ПРИМЕРНЫЕ ФОРМУЛИРОВКИ

записей в приказе и трудовой книжке о приеме на работу, переводе на другую работу и об увольнении с работы лиц персонала 

	В приказе 
	В графе 3 раздела

"Сведения о работе" трудовой книжки 

	I. ПРИЕМ НА РАБОТУ

	1. Прием на работу на неопределенный срок, с нормальной продолжительностью рабочего времени, без установления и с установлением испытания

	Принять с 3 января 200_ года Семенова Петра Ильича в механический цех токарем 5 разряда с тарифной ставкой 5 разряда Единой тарифной сетки в размере ____ рублей в месяц
	Принят в механический цех токарем 5 разряда 

	Принять с 3 января 200_ года Салову Любовь Даниловну в планово-экономический отдел экономистом по планированию с окладом ____ рублей в месяц. Установить Саловой Л.Д. с ее согласия испытание сроком две недели
	Принята в планово-экономический отдел экономистом по планированию 

	2. Прием на работу на неопределенный срок, с сокращенной продолжительностью рабочего времени (для лиц моложе 18 лет, работников на работах с вредными условиями труда, отдельных категорий работников) без установления и с установлением испытания

	Принять с 10 января 200_ года Сомова Ивана Федоровича, 2 мая 1984 года рождения, в управление комбината курьером с окладом ____ рублей в месяц. Установить Сомову И.Ф. сокращенную продолжительность рабочего времени (36 часов в неделю) до 2 мая 2002 года
	Принят в управление комбината курьером 

	Принять с 3 января 200_ года Сизова Илью Захаровича в сборочный цех газосварщиком 4 разряда со сдельной оплатой труда для выполнения работ в замкнутых сосудах. Установить Сизову И.3. сокращенную продолжительность рабочего времени (36 часов в неделю) в связи с вредными условиями труда и испытание (с его согласия) сроком один месяц
	Принят в сборочный цех газосварщиком 4 разряда 

	3. Прием на работу на неопределенный срок, с установлением неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, без установления и с установлением испытания

	Принять с 3 января 200_ года Савина Якова Николаевича в литейный цех сатураторщиком с неполным рабочим днем (четыре часа) с оплатой труда пропорционально отработанному времени из оклада ____ рублей в месяц. Установить Савину Я.Н. (с его согласия) испытание сроком пять дней
	Принят в литейный цех сатураторщиком 

	Принять с 3 января 200_ года Сазонову Марию Григорьевну в 1 хирургическое отделение санитаркой с неполной рабочей неделей (понедельник, среда, пятница) с оплатой труда пропорционально отработанному времени из тарифной ставки 2 разряда Единой тарифной сетки в размере ____ рублей в месяц
	Принята в 1 хирургическое отделение санитаркой 

	4. Прием на работу лиц, избранных по конкурсу

	Назначить с 3 января 200_ года избранного по конкурсу кандидата технических наук Ставрова Льва Михайловича старшим преподавателем кафедры теоретической механики с окладом ____ рублей в месяц
	Назначен старшим преподавателем кафедры теоретической механики 

	5. Прием на работу на неопределенный срок в порядке перевода по согласованию между начальниками 

	Принять с 3 января 200_ года Самойлова Игоря Владимировича в отдел технического контроля техником в порядке перевода с окладом ____ рублей в месяц
	Принят в отдел технического контроля техником в порядке перевода по согласованию с начальником ____

	6. Прием на работу но совместительству*

	* На лиц, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся только по месту основной работы.

	Принять с 3 января 200_ года Скворцову Ольгу Васильевну в гостиницу дежурной по этажу (по совместительству) на неполный рабочий день (с 16 до 20 часов) с оплатой труда пропорционально отработанному времени из оклада рублей ____ в месяц
	

	7. Прием на работу временных работников

	Принять с 3 января 200_ года Сасина Сидора Ефимовича временно на водно-лодочную прокатную станцию сторожем сроком на два месяца с тарифной ставкой 1 разряда Единой тарифной сетки и размере ____ рублей в месяц
	Принят на водно-лодочную прокатную станцию сторожем 

	Принять с 3 января 200_ года Сахарову Марту Марковну на склад агентом временно (на период отпуска для подготовки и защиты дипломного проекта в образовательном учреждении высшего профессионального образования агента этого склада Суховой 3.Н.) с окладом …рублей в месяц
	Принята на склад агентом 

	8. Прием на сезонную работу

	Принять с 3 января 200_ года Санникова Алексея Федоровича на дорожно-эксплуатационный участок машинистом экскаватора 4 разряда на летний сезон с тарифной ставкой 4 разряда Единой тарифной сетки в размере ____ рублей в месяц
	Принят на дорожно-эксплуатационный участок машинистом экскаватора 4 разряда 

	9. Прием на работу на определенный срок (более четырех месяцев) для замещения временно отсутствующего работника

	Принять с 3 января 200_ года Сухову Ларису Михайловну в отдел сбыта товароведом на время отпуска по уходу за ребенком товароведа этого отдела Саркисовой М.Г. с окладом ____ рублей в месяц
	Принята в отдел сбыта товароведом 

	10. Прием на работу для выполнения определенной работы

	Принять с 3 января 200_ года Стахова Николая Яковлевича маляром 4 разряда для выполнения отделочных работ в клубе санатория со сдельной оплатой труда
	Принят маляром 4 разряда 

	II. ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	1. Перевод на другую работу в той же организации

	Перевести с 3 января 200_ года кладовщика склада готовой продукции Иванова Владимира Ивановича с его согласия на постоянную работу в отдел материально-технического обеспечения агентом по снабжению с окладом ____ рублей в месяц
	Переведен в отдел материально-технического обеспечения агентом по снабжению 

	2. Перевод на постоянную более легкую работу в соответствии с медицинским заключением

	Перевести с 3 января 200_ года мойщика посуды цеха N 5 Китаеву Ольгу Федоровну с ее согласия в соответствии с заключением медико-социальной экспертной комиссии на постоянную работу в цех N 1 кладовщиком с тарифной ставкой 1 разряда Единой тарифной сетки в размере рублей в месяц.
	Переведена в цех N 1 кладовщиком 

	Сохранить Китаевой О.Ф. прежний средний заработок в течение двух недель со дня перевода
	

	3. Переход на выборную должность

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ начальника производственно-технического отдела Попова Федора Ивановича в связи с избранием его на выборную должность в Федерацию профсоюзов рабочих и служащих России
	Уволен в связи с избранием на выборную должность в Федерацию профсоюзов рабочих и служащих России, п._ ст._ ТК РФ 

	4. Перевод на постоянную работу в другую …по распоряжению вышестоящих органов управления, по согласованию между начальниками 

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ инженера отдела технического контроля Яковлева Анатолия Филипповича в связи с переводом с его согласия на работу в … ____ по распоряжению начальника____
	Уволен в связи с переводом на работу в ____ по распоряжению начальника ____, п. _ ст. _ ТК РФ 

	III. УВОЛЬНЕНИЕ С РАБОТЫ

	1. Расторжение трудового договора (контракта), заключенного на неопределенный срок, по инициативе работника

	а) Нежелание работника продолжать работу в данной организации

	Уволить 3 января 200_ года слесаря-инструментальщика инструментального цеха Зименкова Виталия Андреевича по собственному желанию по статье _ ТК РФ
	Уволен по собственному желанию, ст. _ ТК РФ 

	б) В связи с переводом мужа (жены) на работу в другую местность

	Уволить 3 января 200_ года повара столовой Никулину Зинаиду Михайловну по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность по статье _ ТК РФ
	Уволена по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность, ст. _ ТК РФ 

	в) В связи с уходом на пенсию по старости

	Уволить 3 января 200_ года пожарного пожарно-сторожевой охраны Королева Петра Ивановича по собственному желанию в связи с уходом на пенсию по старости по статье _ ТК РФ
	Уволен по собственному желанию в связи с уходом на пенсию по старости, ст. _ ТК РФ 

	г) В связи с рождением ребенка (усыновлением новорожденного ребенка)

	Уволить 3 января 200_ года кассира финансового отделения Денисову Анну Алексеевну по собственному желанию в связи с рождением ребенка по статье _ ТК РФ
	Уволена по собственному желанию в связи с рождением ребенка, ст. _ ТК РФ 

	д) В связи с инвалидностью

	Уволить 3 января 200_ года инженера планового отдела Журавлева Михаила Петровича по собственному желанию в связи с инвалидностью по статье _ ТК РФ
	Уволен по собственному желанию в связи с инвалидностью, ст. _ ТК РФ 

	е) В связи с поступлением на учебу в образовательное учреждение высшего или среднего профессионального образования с отрывом от производства

	Уволить 3 января 200_ года по статье _ ТК РФ делопроизводителя Градову Майю Павловну по собственному желанию в связи с зачислением в образовательное учреждение высшего профессионального образования
	Уволена по собственному желанию в связи с зачислением в образовательное учреждение высшего профессионального образования, ст. _ ТК РФ 

	2. Расторжение трудового договора (контракта) по инициативе администрации

	а) В связи с ликвидацией 

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ

инженера 3 отдела Иванова Ивана Ивановича в связи с ликвидацией института
	Уволен в связи с ликвидацией института, п. _ ст. _ ТК РФ 

	б) В связи с сокращением численности или штата работников

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ токаря цеха N 2 Савельева Федора Федоровича в связи с сокращением численности работников и отказом от перевода на другую работу
	Уволен в связи с сокращением численности работников, п. _ ст. _ ТК РФ 

	в) В связи с обнаружившимся несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих продолжению данной работы

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ повара детского сада Савельеву Нину Васильевну в связи с обнаружившимся несоответствием выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, препятствующей выполнению данной работы, и отказом от перевода на другую работу с выплатой выходного пособия в размере двухнедельного среднего заработка
	Уволена в связи с несоответствием выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, п. _ ст. _ ТК РФ 

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ водителя автомобиля Петрова Петра Петровича в связи с обнаружившимся несоответствием выполняемой работе вследствие состояния здоровья, препятствующего выполнению данной работы, и отказом от перевода на другую работу с выплатой выходного пособия в размере двухнедельного среднего заработка
	Уволен в связи с несоответствием выполняемой работе вследствие состояния здоровья, п. _ ст. _ ТК РФ 

	г) За систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ санитарку 2 хирургического отделения Сидорову Елену Федоровну за систематическое неисполнение обязанностей, возложенных трудовым договором (уклонение без уважительных причин от уборки закрепленных за ней помещений общего пользования и операционного отделения)
	Уволена за систематическое неисполнение обязанностей, возложенных трудовым договором, п. _ ст. _ ТК РФ 

	д) За прогул (в том числе отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин

	Уволить 10 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ экспедитора Алексеева Николая Николаевича за прогул без уважительных причин, совершенный 8 января 200_ года (отсутствовал на работе более трех часов в течение рабочего дня)
	Уволен за прогул без уважительных причин, п. _ ст. _ ТК РФ 

	е) За появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения

	Уволить 26 марта 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ стрелка военизированной охраны Федорова Василия Андреевича за появление на работе в нетрезвом состоянии 10 и 14 марта 200_ года
	Уволен за появление на работе в нетрезвом состоянии, п. _ ст. _ ТК РФ 

	ж) В связи с неявкой на работу в течение более четырех месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ бухгалтера домоуправления Кононова Федора Кузьмина в связи с неявкой на работу в течение более четырех месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности
	Уволен в связи с неявкой на работу в течение более четырех месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности, п. _ ст. _ ТК РФ 

	з) В связи с восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ бухгалтера продовольственного склада Колесникову Галину Николаевну в связи с восстановлением на работе Новиковой Ольги Ивановны, ранее занимавшей эту должность, и отказом Колосниковой Г.Н. от перевода на другую работу с выплатой выходного пособия в размере двухнедельного среднего заработка
	Уволена в связи с восстановлением на работе работника, ранее занимавшего эту должность, п. _ ст. _ ТК РФ 

	и) В связи с утратой доверия со стороны администрации к работнику, непосредственно обслуживающему денежные или товарные ценности

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ

заведующего складом Кожина Ивана Адреевича в связи с утратой доверия (нарушение правил учета материальных ценностей и недостача)
	Уволен в связи с утратой доверия, п. _ ст. _ ТК РФ 

	к) За совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы

	 Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ учителя Захарова Олега Павловича за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением воспитательной работы (появление на школьном вечере в нетрезвом состоянии)
	Уволен за совершение аморального проступка, п. _ ст. _ ТК РФ 

	3. Другое причины (основания) расторжения трудового договора (контракта)

	а) В связи с неудовлетворительным результатом испытания

	Уволить 3 января 200_ года по статье _ ТК РФ инженера конструкторского бюро Ковязина Александра Савельевича в связи с неудовлетворительным результатом испытания
	Уволен в связи с неудовлетворительным результатом испытания, ст. _ ТК РФ 

	б) В связи с запрещением совместной службы в одной и той же организации работников, состоящих между собой в близком родстве или свойстве, если их служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому

	Уволить 3 января 200_ года по статье _ ТК РФ бухгалтера расчетного отделения Севидову Марию Петровну по собственному желанию
	Уволена по собственному желанию, ст. _ ТК РФ 

	Уволить 3 января 200_ года по статье _ ТК РФ инженера-технолога технического отдела Казакову Евгению Сергеевну в связи с запрещением совместной службы родственников и отказом от перевода на другую работу
	Уволена в связи с запрещением совместной службы родственников, ст. _ ТК РФ 

	в) В связи с прекращением работы по совместительству

	Уволить 3 января 200_ года уборщика служебных помещений Костину Раису Федоровну, работающую по совместительству, в связи с принятием на эту работу работника, не являющегося совместителем
	

	г) В связи с истечением срока трудового договора (контракта)

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ машинистку Войцехову Майю Дмитриевну в связи с истечением срока трудового договора
	Уволена в связи с истечением срока трудового договора, п. _ ст. _ ТК РФ 

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ столяра Ковригина Никанора Степановича в связи с завершением обусловленной трудовым договором работы
	Уволен в связи с истечением срока трудового договора, п. _ ст. _ ТК РФ 

	д) По требованию профсоюзного органа (не ниже районного)

	Уволить 3 января 200_ года по статье _ ТК РФ главного инженера части Барышева Бориса Григорьевича по требованию территориального комитета профсоюза 
	Уволен по требованию территориального комитета профсоюза, ст. _ ТК РФ 

	е) В связи с призывом (поступлением) на военную службу

	Уволить 3 января 200_ года по пункту _ статьи _ ТК РФ газосварщика сборочного цеха Зайцева Анатолия Григорьевича в связи с призывом на военную службу с выплатой выходного пособия в размере двухнедельного среднего заработка
	Уволен в связи с призывом на военную службу, п. _ ст. _ ТК РФ 

	ж) В связи со смертью работника

	Исключить из списков личного состава с 3 января 200_ года слесаря-сантехника Терентьева Константина Михайловича в связи со смертью 
	Работа прекращена в связи со смертью 


