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I. HỒ SƠ CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(1). Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt danh sách cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (bao gồm cả các trường hợp thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc) nghỉ việc hưởng chính sách theo quy định. 
(2). Danh sách cán bộ, công chức, viên chức, người lao động đủ điều kiện nghỉ việc hưởng chính sách theo Nghị định số 178/2024/NĐ-CP.
(3). Văn bản thông báo ý kiến của cấp có thẩm quyền về việc nghỉ hưởng chính sách theo Nghị định số 178/2024/NĐ-CP (nếu có).
(4). Kết quả rà soát, đánh giá tổng thể chất lượng cán bộ, công chức, viên chức (bao gồm cả cán bộ, công chức cấp xã) và người lao động thuộc phạm vi quản lý.
(5). Phương án sắp xếp, bố trí cán bộ, công chức, viên chức (bao gồm cả cán bộ, công chức cấp xã) và người lao động thuộc phạm vi quản lý để xác định đối tượng dôi dư, phải nghỉ việc do sắp xếp.
(6). Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc sắp xếp tổ chức bộ máy, đơn vị hành chính.
II. HỒ SƠ CỦA CÁ NHÂN
(1). Đơn đề nghị của cá nhân (nếu có).
(2). Bản sơ yếu lý lịch đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (đối với người lao động theo chế độ hợp đồng làm việc sử dụng mẫu sơ yếu lí lịch tự thuật).
(3) Bản sao chứng thực các giấy tờ có liên quan gồm:
- Quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm hoặc phê chuẩn giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, quản lý (nếu có). 
- Đối với lao động hợp đồng: Hợp đồng đã ký giữa cơ quan, đơn vị và người lao động theo quy định của pháp luật.
- Sổ bảo hiểm xã hội hoặc bản ghi quá trình đóng bảo hiểm xã hội do cơ quan có thẩm quyền cấp tính đến thời điểm lập hồ sơ (trong đó, xác nhận tổng thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo quy định).
- Giấy khai sinh. Trường hợp không có giấy khai sinh có thể thay thế bằng Thẻ căn cước công dân.
- Các giấy tờ khác có liên quan.


	


