ПРИМЕРНЫЙ ПЛАН

подготовки и проведения отчетно-выборного собрания

	№ п/п
	Мероприятия
	Ответственные

	До собрания

	1.
	Согласовать с руководителем дату, время и место проведения собрания
	

	2.
	Провести заседание профкома, утвердить дату, время и место проведения отчетно-выборного собрания, повестку дня, определить докладчиков не позднее, чем за 16 календарных дней до собрания
	

	3.
	Известить городской комитет Профсоюза о дате, времени и месте проведения собрания
	

	4.
	Вывесить объявление о дате, времени и месте проведения отчетно-выборного собрания не позднее, чем за 15 календарных дней до его проведения
	

	5.
	Провести анкетирование по итогам работы и предложениях по выборам
	

	6.
	Подготовить отчетный доклад о работе профкома за отчетный период с использованием анализа анкет
	

	7.
	Подготовить отчетный доклад ревизионной комиссии
	

	8.
	Подготовить проект постановления отчетно-выборного собрания
	

	9.
	Подготовить порядок ведения отчетно-выборного собрания
	

	10.
	Определить выступающих на собрании
	

	11.
	Подготовить предложения по составам рабочих органов собрания (секретариат, рабочий президиум, редакционная, счетная комиссии)
	

	12.
	Подготовить список членов профсоюза первичной профсоюзной организации для регистрации
	

	13.
	Составить список приглашенных на собрание
	

	14.
	Подготовить предложения по награждению членов профсоюза
	

	15.
	Подготовить помещение для проведения собрания, урну, бюллетени для тайного голосования
	

	16.
	Подготовить канцелярские товары, технические средства (проектор, экран, микрофон и т. д.), фотовитрину о делах за 2,5 года
	

	17.
	Провести заседание профкома, утвердить отчетный доклад о работе, рабочий президиум, список членов Профсоюза для награждения, выполнение подготовительных мероприятий не позднее, чем за 2-3 календарных дня до начала собрания
	

	18.
	Провести заседание ревизионной комиссии. Утвердить отчетный доклад ревкомиссии
	

	Проведение собрания

	1.
	Выставка о работе профсоюзного комитета, комиссий
	

	2.
	Регистрация участников собрания
	

	3.
	Открытие: кворум, повестка дня, регламент
	

	4.
	Доклады профкома и ревизионной комиссии
	

	5.
	Обсуждение докладов профкома и ревизионной комиссии
	

	6.
	Заключительное слово докладчиков
	

	7.
	Принятие постановления по 1 и 2 вопросам
	

	8.
	Определиться с формой голосования (открытая или тайная)
	

	9.
	Выборы председателя профсоюзной организации
	

	10.
	Выборы профсоюзного комитета
	

	11.
	Выборы ревизионной комиссии (ревизора)
	

	12.
	Награждение
	

	13.
	Чаепитие
	

	После собрания

	1.
	Оформить протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания
	

	2.
	Направить в городской комитет Профсоюза в 3-х дневный срок отчет об итогах собрания по форме 1ОВ
	

	3.
	Составить план мероприятий по выполнению предложений, замечаний, высказанных на собрании
	


Примечание: в графе «Ответственные» указать фамилии членов профкома или других членов Профсоюза.

