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Журнал ведёт специалист по кадрам. Запись вносят в день, когда работник принёс бумажный листок нетрудоспособности или когда в информационной системе СФР появился электронный листок.
Графы журнала: номер записи; дата записи; фамилия, имя, отчество работника; табельный номер; номер листка нетрудоспособности; бумажный или электронный; дата выдачи; период освобождения от работы; дата передачи в бухгалтерию; подпись работника, сдавшего листок.
Записи в журнале нумеруют по порядку с начала года, страницы прошнуровывают, а на последнем листе ставят заверительную надпись с подписью руководителя.
Журнал хранится в отделе кадров, выносить его за пределы организации не разрешается.
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