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Thực hiện Công văn số 04280/UBND-NV ngày 18/9/2025 của UBND tỉnh 

Đắk Lắk về việc hướng dẫn thực hiện tinh giản biên chế theo Nghị định số 

154/2025/NĐ-CP ngày 15/6/2025 của Chính phủ. 

UBND xã hướng dẫn một số nội dung liên quan đến việc lập hồ sơ đề nghị 

giải quyết chế độ, chính sách về tinh giản biên chế như sau: 

I. THỦ TỤC HỒ SƠ 

1. Hồ sơ chung (03 bộ) 

a) Tờ trình đề nghị phê duyệt tinh giản biên chế; 

b) Biên bản họp xét đối tượng tinh giản biên chế của cơ quan, đơn vị, địa 

phương; 

c) Danh sách đối tượng tinh giản biên chế và kinh phí thực hiện tinh giản 

biên chế theo Biểu số 02, 03, 04, 05, 06 kèm theo Công văn này; 

d) Kế hoạch của năm thực hiện tinh giản biên chế; 

đ) Quyết định phê chuẩn (đối với cán bộ); Quyết định hoặc hồ sơ liên quan 

đến việc tuyển dụng (đối với công chức, viên chức); 

e) Bản ghi quá trình đóng bảo hiểm xã hội của đối tượng tinh giản biên chế 

có xác nhận của cơ quan Bảo hiểm xã hội tính đến thời điểm đề nghị tinh giản 

biên chế; 

g) Các Quyết định trong thời hạn 05 năm (60 tháng) trước liền kề tại thời 

điểm đề nghị tinh giản biên chế, gồm: Các Quyết định lương, các Quyết định 

liên quan đến phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp thâm niên vượt khung hoặc hệ 

số chênh lệch bảo lưu, phụ cấp thâm niên nghề, Quyết định bổ nhiệm chức vụ 

(nếu có)…; 
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h) Đơn đề nghị của đối tượng có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 

trực tiếp quản lý đồng ý theo mẫu đính kèm (nếu có); 

i) Các giấy tờ khác có liên quan. 

2. Hồ sơ kèm theo từng đối tượng tinh giản biên chế 

Ngoài hồ sơ chung quy định như trên, cơ quan, đơn vị gửi kèm hồ sơ thực 

hiện tinh giản biên chế theo từng đối tượng tinh giản biên chế, cụ thể như sau: 

a) Đối tượng tinh giản biên chế tại khoản 1, Điều 2 Nghị định số 

154/2025/NĐ-CP: 

(1) Dôi dư do sắp xếp tổ chức bộ máy: Gửi kèm Quyết định sắp xếp tổ 

chức bộ máy của cơ quan có thẩm quyền; danh sách cán bộ, công chức, viên 

chức dôi dư. 

(2) Cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý thôi giữ chức vụ, chức 

danh lãnh đạo, quản lý hoặc được bổ nhiệm, bầu cử vào các chức vụ, chức danh 

lãnh đạo, quản lý có mức lương chức vụ hoặc phụ cấp chức vụ lãnh đạo, quản lý 

thấp hơn do sắp xếp tổ chức bộ máy, cá nhân tự nguyện thực hiện tinh giản biên 

chế và được cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp quản lý đồng ý: Gửi kèm văn bản 

của cấp có thẩm quyền về sắp xếp tổ chức bộ máy; Quyết định cho thôi giữ, bổ 

nhiệm, bầu cử chức vụ, chức danh. 

 (3) Cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý thôi giữ chức vụ, chức 

danh lãnh đạo, quản lý do cơ cấu lại, nâng cao chất lượng đội ngũ lãnh đạo, 

quản lý theo quyết định của cấp có thẩm quyền hoặc do quyết định của cấp có 

thẩm quyền cho thôi giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý, cá nhân tự nguyện thực hiện 

tinh giản biên chế và được cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp quản lý đồng ý: 

Quyết định cho thôi giữ, bổ nhiệm, bầu cử chức vụ, chức danh. 

(4) Dôi dư do rà soát, sắp xếp lại nhân sự theo quyết định của cấp có thẩm 

quyền: Gửi kèm Quyết định phê duyệt Đề án vị trí việc làm (kèm theo danh mục 

vị trí việc làm) của cơ quan có thẩm quyền; danh sách cán bộ, công chức, viên 

chức dôi dư. 

Hoặc dôi dư do đơn vị sự nghiệp công lập sắp xếp lại nhân sự để thực hiện 

cơ chế tự chủ: Gửi kèm Quyết định phê duyệt Đề án/phương án sắp xếp tổ chức 

bộ máy để thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, 

tài chính, tổ chức bộ máy, nhân sự đã được cơ quan có thẩm quyền; danh sách 

viên chức dôi dư. 

(5) Dôi dư do cơ cấu lại cán bộ, công chức, viên chức theo vị trí việc làm, 

nhưng không thể bố trí, sắp xếp được việc làm khác: Gửi kèm Quyết định phê 

duyệt Đề án vị trí việc làm (kèm theo danh mục vị trí việc làm) của cơ quan có 

thẩm quyền; danh sách cán bộ, công chức, viên chức dôi dư. 

Hoặc bố trí được việc làm khác nhưng cá nhân tự nguyện tinh giản biên chế 

và được cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp quản lý đồng ý: Gửi kèm các hồ sơ 

nêu trên và Quyết định phân công, bố trí việc làm khác. 
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(6) Chưa đạt trình độ đào tạo theo tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ quy 

định đối với vị trí việc làm đang đảm nhiệm, nhưng không có vị trí việc làm 

khác phù hợp để bố trí và không thể bố trí đào tạo lại để chuẩn hóa về chuyên 

môn, nghiệp vụ: Gửi kèm Bằng cấp chuyên môn nghiệp vụ được đào tạo của đối 

tượng tinh giản biên chế. 

Hoặc được cơ quan bố trí việc làm khác nhưng cá nhân tự nguyện thực hiện 

tinh giản biên chế và được cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp quản lý đồng ý: 

Gửi kèm các hồ sơ nêu trên và Quyết định phân công, bố trí việc làm khác. 

(7) Trong năm trước liền kề hoặc trong năm thực hiện xét tinh giản biên 

chế xếp loại chất lượng ở mức không hoàn thành nhiệm vụ gắn với thực thi chức 

trách nhiệm vụ, công việc được giao; trong năm trước liền kề hoặc trong năm 

thực hiện xét tinh giản biên chế xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành nhiệm vụ 

nhưng cá nhân tự nguyện thực hiện tinh giản biên chế và được cơ quan, tổ chức, 

đơn vị trực tiếp quản lý đồng ý: Gửi kèm phiếu đánh giá cán bộ, công chức, viên 

chức năm trước liền kề hoặc trong năm thực hiện xét tinh giản biên chế. 

(8) Trong năm trước liền kề hoặc trong năm thực hiện xét tinh giản biên 

chế mà có tổng số ngày nghỉ làm việc do ốm đau bằng hoặc cao hơn 200 ngày, 

có xác nhận của cơ quan Bảo hiểm xã hội chi trả trợ cấp ốm đau theo quy định 

hiện hành của pháp luật; trong năm trước liền kề hoặc trong năm thực hiện xét 

tinh giản biên chế có tổng số ngày nghỉ làm việc bằng hoặc cao hơn số ngày 

nghỉ tối đa do ốm đau theo quy định của pháp luật về bảo hiểm xã hội, có xác 

nhận của cơ quan Bảo hiểm xã hội chi trả trợ cấp ốm đau theo quy định hiện 

hành của pháp luật, cá nhân tự nguyện thực hiện tinh giản biên chế và được cơ 

quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp quản lý đồng ý: Gửi kèm giấy tờ chứng minh số 

ngày nghỉ làm việc do ốm đau; bản xác nhận của cơ quan Bảo hiểm xã hội chi 

trả trợ cấp ốm đau theo quy định hiện hành của pháp luật trong năm trước liền 

kề hoặc trong năm thực hiện xét tinh giản biên chế của cán bộ, công chức, viên 

chức. 

b) Đối tượng tinh giản biên chế tại khoản 2, Điều 2 Nghị định số 

154/2025/NĐ-CP: 

Người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động không xác định thời hạn 

thực hiện các công việc chuyên môn, nghiệp vụ thuộc danh mục vị trí việc làm 

chức danh nghề nghiệp chuyên ngành và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp 

chuyên môn dùng chung trong đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của 

Chính phủ dôi dư do cơ cấu lại nhân lực của đơn vị theo quyết định của cấp có 

thẩm quyền hoặc dôi dư do sắp xếp lại tổ chức bộ máy: Gửi kèm Quyết định sắp 

xếp lại tổ chức hoặc cơ cấu lại nhân lực của cơ quan có thẩm quyền; hợp đồng 

lao động không xác định thời hạn thực hiện các công việc chuyên môn nghiệp 

vụ thuộc danh mục vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành và vị trí 

việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung trong đơn vị sự nghiệp 

công lập; danh sách lao động không xác định thời hạn được cơ quan, đơn vị và 

địa phương xác định dôi dư. 

c) Đối tượng tinh giản biên chế tại khoản 3, Điều 2 Nghị định số 
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154/2025/NĐ-CP: 

Người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động không xác định thời hạn 

thực hiện các công việc hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan hành chính và đơn vị sự 

nghiệp công lập theo quy định của pháp luật dôi dư do sắp xếp tổ chức bộ máy: 

Gửi kèm Quyết định sắp xếp lại tổ chức bộ máy; hợp đồng lao động hợp đồng 

lao động không xác định thời hạn thực hiện các công việc hỗ trợ, phục vụ; danh 

sách lao động không xác định thời hạn được cơ quan, đơn vị và địa phương xác 

định dôi dư. 

d) Đối tượng tinh giản biên chế tại khoản 1, Điều 17 Nghị định số 

154/2025/NĐ-CP: 

Người làm việc trong chỉ tiêu biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà 

nước tại các Hội quần chúng do Đảng, Nhà nước giao nhiệm vụ thuộc một trong 

các trường hợp quy định tại điểm a, d, g, h khoản 1, Điều 2 Nghị định này: Gửi 

kèm hồ sơ tương ứng nội dung hướng dẫn tại tiết (1), (4), (7), (8) điểm a khoản 

2 mục I Công văn này. 

đ) Đối tượng tinh giản biên chế tại khoản 3, Điều 17 Nghị định số 

154/2025/NĐ-CP: 

CBCCVC được cấp có thẩm quyền cử làm người đại diện phần vốn góp tại 

doanh nghiệp dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp theo quyết định của cấp có 

thẩm quyền: Gửi kèm Quyết định của cấp có thẩm quyền cử CBCCVC làm 

người đại diện phần vốn góp tại doanh nghiệp; Quyết định sắp xếp lại doanh 

nghiệp của cấp có thẩm quyền; danh sách của cơ quan có thẩm quyền xác định 

dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp. 

e) Đối tượng tinh giản biên chế tại khoản 4, Điều 17 Nghị định số 

154/2025/NĐ-CP: 

CBCCVC được cấp có thẩm quyền cử sang giữ chức danh lãnh đạo, quản 

lý tại các quỹ tài chính nhà nước ngoài ngân sách dôi dư do sắp xếp lại quỹ đó 

theo quyết định của cấp có thẩm quyền: Gửi kèm Quyết định của cấp có thẩm 

quyền cử CBCCVC sang giữ chức danh lãnh đạo, quản lý tại các quỹ tài chính 

nhà nước ngoài ngân sách; Quyết định sắp xếp lại quỹ tài chính nhà nước ngoài 

ngân sách của cấp có thẩm quyền; danh sách của cơ quan có thẩm quyền xác 

định dôi dư do sắp xếp lại quỹ các quỹ tài chính nhà nước ngoài ngân sách. 

II. THỜI GIAN GỬI HỒ SƠ 

Căn cứ kế hoạch tinh giản biên chế, các cơ quan, đơn vị lập hồ sơ đề nghị 

giải quyết chế độ, chính sách về tinh giản biên chế gửi về UBND xã (thông qua 

Phòng Văn hóa - Xã hội, Phòng Kinh tế), cụ thể như sau: 

1. Đối với các tháng cuối năm 2025 (kế thừa Kế hoạch tinh giản biên chế 

trước đây của cơ quan, đơn vị), gửi hồ sơ đề nghị tinh giản biên chế trước ngày 

27/9/2025. 

2. Từ năm 2026 trở đi mỗi năm sẽ thực hiện 02 đợt. 
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a) Đợt 01: Từ tháng 01 đến tháng 06 của năm đề nghị nghỉ tinh giản biên 

chế, gửi hồ sơ đề nghị chậm nhất đến ngày 10/10 của năm trước liền kề của 

năm đề nghị nghỉ tinh giản biên chế. 

b) Đợt 02: Từ tháng 07 đến tháng 12 của năm đề nghị nghỉ tinh giản biên 

chế, gửi hồ sơ đề nghị chậm nhất đến ngày 10/4 của năm đề nghị nghỉ tinh 

giản biên chế. 

Nếu cơ quan, đơn vị gửi hồ sơ trễ thời hạn theo các mốc thời gian nêu trên 

thì Phòng Văn hóa - Xã hội sẽ không tiếp nhận hồ sơ, cơ quan, đơn vị đó tự chịu 

trách nhiệm trong việc chậm trễ. 

III. CHẾ ĐỘ BÁO CÁO 

Định kỳ trước ngày 10/01 hàng năm, các cơ quan, đơn vị tổng hợp kết quả, 

đánh giá tình hình thực hiện tinh giản biên chế (theo biểu số 07); tổng hợp số 

lượng cán bộ, công chức, viên chức và người lao động nghỉ hưu đúng tuối, thôi 

việc theo quy định của pháp luật (theo Biểu số 8) của năm trước liền kề thuộc 

phạm vi quản lý báo cáo gửi về UBND xã (thông qua Phòng Văn hóa - Xã hội) 

tổng hợp, tham mưu UBND xã báo cáo Sở Nội vụ theo quy định. 

IV. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ TRONG VIỆC 

THỰC HIỆN TINH GIẢN BIÊN CHẾ 

1. Trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp 

quản lý đối tượng tinh giản biên chế: Thực hiện theo quy định tại Điều 12 

Nghị định số 154/2025/NĐ-CP. 

2. Phòng Văn hóa - Xã hội 

- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan hướng dẫn triển 

khai thực hiện Nghị định số 154/2025/NĐ-CP về hồ sơ, thủ tục, tiêu chuẩn các 

đối tượng tinh giản biên chế. 

- Tổng hợp danh sách, hồ sơ các đối tượng tinh giản biên chế thuộc cơ 

quan, đơn vị, tham mưu UBND xã ban hành văn bản, hồ sơ trình Sở Nội vụ 

thẩm định theo đúng quy định của pháp luật. 

- Tham mưu UBND xã thực hiện việc quản lý và sử dụng biên chế đã thực 

hiện tinh giản và biên chế tinh giản cán bộ, công chức, viên chức, người lao 

động đã giải quyết nghỉ hưu đúng tuổi hoặc thôi việc theo quy định pháp luật. 

- Định kỳ trước ngày 15/02 hàng năm, phối hợp với Phòng Kinh tế tổng 

hợp kết quả, đánh giá tình hình thực hiện chính sách tinh giản biên chế của năm 

trước liền kề, tham mưu UBND xã báo cáo Sở Nội vụ, Sở Tài chính theo đúng 

quy định. 

3. Phòng Kinh tế  

- Hướng dẫn triển khai thực hiện Nghị định số 154/2025/NĐ-CP về việc 

lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí thực hiện chính sách tinh 

giản biên chế theo quy định. 

- Tổng hợp dự toán kinh phí thực hiện tinh giản biên chế của các cơ quan, 
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đơn vị, tham mưu UBND xã ban hành văn bản, hồ sơ trình Sở Tài chính thẩm 

định theo đúng quy định của pháp luật. 

- Hàng năm, căn cứ tình hình thực hiện chính sách tinh giản biên chế (bao 

gồm số đối tượng tinh giản biên chế, số tiền trợ cấp cho từng đối tượng tinh giản 

biên chế quy định tại khoản 3, Điều 12 Nghị định số 154/2025/NĐ-CP), dự kiến 

kế hoạch thực hiện tinh giản biên chế năm sau liền kề, phối hợp với các cơ quan, 

đơn vị liên quan xây dựng dự toán kinh phí thực hiện chính sách tinh giản biên 

chế để tổng hợp chung vào nhu cầu thực hiện cải cách tiền lương trong dự toán 

ngân sách Nhà nước của năm sau liền kề. 

- Trên cơ sở đề nghị của các cơ quan, đơn vị, tham mưu tính toán lại và đề 

nghị cấp có thẩm quyền cấp bổ sung phần chênh lệch theo chính sách quy định 

đối với đối tượng quy định tại Điều 19 Nghị định số 154/2025/NĐ-CP. 

- Phối hợp với Phòng Văn hóa - Xã hội tổng hợp dự toán kinh phí, cấp kinh 

phí, thực hiện chi trả chính sách để Phòng Văn hóa - Xã hội tổng hợp tham mưu 

UBND xã báo cáo Sở Nội vụ, Sở Tài chính theo quy định. 

4. Bảo hiểm xã hội cơ sở Dray Bhăng 

Giải quyết chính sách, chế độ bảo hiểm xã hội đối với đối tượng tinh giản 

biên chế theo đúng quy định. 

Nhận được Công văn này, đề nghị các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện 

(có hồ sơ hướng dẫn các bước và các biểu mẫu có liên quan kèm theo)./. 
 

Nơi nhận:              
- Như trên (để thực hiện); 

- TT. Đảng ủy (để báo cáo); 

- TT. HĐND xã (để báo cáo); 

- CT, các PCT UBND xã; 

- Lãnh đạo VP, CV; 

- Lưu: VT. 

                                                       

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

 

Lê Phước Toàn 
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