企业规模裁员需提供材料

如您单位需要进行规模性裁员，应向我局劳动关系科提交以下资料：
    1、裁员方案（详见附件1）；
2、 用人单位裁减人员情况报告表（详见附件2）；
3、 向人社部门报告企业裁员情况的说明（详见附件3）。

联系电话：27391920  劳动关系科            











[bookmark: _GoBack]




附件1
（企业名称）裁员方案
（参考样本）
一、裁员背景
1.企业近期经营状况、未来经营状况和财务状况预测；
2.企业已采取的不裁员少裁员措施；
3.裁员依据：符合劳动合同法第四十一条第  项规定的裁员情形；
4.裁员后企业的人力资源规划考虑及预期经营状况。
二、裁员工作原则
1.坚持依法合规裁减人员；
2.依法履行民主程序，充分听取工会和职工意见建议，保证裁员程序和结果公开、公平、公正，争取职工的理解与支持；
3.与当地政府、人力资源社会保障部门、人力资源服务企业、社区等保持良好沟通，配合做好社会保险转移接续、促进职工再就业等相关工作。
三、成立工作组
*月*日前，成立裁员工作组，负责裁员方案制定和实施工作。工作组由担任组长，人力资源部门、财务部门等相关部门参加。
工作组成员名单
听取工会或职工意见的联系人和联系方式
四、制定裁员草案
1.*月*日前，了解职工意见和主要诉求，梳理职工基本情况，提出裁员标准，测算裁员成本，并提出资金筹集具体意见。
2.*月*日前，提出裁员草案，包括裁减人员规模、范围、标准、裁员初步名单、预计裁员成本等，提交企业管理层研究讨论。
（1）职工基本情况表
	序号
	姓名
	性别
	年龄
	身份证号
	联系方式
	入职时间
	学历
	职称/技术等级
	岗位
	劳动合同类型
	合同终止时间
	本单位工作年限
	月均工资
	业绩考核
	其他（伤病、孕产哺乳期、家庭困难）
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（2）裁员涉及部门、岗位、人数、被裁减人员数量占职工总数的比例3、营业执照副本复印件；
（3）裁员标准
（4）裁员成本：预计    元
其中：
●经济补偿：
被裁减人员本单位平均工作年限：
被裁减人员月平均工资标准：
本地区上年度职工月平均工资：
月工资高于本地区上年度职工月平均工资三倍的被裁
人员人数：
●应偿还的拖欠职工工资（若存在此类情况）：
●需补缴的社会保险费（若存在此类情况）：
●一次性伤残就业补助金（若存在此类情况）：
●其他（如特殊职工帮扶费用）：
3.*月*日根据管理层研究意见修改完善，形成裁员草案。
五、依法履行民主程序
1.*月*日，召开会议，与企业工会沟通裁员有关情况，由企业负责人或裁员工作组组长说明裁员情况，听取工会对裁员草案的意见。
没有企业工会的，*月*日，召开全体职工大会，由企业负责人或裁员工作组组长向全体职工说明有关情况，公布裁员草案，并公布听取意见的渠道、电话、邮箱等。职工因病、因事不能参加职工大会的，应书面请假，本人签字。
2.*月*日前，根据工会和职工对裁员草案的意见和建议，对裁员草案进行修改完善，形成报送当地人力资源社会保障部门的裁员方案。
六、向当地人力资源社会保障部门报告
*月*日前，按照有关规定向当地人力资源社会保障部门报告裁员有关情况。
七、确定裁员正式方案
根据当地人力资源社会保障部门提出的修改意见对裁员方案进行修改完善，形成正式裁员方案并向全体职工公示。
八、实施裁员方案
1.*月*日前，根据最终裁员名单通知被裁减人员；
2.*月*日前，与被裁减人员面谈；
3.*月*日前，进行工作交接；
4.*月*日前，办理被裁减人员离职手续，结清工资、缴纳社会保险费，支付经济补偿、一次性伤残就业补助金等
5.*月*日前，办理社会保险和档案转移手续

附件2
用人单位裁减人员情况报告表

统一社会信用代码：
单位名称（公章）：
	用人单位名称
	
	主管部门
	

	单 位 地 址
	
	单位性质
	

	企业用工及裁减人员数
	建立劳动关系人，此次拟裁减人。

	
	    劳务派遣用工人，此次拟退回派遣单位人。

	拟裁减人员
时间
	
	申报时间
	

	联 系 人
	
	联系电话
	
	是否是派遣单位
	

	裁减人员原因
	

	企业生产经营状况
	

	企业向工会或职工说明情况的日期与方式
	

	工会或职工
意见
	

工会盖章或职工代表签名：

	区人社局回执
	你单位裁减人员方案收悉。请依法做好相关工作，不得违法裁员，维护职工合法权益。

	备注
	本报告表一式两份，人社部门与用人单位各存一份




附件3
向人社部门报告企业裁员情况的说明 
（参考样本） 
  
            人力资源和社会保障局： 
                 （机构名称）因                                             
（原因） 需规模裁员，此前已采取了                                        
                 （稳岗措施）。现拟裁减     人，占企业总人数     %，拟裁减人员主要涉及         岗位，没有违反法律规定裁减应当特殊保护的职工。裁员方案已充分听取工会或者职工意见，履行法定民主程序，职工所提意见基本采纳，没有采纳的意见主要有：                  ，已将理由告知职工并取得理解。裁减人员的经济补偿标准为                ，企业能依法及时支付。没有欠薪欠保情况（有欠薪欠保情况，但能   月    日前结清）。没有其他历史遗留问题。 
                                        负责人： 
                    联系人及电话： 
           日期： 
           （签章） 

