Які відомості вносять до Книги обліку руху трудових книжок?
У Книзі обліку руху трудових книжок реєструють усі трудо​ві книжки, які одержано від працівників при прийнятті на роботу або оформлено на працівників, що стали до роботи вперше.
До Книги обліку руху трудових книжок вносять такі відомості:
· дата прийому або заповнення трудової книжки чи вклади​ша до неї (число, місяць, рік);
· прізвище, ім'я та по батькові власника трудової книжки;
· посада, професія працівника, який здав або на якого запов​нена трудова книжка чи вкладиш;
· найменування структурного підрозділу (уразі наявності);
· дата і номер документа, на підставі якого прийнято працівника;
розписка відповідальної особи, яка приймала або заповню​вала трудову книжку чи вкладиш;
· серія і номер трудової книжки чи вкладиша до неї;
сума, отримана при виписці трудової книжки чи вкладиша до неї;
дата і підстава видачі працівнику трудової книжки при звіль​ненні;
· розписка працівника в отриманні трудової книжки.
У разі звільнення працівник розписується у Книзі обліку руху трудових книжок. Підпис працівника у зазначеній обліковій формі свідчить про одержання ним трудової книжки.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення. При за​тримці видачі трудової книжки з вини власника або уповноваже​ного ним органу працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу.
Книга обліку руху трудових книжокмає бути пронумерована, прошнурована та скріплена підписом керівника і печаткою.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! До складу реквізиту «Підпис» входять назва посади особи, яка підписує документ, особистий підпис, ініціали та прізвище, наприклад:
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Відбитком печатки засвідчують на документі підпис відповідаль​ної особи. Відбиток печатки ставлять так, щоб він захоплював кілька останніх літер посади особи, яка підписала документ.
