
Тема урока: 
Оформление 

трудовой книжки и 
заполнение ее 
сведениями



Трудовая книжка - это 
основной документ, 
подтверждающий 

трудовую деятельность 
и рабочий стаж 

работника



Трудовая книжка 
содержит:

• титульный лист
• сведения о работе (прием, 
перевод, увольнение)

• сведения о награждениях 
и поощрениях









Основания для внесения 
записей:

• Паспорт (военный билет, 
заграничный паспорт)

• Документ об образовании
• Приказы (о приеме, переводе, 
увольнении,   поощрении)



Требования:
• записи дат во всех разделах трудовой 

книжки производятся арабскими 
цифрами (05.09.2016) или словесно-
цифровым способом (05 мая 2016)

• записи производятся аккуратно, 
световодостойкими чернилами черного, 
синего или фиолетового цвета и без 
каких-либо сокращений

• не допускается зачеркивание и 
исправление ранее внесенных записей



печать











Домашнее задание:
Основная литература:
Галахов В.В.  Делопроизводство. Образцы, документы. стр.310-311
Ленкевич Л.А. Делопроизводство. стр.135

Нормативная литература:
Трудовой кодекс Российской Федерации

Дополнительная литература:
Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков
трудовой книжки и обеспечения ими работодателей

Интернет-ресурсы:
http://base.garant.ru/186478/ (Информационно-правовой портал «Гарант», 
заполнение трудовых книжек)
 


