金坛市劳动和社会保障局

坛劳社字〔2009〕94号


关于建立企业裁减人员报告制度的通知

各镇（区）劳动保障服务所、各用人单位：

为维护职工的合法权益，指导和规范企业裁减人员行为，维护我市劳动关系的和谐稳定，根据《中华人民共和国劳动合同法》（以下简称《劳动合同法》）等法律法规，制定企业裁减人员报告制度，现印发给你们，请贯彻执行。

一、企业裁员报告制度适用范围。企业依据《劳动合同法》第四十一条之规定，确需依法裁员二十人以上或不足二十人但占企业职工总数百分之十以上的，应当向劳动行政部门报告裁减人员方案。

二、企业裁员报告前需履行的程序。企业裁员应提前三十日向工会或全体职工说明情况，听取工会或者职工意见后，将制定的裁减人员方案向劳动行政部门报告。

三、企业报告裁减人员方案的主要内容。企业裁减人员理由；工资支付及社会保险缴费情况；工会或职工对裁员的主要意见；企业用工、裁减人员情况、实施时间、经济补偿金的标准和资金准备情况。同时，裁员企业党政军应提供相关资料及听取工会或职工意见的证明材料（参见附件一）。

四、企业裁员报告后的工作程序。企业裁减人员方案及附件报送时，劳动行政部门审核后，出具《回执》（参见附件一），在三个工作日内出具行政建议书（参见附件二）。企业收到劳动保障部门的行政建议书后，应当及时通知工会和职工代表。

五、加强对企业裁员的指导和服务。对拟实施裁员的企业，劳动保障部门要加强政策指导和服务。劳动监察机构要及时依法查处裁员企业不按时支付被裁职工经济补偿金的行为。劳动争议中仲裁机构要及时依法处理企业裁员过程中产生的劳动争议。就业管理机构、社会保险经办机构在办理裁员企业解除劳动合同的相关手续时，必须查验劳动行政部门出具的行政建议书。

六、建立健全企业信息报告制度。严格实行工作责任制，做好企业裁员相关信息的采集、分析和报送工作，各镇（区）劳动保障服务所每月30日前向市局劳动监察科按时报送《企业劳动用工和规模裁员情况统计表》，并附裁员企业名单，特殊情况及时上报。

七、本制度自发文之日起实行。

附件：1、回执

2、行政建议书

二○○九年五月二十日

抄送：常州市劳动和社会保障局、市委办、市人大办、市政府办、   

      本局有关科室、事业单位

附件一：

回     执

（报送单位名称）：

本局于      年   月   日收到你单位送交的裁减人员方案及下列材料，编号为：（    ）   号。我局将在三个工作日内出具行政建议书。

□企业裁减人员方案（企业裁减人员方案需经企业法定代表人和工会负责人签字并加盖公章），

□《企业营业执照（副本）》复印件。

□《工会法人资格证书》复印件，工会代表或者职工代表的名册（未建立工会组织的，出具全体职工签章推举产生职工代表的证明材料）。

□企业职工名册和裁减人员名册。

□企业向工会或职工说明裁员情况相关材料（国有企业还应出具主管部门对裁员的意见，工会盖章）。

注：上述职工名册应包括：劳动者姓名、性别、公民身份号码、岗位职务、用工形式、用工起始时间、劳动合同期限等内容。

（加盖劳动保障行政部门印章）

年       月     日 

附件二：

行 政 建 议 书

第   号

（报送单位名称）：

现对你单位200    年   月   日送交的裁减人员方案提出如下行政建议：

1、你单位可采取：缩短工时、轮岗培训、适时安排年休假、轮岗放假、协商薪酬等积极的补救措施，尽量避免或减少裁员。

2、你单位确需裁员：应当依法提前三十日向工会或者全体职工说明情况，听取工会或者职工的意见，不得裁产三《劳动合同法》第四十二条规定的人员，优先留用《劳动合同法》第四十一条规定的人员。

3、在裁员过程中，要依法支付被裁减人员的经济补偿金和劳动报酬，保障劳动者的合法权益。认真做好职工的思想工作，妥善处理裁员过程中出现的问题，切实维护劳动关系和谐与社会稳定。

4、其它。

5、本行政建议书一式三份，企业与工会或职工方各执一份，劳动保障行政部门留存一份。

（加盖劳动保障行政部门章）

年    月   日     
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