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1.
ОСНОВНА НАЧЕЛА ВОЂЕЊА ЕВИДЕНЦИЈЕ
Целисходност и рационалност.
Једнообразности.

2.
КАРАКТЕРИСТИКЕ И САДРЖАЈ ЕВИДЕНЦИОНИХ СРЕДСТАВА (картотеке, књиге, обрасци и сл.)
Врсте јавних и других исправа на основу којих се воде евиденције.
Успостављање обавезе вођења евиденционих података у организацијама и органима, односно установама.
Карактеристике и садржај методолошких принципа вођења евиденција у области рада.

3.
ВРСТЕ КАЗНИ ЗА ПРЕКРШАЈЕ ЗБОГ НЕВОЂЕЊА ИЛИ НЕУРЕДНОГ ВОЂЕЊА ЕВИДЕНЦИЈЕ

4.
ПРЕДМЕТ, ВРСТЕ И НАЧИН ВОЂЕЊА ЕВИДЕНЦИЈА О ЗАПОСЛЕНИМ РАДНИЦИМА
Вођење матичне евиденције радника (општи подаци, подаци о стручној спреми, занимању и његовој промени, радном месту и сл.).
Вођење података о радном времену (редовно, прековремени рад и сл.).
Евиденција о радном стажу и радно правном статусу (одређено и неодређено радно време, степен инвалидности).
Заснованост двојног радног односа, бављење допунском делатношћу и сл.
Евиденције података о заснивању и престанку радног односа.

5.
ПРЕДМЕТ, ВРСТЕ И НАЧИН ЕВИДЕНТИРАЊА ПОДАТАКА О ЗАРАДАМА
Подаци о радном времену и његовом коришћењу (радни часови ефективно остварени у пуном и скраћеном радном времену, часова чекања на посао, часова застоја и прекида у раду, неизвршени часови у радном времену, часови проведени на одмору и одсуству, часови боловања и породиљског одсуства, часови на раду дужем од пуног радног времена).
Подаци о примањима (исплаћене зараде у пуном или краћем од пуног радног времена и рад дужи од радног времена, остваривање накнаде, плаћена одсуства).
Подаци о другим примањима на терет радне организације о евидентирање службених путовања, трошкова превоза, теренског додатка, регреса за годишњи одмор и исхрану и сл.
Предмет и евидентирање података за раднике са увећаним радним стажом.

6.
ПРЕДМЕТ, ВРСТЕ И НАЧИН ЕВИДЕНТИРАЊА ПОДАТАКА О НЕСРЕЋАМА НА ПОСЛУ
Рокови евидентирања и достављања података.
Прикупљање и обрада података: о времену у коме се несрећа догодила, месту и врсти природи повреде, последицама повреде, основама осигурања, степен коришћења заштитних средстава, степен сигурности радног места, примењеност општих и посебних мера заштите на раду и сл.

7.
ПРИКУПЉАЊЕ И ОБРАДА ПОДАТАКА О ЛИЦИМА КОЈА ТРАЖЕ ПОСАО 
Појам лица које тражи запослење.
Општи и матични подаци.
Рокови (пријављивања, престанка претходног радног односа
и сл.).
Послови занимања, стручна спрема.
Могућности запошљавања у занимањима с обзиром на стручну спрему.
Имовно стање, степен радне и здравствене способности. Проведено време на евиденцији и сл.

8.
ПЛАНИРАЊЕ И ЕВИДЕНТИРАЊЕ ПОТРЕБА ЗА РАДНИЦИМА
Достављање пријаве са подацима о потребним радницима. Рокови достављања одлука о: заснивању радног односа са другим радницима, утврђивању броја потребних радника и објављивању јавног конкурса.
Подношење пријава о потребама за радницима са подацима о организацији и њеној делатности, пословању и радним задацима,
правном статусу у којем се прима радник, у ком се занимању заснива радни однос и потребно стручно образовање и сл.

9.
ИЗВЕШТАЈ О ЗАСНИВАЊУ РАДНОГ ОДНОСА
Обавезност достављања, сврха и садржај.
Битни подаци извештаја: општи подаци о организацији и њеној делатности, датуму и броју поднетих пријава о потреби за радницима, датум заснивања радног односа, начин примања радника односно приправника и сл.

10.
ВРСТЕ ЕВИДЕНЦИЈА ЈУГОСЛОВЕНСКИХ ГРАЂАНА ПРИВРЕМЕНО ЗАПОСЛЕНИХ У ИНОСТРАНСТВУ
Појам привремене запослености у иностранству (лице које је привремено запослено преко Завода за тржиште рада или без њеног посредовања).
Лица која су запослена у иностранству ради извођења инвестиционих и других радова југословенских или на основу пословно-техничке сарадње.
Евидентирање битних података о: раднику, породици радника, начину запошљавања, путним исправама.
Фирме и делатности послодавца у иностранству.
Занимања којима се баве.
Начин осигурања.
Евидентирање података при повратку из иностранства: посредовање при запошљавању, где и како се тражи запошљавање, послове за које се оспособио у иностранству, степен стручне спреме стечене у иностранству, број понуђених запошљавања и на којим пословима.

11.
ОБАВЕЗЕ ГРАЂАНИНА О ДОСТАВЉАЊУ ПОДАТАКА ЗА ЕВИДЕНТИРАЊЕ
Рок подношења пријаве Заводу за тржиште рада, продужење рока важења пасоша, време пријављивања и давање општих и посебних података заједници запошљавања при повратку из иностранства, захтев за посредовање заједнице за запошљавање у земљи.
Обавезе организације о достављању података о: запошљавању повратника из иностранства надлежној заједници запошљавања, упућивању радника на привремени рад у иностранство.
Обавеза достављања пријаве о запослењу радника дипломатских и конзуларних представништава.

12.
ЕВИДЕНТИРАЊЕ ПОНУДА ИНОСТРАНИХ ПОСЛОДАВАЦА СА УСЛОВИМА ЗАПОШЉАВАЊА
Делатност иностраног послодавца, занимања која се траже.
Врсте понуда (анонимна, поименична, са назнаком подручја).
Рок реализације понуде.

13.
ЕВИДЕНЦИЈЕ СТРАНИХ ДРЖАВЉАНА
Потреба евидентирања страних држављана и лица без држављанства запослених
Начин запошљавања страног лица: преко организације, посредовањем, без посредника, као уживалац политичког азила.
Запошљавање члана породице дипломатско-конзуларног представника.
Рокови подношења пријава о запослењу странаца и престанку радног односа.

14.
ЕВИДЕНЦИЈА У ЗДРАВСТВЕНОМ ОСИГУРАЊУ 
Настанак и врсте евиденција о осигураницима и уживаоцима права из здравственог осигурања.
Осигураници у земљи, осигураници у иностранству, војни осигураници, привремено незапослена лица. Евидентирање података о члановима породице лица запослених у иностранству са сталним пребивалиштем у земљи, који користе права из социјалног осигурања на терет иностраног носиоца. Основ остваривања права здравствене заштите (међународне конвенције, споразуми). Обавеза достављања правног основа по коме се остварује здравствена заштита надлежној заједници осигурања. Обавеза чувања података о осигуранику по престанку вођења евиденције.
