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企业依法一次性裁减人员在20人以上或裁减人员不足20人但占企业职工总数的10%以上，应按以下程序进行：
一、裁员前准备工作
1.企业在确定实施裁员前，要自我确认是否属于下列情形之一，否则不得裁员：
（1）本企业依照《企业破产法》规定进行重整的；
（2）本企业的生产经营发生严重困难（是指生产经营处于停产、半停产状态已持续两个月以上，三分之一以上职工处于离岗休息状态达两个月以上）；
（3）本企业存在转产、重大技术革新或者经营方式调整等情形，已经与职工依法变更了劳动合同，但仍然需要裁减人员的；
（4）其他因劳动合同订立时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。
如果企业无法自我确认是否符合裁员情形的，不得贸然裁员，要及时向企业所在地人力资源和社会保障部门报告后再启动裁员程序。
2.企业在确定符合裁员情形后，首先要梳理职工情况，初步确定裁员对象，拟订裁员预案。
（1）对本企业职工情况进行全面梳理，包括职工总数、用工性质、入职时间、劳动合同签订情况、本单位工作年限、家庭经济情况、健康状况、目前工资等情况；
（2）初步确定裁员对象和人数、优先留用对象和人数；
（3）对裁员所需支付的经济成本进行测算，并确保资金到位；
（4）对裁员后可能产生的影响（企业、员工、社会等方面）进行充分的分析评估，依法科学确定启动裁员程序的时机和实施步骤。
在确定裁减对象时，对符合《劳动合同法》第四十二条规定情形之一的职工不得裁减；在确定企业留用人员时，对符合《劳动合同法》第四十一条第二款所列的人员要优先留用。拟裁员人数在50人以上的，应事先与当地协调劳动关系三方会议办公室进行沟通，以便获得指导帮助。
二、裁员程序启动
企业在完成裁员前准备工作后，方可启动裁员程序。
1.首先由企业向本企业工会说明情况，听取工会对裁员预案的意见，同时也可直接召开职工大会听取意见。
2.召开全体职工（代表）大会，向职工说明情况，听取全体职工对裁员预案的意见。召开会议前应当书面通知全体职工，告知会议日期和地点；会议日期应当安排在职工被正式解除劳动合同之日的30日前，对无法取得直接联系的职工应当采取其他有效方式（如挂号信函、邮政专递等）通知其本人。职工进入会场时应书面签到备查，向职工说明情况主要是说明裁员背景（一般包括经营情况和资本状况或企业转产、重大技术革新、经营方式调整、客观经济情况发生重大变化等与裁员条件相关的情况，以及企业为避免裁员已采取的有效措施等）和裁员方案的具体内容和操作步骤。企业应当制作会议记录，收集职工意见和建议；会后应当对职工所提意见和建议进行梳理和分析，并根据不同情况采取不同的方式进行反馈和沟通。经充分听取意见，由企业与工会或职工代表采取平等协商等方式，共同认真修改完善裁员方案，正式确定裁员方案。
3.裁员方案正式实施前，企业应当向当地人力资源和社会保障行政部门书面报告裁员工作准备过程和最终确定的裁员方案，书面报告中应说明企业裁减人员的理由，被裁减人员的基本情况，是否已向工会和全体职工说明情况并听取意见及修改完善方案，附上裁减人员方案和相关证明材料。人力资源和社会保障行政部门对企业裁员事项提出意见或建议的，企业应当认真研究，逐一解决并书面反馈人力资源和社会保障部门。
企业裁员方案的报送原则上按其参加社会保险登记地确定，即在区县（市）社保经办机构办理社保登记的，报送相应的区县（市）人力资源和社会保障行政部门。在市社保经办机构办理社保登记的，以及在市外参保登记但生产经营在我市的企业，报送市人力资源和社会保障行政部门；未办理社保登记的企业，报送其主要经营所在地的人力资源和社会保障行政部门，报送地有争议的，由市人力资源和社会保障行政部门指定受理。
三、裁员方案的实施
在全体职工大会召开之日起满30日后且全面完成上述程序的企业，可以正式实施裁员。
1.企业应对被裁减员工出具解除劳动合同书面证明；
2.企业应当在解除劳动合同之日起5日内一次性结清职工工资。企业存在拖欠职工工资、欠缴社会保险费情况的，应当依法补发、清欠。
3.在被裁减人员完成工作交接后，企业应一次性依法支付解除劳动合同的经济补偿金，对符合相关条件的人员，还要按规定支付相关法定费用（如伤残补助、抚恤金等）；
4.在解除劳动合同之日起15日内，企业应为被裁减人员办理档案转移手续，并将解除劳动合同人员名单报社会保险经办机构，办理社会保险中断缴费手续。
四、裁员后续工作
1.企业要收集、汇总被裁减人员的相关资料，包括劳动合同文本、工资支付台帐、联系方式、家庭地址等，整理归档备查；
2.企业实施裁员行为之日起六个月内，需重新招用人员时，应当采取有效方式通知被裁减人员，并在同等条件下优先录用被裁减人员。
