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ИНСТРУКЦИЯ 

по постановке на электронный учет членов Профсоюза 

в АИС «Единый реестр Общероссийского Профсоюза образования» 

(для первичных профсоюзных организаций с численностью менее 50 человек) 

(ВАРИАНТ 1) 

 

Чтобы поставить на электронный учет члена Профсоюза, откройте 

вкладку «Список ЧП» в паспорте первичной профсоюзной организации и 

нажмите на кнопку «Создать». 

 
 

В открывшемся окне заполните поле «Фамилия Имя Отчество». 

 
 

При заполнении поля «Фамилия Имя Отчество» происходит автома-

тическая проверка на наличие в реестре членов Профсоюза с идентичным 
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ФИО. Если этого не произошло и в АИС не появилось сообщение «Совпаде-

ний не найдено», то нажмите на кнопку «Проверить ФИО» в учетной кар-

точке.  

 
 

ВАРИАНТ №1.  

Если ФИО члена Профсоюза совпадает с ранее внесенным в программу 

членом Профсоюза, то программа сообщит о том, что найден человек с по-

хожим именем в окне «Найден человек с похожим именем». 

Откройте личные данные этого члена Профсоюза и проверьте его лич-

ную информацию (ФИО, дата рождения, пол, дата регистрации, номер ЭПБ) 

через ссылку «Открыть личные данные».  
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ПРИМЕЧАНИЕ! Открыть учетную карточку проверяемого члена Проф-

союза возможно только в том случае, если он снят с профсоюзного учета. 

Если член Профсоюза состоит на электронном учете в какой-либо пер-

вичной профсоюзной организации, то открыть его учетную карточку не-

возможно.  

 
 

Проверив личные данные члена Профсоюза и убедившись, что это тот 

человек, который нужен, нажмите кнопку «Да, это тот, кто мне нужен».  

 
 

В открывшейся учетной карточке члена Профсоюза перейдите во 

вкладку «Профсоюзный учёт» и нажмите на кнопку «Создать». 
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В появившемся окне «Учет в профсоюзной организации» заполните 

основные поля: 

- «Дата», которое является обязательным для заполнения и датой 

постановки на учет в этой первичной профсоюзной организации (не в 

АИС!!!); 

- «Проф организация», которое заполняется автоматически; 

- «Принят на учет/снят с учета», указав «Принят на учет».  

 
 

При постановке на учет обучающегося (студента) заполните поле 

«Проф группа». 
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После внесения всей информации нажмите кнопку «Записать» (т.е. 

сохранить) или кнопку «Записать и закрыть». 

 
 

Член Профсоюза добавлен и принят на учет! Во вкладке «Профсоюз-

ный учет» появится запись о постановке члена Профсоюза на учет в первич-

ной профсоюзной организации. 
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После завершения всех действий нажмите на кнопку «Записать и за-

крыть» в учетной карточке члена Профсоюза. 

 
 

Если это НЕ тот человек, который нам нужен, то нажмите на кнопку 

«Нет, это – другой человек».  
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Далее заполните или проверьте обязательные поля «Занятость», 

«Пол», «Дата рождения», «Форма уплаты взносов» и нажмите кнопку 

«Записать». 

 
 

В открывшемся диалоговом окне с текстом «Добавьте запись о при-

нятии на учет! Вы хотите внести исправления сейчас?» нажмите на кноп-

ку «Да».  

 
 

Автоматически откроется вкладка «Профсоюзный учет» в учетной 

карточке члена Профсоюза.  

Далее примите на электронный учет члена Профсоюза, следуя ин-

струкции, как было описано ранее.  

 

ВАРИАНТ №2. 

Если найдены несколько людей с похожими именами, то откроется ок-

но «Найдены люди с похожими именами». Проверить информацию можно 

выделив члена Профсоюза и двойным нажатием левой клавишей мыши от-

рыв его учетную карточку.  
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Проверив личные данные члена Профсоюза и убедившись, что это тот 

человек, который нужен, закройте его учетную карточку, выделите члена 

Профсоюза в окне «Найдены люди м похожими именами» галочкой и 

нажмите на кнопку «Отмеченный человек тот, кто мне нужен». 

 
 

Далее следуйте действиям, как в варианте № 1.  

 

ВАРИАНТ №3. 

Если после заполнения поля «Фамилия Имя Отчество» программа не 

сообщает об обнаружении людей с идентичным ФИО, а внизу появляется со-

общение следующего характера,  



9 

 
 

то следует заполнить оставшиеся обязательные поля и принять члена 

Профсоюза на учёт по аналогии с вариантом №1. 

 


