План мероприятий
по подготовке и проведению отчётно-выборного собрания

 первичной профсоюзной организации

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки
	Ответственный

	1
	Провести сбор и анализ информации о работе профкома за отчётный период. Провести анкетирование членов профсоюза. Подготовить слайды, таблицы и другие материалы, иллюстрирующие работу профкома
	
	

	2
	Подготовить отчётный доклад о работе профкома за период с марта 2012 года по март 2014 года
	
	

	3
	Провести заседание профкома, на котором утвердить отчётный доклад, проект постановления собрания
	
	

	4. 
	Подготовить отчётный доклад ревизионной комиссии и утвердить его на заседании профкома
	
	

	5.
	Подготовить порядок ведения, повестку дня и регламент работы собрания. Подобрать ведущего собрания
	
	

	6.
	Подготовить предложения по составу президиума, секретариата, счётной комиссии и других рабочих органов
	
	

	7
	Провести сверку профсоюзных документов
	
	

	8.
	Подготовить объявление о проведении собрания. Обеспечить явку членов профсоюза
	
	

	9.
	Подготовить список членов профсоюза для регистрации и голосования.
	
	

	10.
	Подготовить для проведения тайного голосования бланки протоколов счётной комиссии, урну, печать, шпагат, карандаши, ручки, бумагу писчую, бланки списков для голосования, конверт для хранения бюллетеней.
	
	

	11.
	Организовать регистрацию членов профсоюза и приглашённых.
	
	

	12.
	Подготовить оформление помещения (профсоюзную символику, стенды, методические материалы, иллюстрирующие работу профкома за отчётный период и т.д.)
	
	

	13.
	Обсудить предполагаемые кандидатуры на должность председателя ППО, членов профкома.
	
	

	14.
	Рассмотреть на заседании профкома кандидатуры на награждение грамотами, благодарственными письмами профкома, вышестоящих профорганов, подготовить все материалы для поощрения.
	
	

	15.
	Подготовить помещение для работы редакционной и счётной комиссий.
	
	


