Исправление ошибочной записи в трудовой книжке
Образцы заполнения по трём типовым случаям. Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н, статьи 66 и 66.1 ТК РФ.
Как пользоваться шаблоном
Синим цветом отмечены поля, которые заполняет работодатель. Серым курсивом — пояснения, их из готового документа удаляйте. Формулировки, отмеченные как варианты, выбираются под конкретную ситуацию.

Случай 1. Ошибка в разделе «Сведения о работе»
Зачёркивать запись в этом разделе нельзя. Неверную запись признают недействительной, следующей строкой вносят правильную. Нумерация продолжается сквозная: признание недействительности получает свой номер.
Ниже — как выглядит книжка ДО исправления. Ошибка: неверно указана должность.
	№ записи
	Дата (число, месяц, год)
	Сведения о приёме на работу, переводах, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа-основания

	4
	15  03  2026
	Принята в отдел продаж на должность старшего менеджера
	Приказ от 15.03.2026 № 42-к



Как должно выглядеть ПОСЛЕ исправления:
	№ записи
	Дата (число, месяц, год)
	Сведения о приёме на работу, переводах, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа-основания

	4
	15  03  2026
	Принята в отдел продаж на должность старшего менеджера
	Приказ от 15.03.2026 № 42-к

	5
	20  04  2026
	Запись № 4 недействительна
Принята в отдел продаж на должность менеджера по работе с клиентами
	Приказ от 15.03.2026 № 42-к



Что заполняется в графах
1. Графа 1 — номер новой записи, следующий по порядку. Номер ошибочной записи не повторяется.
1. Графа 2 — дата фактического внесения исправления, а не дата ошибочной записи.
1. Графа 3 — сначала строка «Запись № __ недействительна», затем правильная формулировка.
1. Графа 4 — реквизиты того же документа, на основании которого вносилась ошибочная запись. Новый приказ не издаётся, если само кадровое решение было верным.

Случай 2. Ошибка на титульном листе
Здесь порядок обратный: неверные сведения зачёркивают одной чертой так, чтобы прочитать их было можно, и рядом либо сверху вписывают правильные. На внутренней стороне обложки делают ссылку на документ-основание, запись удостоверяют подписью и печатью, если печать применяется.
Иванова Петрова  
Прежняя фамилия зачёркнута одной чертой, новая вписана рядом.
Запись на внутренней стороне обложки:
	Фамилия изменена на «Петрова» на основании
	свидетельства о заключении брака от 12.04.2026 серия II-МЮ № 123456, выдано Отделом ЗАГС Ленинского района г. Москвы

	Специалист по кадрам
	________________ / А. В. Смирнова /



Случай 3. Исправление невозможно — оформляется дубликат
Если записей после ошибочной уже много, книжка испорчена или содержит запись, признанную недействительной судом, работнику по его письменному заявлению выдают дубликат. В дубликат переносят общий стаж и все записи, кроме признанной недействительной. В правом верхнем углу титульного листа делают надпись «Дубликат».
Основание для отказа от исправления «на месте»:
1. запись внесена не в тот раздел книжки и её перенос сделал бы книжку нечитаемой;
1. после ошибочной записи внесены записи других работодателей, к которым доступа нет;
1. запись об увольнении или переводе признана недействительной решением суда.


Где чаще ошибаются
1. Ставят в графе 2 дату ошибочной записи вместо даты исправления.
1. Пишут «Запись недействительна» без номера — проверяющий не поймёт, к какой строке относится отметка.
1. Зачёркивают запись в разделе «Сведения о работе». Зачёркивание допустимо только на титульном листе.
1. Исправляют корректором или подчисткой. Это самостоятельное нарушение порядка ведения.
1. Забывают, что исправление в бумажной книжке не отменяет корректировку сведений в ЕФС-1, если ошибка попала в отчётность.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто. Проверьте актуальность редакции Приказа Минтруда № 320н на дату применения.
