
ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HÀ NỘI

Số:           /UBND-SNV
V/v cử CC, VC từ sở, ban, ngành,

 đơn vị SN công lập thuộc UBND TP 
về công tác tại UBND các xã, phường  

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

Hà Nội, ngày      tháng 12  năm 2025

Kính gửi:
- Các sở, ban, ngành;
- Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố;
- UBND các xã, phường.

Thực hiện Kết luận số 178-KL/TW ngày 19/7/2025 của Bộ Chính trị, Ban 
Bí thư về tiếp tục triển khai các nhiệm vụ bảo đảm tổ chức bộ máy của đơn vị 
hành chính 2 cấp hoạt động thông suốt, hiệu quả; các Thông báo kết luận chỉ đạo 
của Thành ủy, các Nghị quyết của HĐND Thành phố, các Quyết định của UBND 
thành phố về phân cấp, ủy quyền; 

Để giúp UBND các xã, phường khắc phục khó khăn về nhân lực trong giai 
đoạn đầu vận hành mô hình chính quyền 02 cấp và thực hiện các nhiệm vụ được 
phân cấp, ủy quyền, Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội hướng dẫn việc cử công 
chức, viên chức từ sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành 
phố về công tác tại UBND các xã, phường trên địa bàn thành phố Hà Nội như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
a) Tăng cường đội ngũ công chức, viên chức có trình độ, kinh nghiệm 

chuyên môn để nắm bắt tình hình, hướng dẫn, hỗ trợ tháo gỡ, giải quyết khó khăn, 
vướng mắc và các vấn đề phát sinh ở cấp xã trong quá trình vận hành tổ chức 
chính quyền địa phương 02 cấp, góp phần bảo đảm chính quyền cấp xã vận hành 
thông suốt, hiệu quả, đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước và phục vụ Nhân dân, 
doanh nghiệp.

b) Đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ giúp công chức, viên chức ở 
cấp xã từng bước tiếp cận các quy định, chính sách của Trung ương, Thành phố 
nhằm đáp ứng ngay yêu cầu công việc, nhiệm vụ được giao.

c) Thiết lập và là cầu nối giữ mối quan hệ công tác chặt chẽ giữa các phòng 
chuyên môn thuộc cấp xã với các phòng chuyên môn thuộc sở, ban, ngành, đơn 
vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố. 

d) Tạo điều kiện cho công chức, viên chức thuộc sở, ban, ngành, đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố có môi trường để rèn luyện, am hiểu, 
tích lũy kinh nghiệm từ thực tiễn, phát triển toàn diện; đồng thời, cải thiện hiệu 
quả công tác thực hiện nhiệm vụ và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ tại cơ sở.

https://luatvietnam.vn/hanh-chinh/ket-luan-178-kl-tw-cua-bo-chinh-tri-va-ban-bi-thu-ve-tiep-tuc-trien-khai-cac-nhiem-vu-bao-dam-to-chuc-bo-may-cua-don-vi-hanh-chinh-2-cap-hoat-dong-thong-suot-hieu-qua-406020-d6.html
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2. Yêu cầu
a) Việc cử công chức, viên chức về công tác tại cấp xã phải đặt dưới sự lãnh 

đạo thường xuyên, trực tiếp, toàn diện của cấp ủy, tổ chức đảng; bảo đảm nguyên 
tắc tập trung dân chủ, phát huy vai trò, trách nhiệm của tập thể lãnh đạo và người 
đứng đầu. 

b) Việc cử công chức, viên chức về công tác tại cấp xã phải đảm bảo về 
phẩm chất chính trị, đạo đức, có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ vững 
vàng, có tư duy tổng hợp, kinh nghiệm thực tiễn, tinh thần trách nhiệm và sẵn 
sàng cống hiến. Công chức, viên chức được cử về công tác tại cấp xã phải đáp 
ứng ngay yêu cầu công việc theo ngành, lĩnh vực tại địa phương. Các cơ quan, 
đơn vị không cử công chức, viên chức về công tác tại cấp xã trong thời gian thi 
hành kỷ luật, năng lực yếu, uy tín thấp, không có triển vọng phát triển.

c) Các cơ quan, đơn vị phải quan tâm đảm bảo thực hiện đầy đủ chế độ, 
chính sách đối với công chức, viên chức trong thời gian về công tác tại cấp xã. 
Thủ trưởng đơn vị trực tiếp giữ mối liên hệ với công chức, viên chức của đơn vị 
được cử về công tác tại các xã, phường; thiết lập kênh thông tin trao đổi thường 
xuyên của nhóm công chức, viên chức được cử đi công tác.

II. NỘI DUNG 
1. Việc cử công chức, viên chức về công tác tại cấp xã hoặc đề xuất nhu 

cầu tăng cường công chức, viên chức của các xã/phường phải căn cứ vào tình hình 
thực tế đội ngũ cán bộ tại cơ sở; vừa đảm bảo yêu cầu phân công, bố trí đội ngũ 
công chức, viên chức; không gây xáo trộn trong công tác cán bộ, không ảnh hưởng 
đến việc thực hiện nhiệm vụ chính trị của cơ quan, đơn vị, địa phương.

2. Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố 
có trách nhiệm cử cán bộ, công chức đảm bảo theo yêu cầu, đề xuất của cấp xã 
đáp ứng yêu cầu công việc theo ngành, lĩnh vực. Phải bảo đảm tiêu chuẩn, điều 
kiện, yêu cầu vị trí việc làm của chức danh được phân công, bố trí tại thời điểm 
thực hiện. 

Trường hợp số lượng đề xuất của các xã lớn hơn số lượng công chức, viên 
chức cần cử đi công tác, các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
UBND Thành phố chủ động xác định thứ tự ưu tiên của các xã, phường phù hợp 
công tác quản lý ngành, lĩnh vực để bố trí công chức, viên chức; trong đó ưu tiên 
bố trí công chức, viên chức về các xã, phường khó khăn, địa bàn trọng điểm của 
Thành phố. Ưu tiên công chức, viên chức nữ trong việc lựa chọn địa bàn công tác 
phù hợp với hoàn cảnh, điều kiện gia đình. 

Có cơ chế quản lý, giám sát, đánh giá công chức, viên chức tăng cường 
công tác ở cơ sở và chính sách, chế độ phù hợp tạo điều kiện cho cán bộ hoàn 
thành tốt nhiệm vụ.
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3. Việc tăng cường nhân sự về công tác tại cấp xã được thực hiện theo các 
hình thức: điều động hoặc biệt phái công chức, viên chức từ các các sở, ban, 
ngành, đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND Thành phố về UBND cấp xã. 

Thời gian cử công chức, viên chức đi công tác phải đảm bảo đủ để đáp ứng, 
giải quyết yêu cầu công việc, nhiệm vụ tại cấp xã theo ngành, lĩnh vực được phân 
công (biệt phái tối thiểu từ 03 tháng; điều động tối thiểu 06 tháng). Sau khi công 
chức, viên chức được điều động, biệt phái hoàn thành nhiệm vụ được giao tại cấp 
xã, đơn vị cử đi có trách nhiệm tiếp nhận, bố trí vị trí công tác phù hợp. 

4. Công chức, viên chức ở các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc UBND Thành phố được điều động, biệt phái về công tác ở UBND các xã, 
phường, được hưởng chính sách như sau:

4.1. Được tiếp tục hưởng tiền lương (bao gồm cả các khoản phụ cấp lương) 
theo vị trí việc làm trước khi được cơ quan, tổ chức, đơn vị cử đi. Đối với hình 
thức biệt phái, tiền lương và các khoản chi khác do đơn vị cử chi trả; đối với hình 
thức điều động, tiền lương và các khoản chi khác do đơn vị cấp xã chi trả.

4.2. Sau khi công chức, viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ ở cơ sở, được 
tiếp nhận trở lại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi cử đi hoặc được cơ quan có thẩm 
quyền bố trí công tác phù hợp không thấp hơn vị trí việc làm trước khi đi tăng 
cường ở cơ sở; đồng thời, được hưởng các chính sách sau:

a) Được ưu tiên trong phương án chi thu nhập tăng thêm cuối năm theo quy 
định tại tại Khoản 2 Điều 5 Nghị quyết số 46/2024/HĐND ngày 10/12/2024 và 
Nghị quyết số 81/2025/HĐND ngày 27/11/2025 của Hội đồng nhân dân thành 
phố Hà Nội về việc Quy định chi thu nhập tăng thêm cho cán bộ, công chức, viên 
chức làm việc trong các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, Mặt trận Tổ quốc 
Việt Nam, tổ chức chính trị - xã hội và đơn vị sự nghiệp công lập được ngân sách 
nhà nước đảm bảo toàn bộ chi thường xuyên thuộc thành phố Hà Nội quản lý 
(Thực hiện khoản 3, khoản 4, Điều 15 và khoản 1 Điều 35 Luật Thủ đô). 

b) Được xem xét nâng bậc lương trước thời hạn nếu chưa xếp bậc lương 
cuối cùng trong ngạch hoặc chức danh.

c) Được xem xét khen thưởng theo quy định pháp luật hiện hành của Luật 
Thi đua, khen thưởng.

III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
Căn cứ biên chế công chức, viên chức được giao; căn cứ nhiệm vụ theo 

phân cấp quản lý nhà nước và khối lượng công việc thực tế; căn cứ số lượng công 
chức, viên chức hiện có và thực trạng về trình độ chuyên môn, năng lực thực thi 
nhiệm vụ của đội ngũ công chức, viên chức, UBND cấp xã đề xuất nhu cầu tăng 
cường nhân sự từ các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND 
Thành phố theo ngành, lĩnh vực để phục vụ yêu cầu công việc trong một khoảng 
thời gian nhất định theo các bước sau: 
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Bước 1: Các phòng chuyên môn cấp xã rà soát, đánh giá khối lượng, mức 
độ phức tạp của công việc được giao, thực trạng đội ngũ công chức, viên chức tại 
phòng, báo cáo đề xuất UBND cấp xã về nhu cầu nhân sự để tăng cường hỗ trợ 
chuyên môn nghiệp vụ của phòng.

Bước 2: UBND cấp xã báo cáo, xin chủ trương Đảng ủy UBND cấp xã về 
nhu cầu nhân sự cần tăng cường để hỗ trợ giải quyết các nhiệm vụ cấp thiết tại địa 
phương.

Bước 3: Trên cơ sở thống nhất của Đảng ủy UBND cấp xã, UBND cấp xã 
có văn bản gửi đến sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành 
phố đề xuất nhu cầu cử công chức, viên chức về công tác tại cấp xã theo lĩnh vực 
(trong đó nêu rõ lý do đề xuất, số lượng, lĩnh vực, yêu cầu về nhân sự, thời hạn 
cử và hình thức cử). (Có mẫu văn bản kèm theo)

Bước 4: Trên cơ sở văn bản đề xuất của UBND cấp xã, các sở, ban, ngành, 
đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố rà soát đội ngũ công chức, 
viên chức và có văn bản trả lời UBND cấp xã, đồng thời gửi Sở Nội vụ để tổng 
hợp, báo cáo trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 
xuất, trong đó:

+ Trường hợp thống nhất với đề xuất của UBND cấp xã thì có văn bản cử 
công chức, viên chức về tăng cường, trong đó nêu rõ số lượng và danh sách trích 
ngang người được cử tăng cường, thời gian tăng cường, hình thức (biệt phái hay 
điều động). 

+ Trường hợp không thống nhất cử người về tăng cường đối với UBND 
cấp xã, các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố 
phải nêu rõ lý do tại Văn bản. 

Bước 5: Sau khi UBND cấp xã và các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc UBND Thành phố thống nhất hình thức cử công chức, viên chức, 
các sở, ban, ngành ban hành Quyết định điều động hoặc biệt phái công chức, viên 
chức về công tác tại cấp xã. Quyết định gửi UBND cấp xã và Sở Nội vụ để tổng 
hợp. Đối với việc điều động viên chức làm công chức thì phải đáp ứng đầy đủ tiêu 
chuẩn, điều kiện và đảm bảo quy định về thẩm quyền ban hành quyết định.

Bước 6: Sau khi hết thời hạn điều động hoặc biệt phái, trong thời hạn 05 
ngày làm việc UBND cấp xã có Văn bản báo cáo cơ quan điều động hoặc biệt 
phái để thực hiện các thủ tục tiếp nhận công chức, viên chức quay lại công tác tại 
sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố trong đó có 
nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ tại đơn vị.

Trường hợp UBND cấp xã tiếp tục đề xuất cử hoặc biệt phái, căn cứ nguyện 
vọng của công chức, viên chức, các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc UBND Thành phố thống nhất với UBND cấp xã bằng Văn bản thực hiện 
theo quy định.
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IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND Thành phố
a) Đẩy mạnh tuyên truyền, quán triệt để nâng cao nhận thức, trách nhiệm, 

phát huy tinh thần năng động, sáng tạo, cống hiến của công chức, viên chức thuộc 
đơn vị trong việc triển khai thực hiện hướng dẫn này.

b) Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND Thành phố về việc lựa chọn 
công chức, viên chức của đơn vị để tăng cường về các địa phương theo số lượng, 
thành phần, địa bàn được xác định.  

c) Nhận xét, đánh giá, đề xuất công chức, viên chức được tăng cường công 
tác ở cơ sở; phối hợp với cơ quan liên quan trong công tác quản lý, giám sát và 
giữ mối liên hệ thường xuyên với công chức, viên chức. Có trách nhiệm tiếp nhận, 
bố trí công tác phù hợp đối với công chức, viên chức quay trở lại làm việc tại cơ 
quan, đơn vị sau khi được tăng cường công tác ở cơ sở.

d) Chủ động xây dựng tài liệu, tập huấn, bồi dưỡng, hướng dẫn, trang bị về 
chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng, phương pháp và quy trình xử lý công việc cho 
công chức, viên chức được cử đi công tác và để truyền đạt, hướng dẫn công chức, 
viên chức các xã, phường trên địa bàn Thành phố. 

đ) Đảm bảo các quyền lợi đầy đủ về chế độ, chính sách đối với công chức, 
viên chức được cử đi công tác tại các xã, phường theo quy định. Ưu tiên xem xét 
đánh giá hằng tháng, cuối năm, xem xét biểu dương, khen thưởng kịp thời đối với 
những cá nhân hoàn thành tốt, xuất sắc nhiệm vụ.

2. UBND xã, phường nơi tiếp nhận công chức, viên chức về công tác
a) Chấp hành nghiêm quyết định của cấp có thẩm quyền về việc cử công 

chức, viên chức về công tác tại xã, phường; có trách nhiệm bố trí công tác, tạo 
môi trường và điều kiện thuận lợi để công chức, viên chức phát huy năng lực, sở 
trường; tạo điều kiện về nơi sinh hoạt, nghỉ lại của công chức, viên chức về công 
tác tại các địa phương vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn.

b) Cung cấp thông tin, tài liệu, số liệu và tình hình thực tiễn phục vụ nhiệm 
vụ của cán bộ tăng cường; phối hợp giải quyết hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền 
xử lý những vấn đề phát sinh.

c) Thực hiện đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ hằng tháng đối với 
công chức, viên chức được cử về công tác tại địa phương, gửi các sở, ban, ngành, 
đơn vị sự nghiệp thuộc UBND Thành phố. Sau khi kết thúc thời hạn công tác, 
thực hiện nhận xét, đánh giá về phẩm chất đạo đức, năng lực công tác, uy tín và 
kết quả thực hiện nhiệm vụ và chiều hướng phát triển của công chức, viên chức; 
phối hợp với các cơ quan liên quan đề xuất hướng bố trí, sử dụng cán bộ.

3. Đối với công chức, viên chức được cử đi công tác tại xã, phường
a) Chấp hành nghiêm các quy định, quy chế, phân công của cấp có thẩm 

quyền, cơ quan, tổ chức, địa phương nơi đi và nơi đến; tu dưỡng, rèn luyện, nỗ 
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lực, cố gắng, phát huy năng lực, sở trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; 
chịu sự kiểm tra, giám sát, báo cáo định kỳ hoặc đột xuất theo yêu cầu của cơ 
quan quản lý; giữ mối liên hệ với cơ quan, tổ chức, địa phương nơi đi; tuyệt đối 
không để xảy ra hành vi nhũng nhiễu, gây khó khăn, phiền hà cho tổ chức và cá 
nhân; không được lợi dụng nhiệm vụ để vụ lợi.

b) Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; nắm tình 
khó khăn, vướng mắc của địa phương trong quá trình vận hành chính quyền địa 
phương 02 cấp; hướng dẫn, hỗ trợ tháo gỡ khó khăn, xử lý các vấn đề phát sinh, 
vướng mắc ở cấp xã; bồi dưỡng đối với công chức, viên chức xã, phường nắm bắt 
được các quy định, quy trình thực hiện đối với các lĩnh vực được giao.

c) Thực hiện trách nhiệm sinh hoạt Đảng, đoàn thể theo quy định.
4. Sở Nội vụ
a) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan đôn đốc, hướng dẫn và kiểm 

tra việc thực hiện hướng dẫn này tại các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc UBND Thành phố; các xã, phường bảo đảm tiến độ, chất lượng; kịp thời 
báo cáo, tham mưu với Chủ tịch UBND Thành phố, UBND Thành phố để xử lý 
những vấn đề phát sinh, vướng mắc trong quá trình tổ chức thực hiện.

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu tổng hợp, đánh giá 
việc thực hiện của các cơ quan, đơn vị và tham mưu, đề xuất triển khai thực hiện 
năm tiếp theo. 

c) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan nghiên cứu, đề xuất chính 
sách hỗ trợ của Thành phố đối với công chức, viên chức được cử đi công tác tại 
xã, phường.

Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố;  
UBND các xã, phường trên địa bàn thành phố Hà Nội nghiên cứu, triển khai thực 
hiện nội dung hướng dẫn tại văn bản này. Trong quá trình thực hiện, nếu có 
vướng mắc, bất cập, các đơn vị báo cáo Chủ tịch UBND Thành phố (qua Sở Nội 
vụ) để kịp thời điều chỉnh, bổ sung phù hợp./.

Nơi nhận:                                                                       
- Thường trực Thành ủy;
- Thường trực HĐND Thành phố;
- Ban Tổ chức Thành uỷ;
- Chủ tịch UBND Thành phố;
- Các Phó Chủ tịch UBND Thành phố;
- Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp
   thuộc UBND Thành phố;
- UBND các xã, phường;
- VP UBND TP: CVP, các PCVP,

các Phòng: NC, TH;
- Trung tâm TT, DL và CNS TP;
- Lưu: VT.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Dương Đức Tuấn
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