КРИТЕРИИ
оценки деятельности профсоюзной организации

1. Охват профсоюзным членством работающих в динамике за последние три года, состояние учета членов профсоюза, статистической отчетности

2. Практика социального партнерства, оценка уровня дополнительных социальных гарантий, закрепленных в коллективном договоре,  контроль  за его выполнением

3. Участие профкома в регулировании социально-трудовых отношений в коллективе, организация и нормирование труда, проведение аттестации, распределение стимулирующих выплат  

4. Рассмотрение обращений членов профсоюза, эффективность профсоюзного контроля за выполнением мероприятий по охране труда, созданию благоприятных условий труда

5. Работа профкома по решению социально-бытовых вопросов, организации досуга, оздоровлению членов профсоюза

6. Информационная работа профкома: наличие и содержание стендов по деятельности профсоюза, подписка на газету «Беларуск1 час». Практика распространения правовой информации

7. Работа с ветеранами педагогического труда. Оказание помощи молодым специалистам

8. Наличие и организация работы комиссий профкома, регулярность проведения профсоюзных собраний, заседаний профкома, актуальность рассматриваемых вопросов, эффективность принимаемых решений

9. Состояние делопроизводства( планы работы. протоколы собраний и заседаний профкомов, наличие документов и информационно- методических материалов вышестоящих профсоюзных органов 

10. Состояние финансовой дисциплины, работа ревизионной      комиссии

1. Требования к бланкам документов

Бланки изготавливаются на  белой бумаге  формата А4 (210*297 мм) и А5 (210*148)

Каждый  лит документа, оформленный  как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

30мм – левое;

не менее 8 мм – правое, 

не менее 20мм – верхнее и нижнее

На каждом бланке документа, за исключением письма, должно указываться наименование его вида прописными буквами. Например: УСТАВ (ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, ПОСТАНОВЛЕНИЕ, ПРОТОКОЛ, ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА, СПРАВКА, ЗАЯВЛЕНИЕ)

Все  служебные документы датируются и индексируются.

 Дата в документах  оформляется  словесно-цифровым  и цифровым способами:  

9января 2009 г. или 09.04.2010. 

Дата оформляется без кавычек.

 При подготовке документа к подписанию заранее печатают  месяц и год, а  число проставляется  руководителем, подписавшим документ. Даты и индексы должны проводиться  в одной строке.

1.5. регистрационный номер документа  - это его  условное цифровое  обозначение, проставляемое при регистрации. Для него отведено  место   рядом с датой. 

 Регистрационный  номер входящих исходящих  документов дополняется индексом по номенклатуре дел,  индексом применяемого в организации  классификатора корреспондентов, вопросов деятельности, другими поисковыми признаками.

 Например, регистрационный  индекс  исходящего письма  06-12/114 состоит из индекса дела по  номенклатуре (06-12), в которое будет подшита копия этого  исходящего письма , и порядкового регистрационного номера исходящего  документа (114)

1.6. при оформлении  реквизита «Адресат»  на документах, направляемых  организациями. Их названия указываются  в именительном падеже. 

 Например:                                  Гомельское  областное

                                                      объединение профсоюзов

Допускается  адресование  документов конкретному должностному  лицу. В этом  случае наименование  организации указывается  в именительном падеже, а должность и фамилия  адресата – в дательном падеже. 

Например:                                   

                                                           Гомельское  областное

                                                      объединение профсоюзов

                                                      Заведующему финансово-

                                                      экономическим отделом

                                                      Иванову П.А.

Если документ адресуется  непосредственно руководителю организации, то наименование организации должно входить в состав наименования адресата. 

Например:                                  Председателю Гомельского областного

                                                     объединения профсоюзов

                                                     Сабко В.А.

 Конкретному  лицу документ адресуется в тех случаях, когда  отправитель уверен, что именно это лицо должно быть ознакомлено с его содержанием. 

 Адресование документов гражданам  осуществляется  в соответствии с почтовыми правилами: вначале  указывается фамилия и инициалы получателя, затем его полный  почтовый адрес: улица , номер дома  с сокращенным словом «дом»– д., номер квартиры с сокращенным словом «квартира» - кв., почтовый индекс, город, область (государство)

 Например:                                     Сидорову И.И.

                                                         ул. Красная, д. 3, кв. 48

                                                         220113, г. Минск 

1.7. Утверждение  документа  производится посредством  применения грифа «УТВЕРЖДАЮ» или  издания соответствующего распорядительного документа. 

     Если документ утверждается конкретным  должностным лицом, то гриф утверждения состоит из следующих  элементов: слово «УТВЕРЖДАЮ»,  наименования должности, подписи, инициалов и фамилии лица, утвердившего документ, даты утверждения.

   Например:                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                       Председатель Гомельского

                                                                       областного объединения

                                                                       профсоюзов

                                                                       (Подпись) В.М.Петров

                                                                        17.01.2009

Если документ утверждается распорядительным  документом, то гриф утверждения состоит  из следующих  элементов: слово «УТВЕРЖДЕНО» , заголовка распорядительного документа в   именительном падеже, его даты и номера.

 Например:                                      УТВЕРЖДЕНО

                                                          Постановление  Президиума Совета

                                                          Федерации профсоюзов Беларуси 

27.10.2008 № 178

1.8. Заголовок   образуется,  как правило, с помощью  отглагольного существительного в предложном падеже, начинается  предлогом «о» («об») и должен отвечать на вопрос  «о чём» (например, « О предоставлении», «Об утверждении»).

   В протоколах,  актах,  правилах,  инструкциях заголовок чаще всего  отвечает на вопросы « кого?»  или  «чего?»  (например: протокол – заседания  профсоюзного комитета, акт – приёма дел).

1.9. Текст  документа нет должен отражать  никаких  субъективных эмоций составителя. 

      В тексте документа  не допускается  употребление:

      - просторечий и экспрессивных

