
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В 

ПРОФСОЮЗНЫХ 

ОРГАНИЗАЦИЯХ



Группы профсоюзных  

документов

 Организационно-

распорядительные

 Информационно-

справочные

 Бухгалтерские, 

статистические

 По личному составу



Организационные

 Устав профсоюзной организации

 Учредительные документы первичной 

профорганизации

 Положения

 Инструкции

 Должностные инструкции

 Штатное расписание 



Распорядительные

 Приказы 

 Выписки из приказов 

 Распоряжения 

 Постановления

 Решения

 Указания 



Информационно-

справочные

 Акты

 Протоколы 

 Докладные записки

 Письма 

 Справки

 Доклады 

 Телеграммы, телефонограммы



Бухгалтерские, 

статистические

 Финансовые документы

 Отчеты

 Смета



По личному составу

 Заявления 

 Учетные карточки членов профсоюза

 Приказы по личному составу

 Личные дела штатных работников

 Трудовые книжки

 Характеристики

 Договоры



Документы,   

определяющие статус  

организации

 Учредительные документы

 Устав профсоюза

 Положение о первичной 
профсоюзной организации

 Свидетельство о государственной 
регистрации в Управлении юстиции

 Копии документов, направляемых в  
Управление юстиции для 
подтверждения своей деятельности



Организация и осуществление 

профсоюзной деятельности

 Список членов профсоюза, учётные карточки

 Постановления, рекомендации вышестоящих профорганов

 Переписка с вышестоящими профорганами

 Постановления, решения

 Протоколы общих профсоюзных отчетно-выборных собраний, 
материалы к ним

 Книга учёта полученных и выданных профсоюзных билетов

 Протоколы заседаний профкома

 Планы работы профорганизации

 Годовые статистические отчёты

 Материалы по обучению профсоюзных кадров и актива

 Справки проверок работы профсоюзного комитета

 Переписка по вопросам профработы

 Предложения, заявления, жалобы трудящихся

 Списки детей, направляемых в детские оздоровительные 
учреждения

план работы комитета.doc


Трудовые отношения. 

Социальное партнёрство

 Коллективный договор

 Документы проверки выполнения 

решений коллективного договора

 Акты по технике безопасности



Кадровое обеспечение

 Личные дела руководителей

 Личные дела работников

 Штатные расписания, дополнения и 
изменения к ним

 График предоставления отпусков

 Распоряжения (приказы) председателя 
профкома о приёме на работу…

 Распоряжения (приказы) о 
командировках, поощрениях …



Примерный перечень 

документов

 профсоюзной организации

ПримПеречДокументов ПрОрг.doc


Перечни документов:

 Подлежащих утверждению

 На которых ставится оттиск печати

Примерный перечень документов(утверждение)КДП.doc
Примерный перечень документов (печать) КДП.doc

