién chic,
cac sd, ban, nganh ban hanh Quyét dinh diéu dong hodc biét phai cong chire, vién
chtrc vé cong tac tai cAp xa. Quyét dinh giri UBND cap xi va S¢ Noi vu dé tong
hop. B6i véi viee diéu dong vién chie lam cong chire thi phai dap tng day du tiéu
chuan, diéu kién va dam bao quy dinh vé thAm quyén ban hanh quyét dinh.

Budéc 6: Sau khi hét thoi han diéu dong hodc biét phai, trong thdi han 05
ngay lam viéc UBND cép x4 c6 Vin ban bo céo co quan diéu dong hodc biét
phai dé thuc hién cac thu tuc tiép nhan cong chirc, vién churc quay lai cong tac tai
sO, ban, nganh, don vi su nghi€p cong lap thuoc UBND Thanh phé trong do co
nhan xét, danh gia két qua thuc hién chtrc trach, nhi¢m vu tai don vi.

Truong hop UBND cép x4 tiép tuc dé xudt cir hodc biét phai, can cit nguyén
vong cua cong chuc, vién chirc, cac sd, ban, nganh, don vi sy nghiép cong 1ap
thuoc UBND Thanh phé théng nhat véi UBND cap xd bang Vin ban thyuc hién
theo quy dinh.



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc 6, ban, nganh, don vi sw nghi¢p thugc UBND Thanh phd

a) Pay manh tuyén truyén, quan triét dé ning cao nhén thirc, trach nhiém,
phat huy tinh than niang dong, sang tao, céng hién ciia cong chirc, vién chirc thude
don vi trong viéc trién khai thyc hién huéng dan nay.

b) Chiu trach nhiém truéc Cha tich UBND Thanh phé vé viéc lua chon
cong chirc, vién chirc ctia don vi dé ting cudng vé cac dia phuong theo sd lugng,
thanh phan, dia ban dugc x4c dinh.

¢) Nhan xét, danh gia, dé xuat cong chirc, vién chirc dugc ting cuong cong
tac & co s&; phdi hop véi co quan lién quan trong cong tac quan ly, giam sat va
gitt mdi lién hé thudng xuyén voi cong chire, vién chirc. Co trach nhiém tiép nhan,
bd tri cong tac phu hop ddi véi cong chire, vién chirc quay trd lai 1am viée tai co
quan, don vi sau khi dugc tang cudng cong tac & co so.

d) Chu dong xay dung tai li€u, tap huén, boi dudng, huong dan, trang bi vé
chuyén mon, nghiép vu, k¥ nang, phuong phap va quy trinh xtr Iy cong viéc cho
cong chirc, vién chirc duge ctr di cong tac va dé truyén dat, hudng dan coéng chirc,
vién chirc cac x3, phuong trén dia ban Thanh phd.

d) Pam bao cac quyén loi day du vé ché do, chinh sach ddi véi cong chiic,
vién chirc dugc clr di cong tac tai cac xa, phuong theo quy dinh. Uu tién xem xét
danh gia hang thang, cudi ndm, xem xét biéu duong, khen thuong kip thoi d6i véi
nhirng c4 nhan hoan thanh tot, xut sic nhiém vuy.

2. UBND x4, phwong noi tiép nhin cong chire, vién chirc vé cong tac

a) Chap hanh nghiém quyét dinh cta cip c6 thAm quyén vé viéc cir cong
chire, vién chirc vé cong tac tai xa, phuong; cé trach nhiém bd tri cong tac, tao
moi truong va diéu kién thuan loi dé cong chire, vién chirc phat huy nang luc, so
truong; tao diéu kién vé noi sinh hoat, nghi lai cia cong chitrc, vién chire vé cong
tac tai cac dia phuong vung sau, vung xa, di lai kho khan.

b) Cung cap thong tin, tai liéu, s liéu va tinh hinh thyc tién phyuc vu nhiém
vu cua can bd ting cudng; phdi hop giai quyét hodc bao céo cap cd thim quyén
xtr Iy nhitng van dé phat sinh.

¢) Thuc hién danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu héng thang ddi voi
cong chuec, vién chic dugce cu vé cong tac tai dia phuong, gui cac sd, ban, nganh,
don vi sy nghiép thuoc UBND Thanh phd. Sau khi két thuc thoi han cong tac,
thuc hién nhan xét, danh gia vé phém chit dao duec, nang luc cong tac, uy tin va
két qua thuc hién nhiém vu va chiéu hudng phat trién cua cong chure, vién chue;
phdi hop véi cac co quan lién quan dé xuat hudng bé tri, sir dung can bo.

3. Di véi cong chire, vién chire dwoc cir di cdng tac tai xa, phuwong

a) Chap hanh nghiém cac quy dinh, quy ché, phan cong ctia cip c6 thaim
quyén, cO quan, td chire, dia phuong noi di va noi dén; tu dudng, ren luyén, nd



6

luc, cb géng, phat huy nang luc, s¢ truong dé hoan thanh tt nhiém vu duoc giao;
chiu su kiém tra, gidm sat, bdo cao dinh ky hodc dot xuét theo yéu cau cla co
quan quan 1y; gitt mdi lién hé véi co quan, t chirc, dia phuong noi di; tuyét doi
khong dé xay ra hanh vi nhiing nhiéu, gay kho khén, phién ha cho to chirc va ca
nhan; khong duoc loi dung nhiém vu dé vu loi.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo phan cong; nidm tinh
kho khin, vuéng méc cua dia phuong trong qua trinh van hanh chinh quyén dia
phuong 02 cip; huéng dan, hd tro thio g& kho khin, xtr 1y cac vAn dé phat sinh,
vudng mac & cap xa; boi dudng di véi cong chirc, vién chire x4, phuong nim bat
dugc cac quy dinh, quy trinh thuc hién ddi vai cac linh vuce duoc giao.

¢) Thuc hién trach nhi€m sinh hoat Bang, doan thé theo quy dinh.

4. Sé Noi vu

a) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan don ddc, hudng dan va kiém
tra viéc thuc hién hudng dan nay tai cac sd, ban, nganh, don vi sy nghiép cong
1ap thudéc UBND Thanh phd; cac x4, phudng bao dam tién do, chat lugng; kip thoi
béo céo, tham muu véi Cha tich UBND Thanh ph, UBND Thanh phé dé xir Iy
nhirng van dé phét sinh, vuéng mic trong qua trinh t6 chic thyuc hién.

b) Chu tri, phbi hop véi cac don vi lién quan tham muu tong hop, danh gia
viéc thuc hién cua cac co quan, don vi va tham muu, dé xuét trién khai thyc hién
nam tiép theo.

¢) Chu tri, phéi hop véi cac don vi c6 lién quan nghién ctru, dé xuat chinh
sach hd trg ctia Thanh phé ddi vai cong chure, vién chic dugce cur di cong tac tai
x4, phuong.

Cac s0, ban, nganh, don vi su nghiép cong 1ap thuoc UBND Thanh phé;
UBND céc xa, phuong trén dia ban thanh phé Ha N1 nghién cuu, trién khai thyuc
hién noi dung huéng din tai vin ban nay. Trong qua trinh thuc hién, néu co
vudng mic, bat cap, cac don vi bao cio Chii tich UBND Thanh phé (qua S& Noi
vu) dé kip thoi diéu chinh, bo sung phu hop./. g

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Thudng tryc Thanh ty; KT. CHU TICH

- Thuong trye HDND Thanh pho; PHO CHU -

- Ban T6 chirc Thanh uy;

- Chii tich UBND Thanh phé;

- Céc Ph6 Cha tich UBND Thanh phd;

- Cac s, ban, nganh, don vi su nghiép
thuéc UBND Thanh ph;

- UBND céc xa, phuong;

- VP UBND TP: CVP, cac PCVP,
cac Phong: NC, TH;

- Trung tdm TT, DL va CNS TP;

- Luu: VT.

" Dwong Pirc Tuin
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