ВКЛАДЫШ  В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ И ДУБЛИКАТ 
В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы соответствующих разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем.

Вкладыш вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется администрацией предприятия по месту работы рабочего или служащего в том же порядке, что и трудовая книжка.

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

О каждом выданном вкладыше на первой странице (титульном листе) трудовой книжки вверху ставится штамп с надписью "Выдан вкладыш" и здесь же указываются серия и номер вкладыша. При каждой последующей выдаче вкладыша ставится следующий штамп и указываются серия и номер вкладыша. Вкладыши в трудовые книжки изготавливаются в том же порядке . что и трудовые книжки.

   При потери трудовой книжки администрацией предприятия или организации заполняется дубликат Трудовой книжки . Не позже 15 дней после заявления администрация обязана выдать новую Трудовую книжку с надписью «Дубликат»  с надписью в правом верхнем углу  первой страницы. 

   Дубликат Трудовой книжки заполняется по общим правилам, вносятся записи только о работе и поощрениях по месту последней работы.
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