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	Одним из основополагающих элементов организационной работы в нашем профсоюзе является делопроизводство.  
Основные задачи делопроизводства: 
       -    отражение деятельности профсоюзной организации; 
       -  обеспечение рационального использования документов в деловой практике.
Основные понятия:
        -   делопроизводство комитета профсоюза - деятельность, охватывающая оформление, учет и хранение профсоюзной документации и организацию работы профкома с документами.
        -   документооборот - движение документа в профсоюзной организации с момента его создания (принятия, получения) до завершения исполнения или отправки.
        - дело — совокупность профсоюзных документов или документ, относящиеся к одному вопросу или направлению профсоюзной деятельности и помещенные в отдельную накопительную папку.
       -     номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в профсоюзной организации с указанием сроков их хранения, составленный по определенной форме.
Порядок ведения делопроизводства в наших  первичных организациях   определяется территориальными комитетами профсоюза. В силу своего статуса ответственность за состояние, ведение и сохранность документов в профсоюзной организации несет председатель профсоюзной организации.	
	Целесообразность – основной принцип организации делопроизводства и критерий оценки состояния документооборота.                                      	Ведение делопроизводства поручается одному из членов профсоюзного комитета или специально выбранному работнику.
Документы, создаваемые в результате деятельности выборных профсоюзных органов, профсоюзных активистов, направляемые на реализацию уставных функций и полномочий, делятся в соответствии с их содержанием на три  категории: 
1) Организационные документы профсоюзной организации:
- положение об организации профсоюза, протоколы профсоюзных собраний, протоколы заседаний профсоюзного комитета, положения о постоянных комиссиях, организационно-уставные рекомендации, инструкции и др.
2) Распорядительные  документы:
- постановления, резолюции собраний, конференций, выборных профсоюзных органов и их президиумов, решения собраний профсоюзных активов, распоряжения председателей организаций профсоюза и т.п.
3) Информационно-справочные документы:
- справки, аналитические и докладные записки, акты, письма, заявления, обращения и др.
Конкретная номенклатура дел, которая ведется в профсоюзной организации, определяется и утверждается на заседании профсоюзного комитета на срок полномочий.
Исходя из сложившейся практики и необходимости в наших профсоюзных организациях ведутся следующие документы:
- протоколы заседаний профсоюзного комитета;
- протоколы профсоюзных собраний;
- планы работы профсоюзного комитета, постоянных комиссий профкома;
- коллективный договор;
- справки и другие рабочие материалы по подготовке заседаний профсоюзного комитета, собраний, конференций;
- рабочие материалы постоянных комиссий комитета профсоюза;
- финансовые документы профсоюзного комитета (сметы, отчеты, учетная политика);
- статистические отчеты;
- журнал (карточки) учета членов профсоюза;
- журнал входящей и исходящей документации;
- заявления о приеме в профсоюз и копии заявлений членов профсоюза о безналичной уплате профвзносов;
- материалы ревизионной комиссии;
- постановления,   нормативные   и   методические   документы вышестоящих организаций профсоюза.
Образец номенклатуры дел наших первичных профсоюзных организаций:

	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1.
	Положение о первичной профсоюзной организации, Устав Профсоюза, положения о комиссиях
	постоянно

	2.
	Планы работы профсоюзного комитета и постоянных комиссий
	ДМН (до минования надобности) 

	3.
	Протоколы профсоюзных собраний, конференций
	Срок полномочий

	4.
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний, конференций
	Срок полномочий

	5.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета, его президиума
	Срок полномочий

	6.
	Журнал (карточки) учета членов Профсоюза
	постоянно


	7.
	Коллективный договор
	постоянно

	8.
	Письма, заявления членов профсоюза
	Срок полномочий

	9.
	Финансовые документы  
	5 лет 
постоянно (архив)

	10.
	Статистические отчеты
	постоянно

	11.
	Постановления, инструктивные письма и др. документы вышестоящих профсоюзных органов.
	ДМН

	12.
	Методические материалы вышестоящих органов профсоюза
		ДМН


	13.
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции	
	постоянно

	14.
	Материалы работы ревизионной комиссии. Материалы работы комиссий профсоюзного комитета
	Срок полномочий

	15
	Заявления о приеме в Профсоюз, акты уничтожения профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза
	Постоянно

	16.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний, заседаний профкома, справки, аналитические данные	
	ДМН


	17.
	Заявления членов профсоюза о безналичной уплате членских взносов
	Постоянно



	Поступающая в профсоюзный комитет корреспонденция рассматривается председателем или его заместителем.  
	В тех случаях, когда документы адресованы одновременно руководителю учреждения и профсоюзному комитету, их регистрация осуществляется в службе делопроизводства той организации, которая первой обозначена в адресате.
	На всех поступивших в профсоюзный комитет документах и приложениях к ним в правом нижнем углу первого листа проставляется дата поступления и регистрационный номер.
	Нумерация документов (начиная с № 1) ведётся в пределах календарного года.
	За своевременное и правильное исполнение  документов, поступивших в профсоюзную организацию, отвечает  председатель и его заместитель.
Документ считается исполненным после направления ответа корреспонденту по существу. При решении вопросов, поставленных в документе, в оперативном порядке (в личной беседе, по телефону)   делается отметку на нём об исполнении и заверяется подписью с проставлением даты.
На всех экземплярах исходящего документа проставляется дата и регистрационный номер.

	Исключительно большое значение в нашей деятельности имеют профсоюзные собрания, проводимые в первичных организациях
Профсоюзное собрание, будучи высшим органом первичной профсоюзной организации, - одна из эффективных форм организационной работы как  средство развития социальной активности членов профсоюзов.
Профсоюзные собрания выполняют ряд функций: 
        - социально-ориентирующую (информирование о результатах деятельности, определение целей, путей и средств их реализации), 
        -      интегрирующую (сплочение и организация), 
        -    воспитательную (формирование коллективизма, ответственности, дисциплинированности и др.). 
         Результативность профсоюзных собраний определяется многими факторами: актуальностью повестки, содержанием доклада и его критичностью, деловитостью обсуждения, конкретностью принятого постановления, чёткой организацией работы по его выполнению и контролю.
К формам организационной работы относятся так же постоянные комиссии, вовлекающие членов профсоюза в решение повседневных вопросов. Сюда же следует отнести собрания и семинары профсоюзного актива, где у слушателей формируются навыки организаторской работы в массах.
На мой взгляд, одной из очень эффективных форм организационной работы является личное общение руководителя профсоюза   с членами профсоюзов. Это позволяет своевременно обнаружить «болевые точки» и принять оперативные меры.

