Внесение изменений в трудовой договор
Порядок действий
1. Получить заявление об изменении условий трудового договора
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию (надпись в верхнем левом углу заявления: Решение руководителя. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
2. Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
3. Издать приказ о внесении изменений в учетные документы
4. Издать приказ о внесении изменений в учетные документы
5. Зарегистрировать приказ о внесении изменений в учетные документы в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет
6. Зарегистрировать приказ о внесении изменений в учетные документы в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
7. Внести изменения в учетные документы
8. Издать приказ об изменении условий труда
9. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
10. Издать приказ о внесении изменений в локальные нормативные акты организации
11. Зарегистрировать приказ о внесении изменений в локальные нормативные акты в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
12. Привести в соответствие локальные нормативные акты
Изменение режима работы следует отразить в Правилах внутреннего трудового распорядка. Изменение условий оплаты труда и премирования работников отражают в Положение об оплате труда и премировании. Организационные изменения внутри фирмы могут привести к необходимости переделать Положение о персонале, положения об отделах и т.д. Технологические изменения могут повлечь дополнение Положения о коммерческой тайне, Инструкции по технике безопасности.
13. Ознакомить работника с изменениями в локальных нормативных актах 
Ознакомить работника под роспись с изменениями в локальных нормативных актах работодателя. Роспись работник может поставить на измененном локальном нормативном акте в специально отведенном для этого листе, либо на отдельном документе. Указывается должность, фамилия, имя, отчество работника, подпись, дата. 
14. Составить дополнительное соглашение к трудовому договору
Соглашение составляется в двух экземплярах и подписывается работником и работодателем. Один экземпляр вручается работнику. Экземпляр, хранящийся у работодателя, должен содержать подпись работника о получении своего экземпляра дополнительного соглашения.
15.  Внести изменения в личную карточку
Внесенные изменения заверяются подписью работника кадровой службы. Изменения и дополнения вносятся на основании приказов по личному составу и документов, предоставляемых работниками (свидетельства о браке, диплома и так далее). 
16. Внести изменения в трудовую книжку
Исправленные сведения должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены. Изменение записей производится путем зачеркивания одной чертой прежней информации и внесения правильной записи. Внесенные на титульный лист изменения обязательно подтверждаются ссылками на соответствующие документы с указанием номера и даты этих документов.
Трудовая книжка заполняется по следующему образцу:
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	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
-  ТК РФ
-  Приказ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. № 558 

