附件1：

企业裁员报告
（参考样例）
            人力资源和社会保障局：
                 （企业名称）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，但能在  月  日前结清）。没有其他历史遗留问题。本公司对提供材料的真实性负责，并承担相应法律责任。

附件：1.企业裁员情况报告单

2.企业裁员方案

3.符合企业经济性裁员证明材料
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报告附件1：

企业裁员情况报告单

                                                            单位：人、元
	企业名称
	

	法定代表人
	
	联系电话
	

	联系人
	
	联系电话
	

	企业地址
	
	邮政编码
	

	组织机构代码
	
	营业执照号码
	

	在册职工人数
	
	拟裁员人数
	
	拟裁员人
数占在册

职工比例
	

	裁员原因
	
	拖欠工资
金    额
	

	拟裁员时间
	
	经济补偿

金 标 准
	

	企业意见：
法定代表人签章

（公章）
年     月     日
	企业工会或职代会意见：
工会主席或职工代表签章

（公章）
年     月     日
	人力资源保障部门备案：
（备案盖章）
年     月     日


注：此表一式两份，申请单位如实填写，对真实性负责，并承担相应法律、法规责任。此表申请单位和审批单位各一份。
报告附件2：

企业裁员方案
文字说明以下内容：

裁员的原则，裁员职工的岗位及数量，裁员人员职工与总数的占比；

裁员工作的实施步骤和各步骤完成的时间节点；
符合法律、法规规定和集体合同约定的被裁减人员的经济补偿办法，被裁减人员经济补偿标准（以附件的形式提供裁员职工补偿标准的明细表）；
依法履行的民主程序的步骤及时间（职代会或职工大会），完成公示情况。
正式裁员办理离职手续，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、档案转接手续的工作安排。

附件：裁员职工经济补偿明细表

方案附件：

企业裁员职工经济补偿明细表

	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	工作年限
	补偿金额

（元）
	本人签字
	是否为不得裁减和

优先保留的人员。

如是，请说明情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


报告附件3：

符合企业经济性裁员证明材料

（参考样例）

依照破产法规定申请重整的，应提交人民法院裁定债务人重整的裁定书；

企业生产经营发生严重困难的，应提交会计师事务所的审计报告；

企业转产、重大技术革新或者经营方式调整的，应提交变更劳动合同后仍需裁减人员的相关资料；

其他因劳动合同订立时所依据的客观经济情况发生重大变化，致使劳动合同无法履行的，应据实提交相关资料。

报告附件4：
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