Трудовая книжка.
Трудовая книжка – это основной документ о трудовой деятельности работника.

Трудовые книжки ведутся в соответствии с Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек работников, утвержденной постановлением Министерства труда Республики Беларусь 9 мая 1998 года № 30 (в редакции постановления Министерства труда Республики Беларусь 29 июня 2006 г. № 76 «О внесении изменений и дополнений в инструкцию о порядке ведения трудовых книжек работников»).

В трудовую книжку вносятся:

· сведения о работнике: фамилия, имя, отчество, дата рождения, образования, профессия, специальность;

· сведения о работе: прием на работу, перевод на другую постоянную работу, увольнение;

· сведения о награждениях и поощрениях за успехи в работе;

· сведения о подготовке, повышении квалификации и переподготовке;

· сведения о назначении пенсии.

Основанием для внесения в трудовую книжку записей является приказ нанимателя.

С каждой записью, вносимой в трудовую книжку на основании приказа о приеме на работу, переводе, увольнении наниматель обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке формы Т-2, в которой также производится запись, соответствующая записи в трудовой книжке.

В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы соответствующих разделов или одного из них, она дополняется вкладышем. Вкладыш вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется нанимателем в том же порядке, что и трудовая книжка.

Вкладыш без трудовой книжки не действителен.

Выдача трудовой книжки при увольнении.


Одним из важных моментов, на который необходимо обращать внимание, является своевременность выдачи на руки трудовой книжки при увольнении работника. Имеют место случаи, когда в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним в графе «дата выдачи на руки трудовой книжки при увольнении и в других случаях» инспектором по кадрам либо нанимателем вписывается номер приказ об увольнении, а то и вовсе роспись работника отсутствует. И как результат в этих учреждениях не представляется возможным отследить своевременность выдачи трудовой книжки работнику при увольнении. 

Приказы по личному составу.

Типичными ошибками при издании приказов по личному составу являются:
 - при увольнении работников в приказах не всегда делается ссылка на статью Трудового кодекса;

- не всегда работников знакомят с приказами о приеме на работу, переводе на другую должность, об увольнении под роспись.

Составление приказов по личному составу с соблюдением требований, предъявляемых к данному документу, имеет юридическое, экономическое и практическое значение. Приказы о приеме на работу, переводе на другую должность, увольнении отражают трудовую деятельностью работника, являются основанием для установления его трудового стажа, что в последствии будет иметь значение для назначения пенсии. 
