（减员报告的主要内容与格式）

威海市××公司（厂）关于减员的报告

市人力资源和社会保障局：

主要内容应写明以下几点;

1、单位的基本情况，包括企业生产经营情况、现有职工人数等，经有关部门认定为困难企业的，应提供相关证明；说明是否存在使用“三不”人员的问题。

2、减员的原因、目的及数量。

3、对欠发工资等款项、欠缴社会保险费的企业，还应说明补发工资和补缴社会保险费的情况。

4、承诺在裁减人员后需要新招人员时，保证到人力资源和社会保障部门职业介绍机构办理用人登记，并优先录用被裁减的人员。
（单位盖章）

年   月   日

备注：1、附单位减员方案，经济补偿金支付表，失业人员基本情况表。

2、单位人员全部办理需主管部门同意盖章。
