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（一）劳动合同终止或解除超过一定数量的，用人单位应提前30日向区、县人力社保部门进行退工报告（其中劳动者提出解除劳动合同的，可在解除劳动合同后30日内备案）。
（二）因解除劳动合同，用人单位一个月内累计退工超过20人或超过在册职工人数10%的，应向用人单位坐落地区、县人力社保部门进行报告；超过50人的，经区、县人力社保部门审核同意后，向市人力社保部门报告；超过200人的，区、县人力社保部门提出意见后，向区、县政府和市人力社保部门报告，市人力社保部门接报后向市政府报告。
用人单位两个月内与劳动者终止劳动合同办理退工超过100人的，应向坐落区、县人力社保部门报告，区、县人力社保部门向市人力社保部门报告。 
（三）用人单位退工报告，应当提供下列材料：
1.《用人单位与劳动者终止解除劳动合同退工报告表》。
2.职代会决议和职工分流安置方案。
批量解除的，还应提交上级主管部门批件，破产企业还应提交人民法院出具的法律文书。
（4） 按照上述程序进行退工报告后进入退工程序的，持《用人单位与劳动者终止解除劳动合同退工报告表》等材料到坐落地区县就业管理部门办理退工手续。
注：填写附表：《用人单位与职工终止解除劳动关系退工报告》
