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Должностная инструкция № __
литературного редактора
 
_________                                                                                                                                        __________
 
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность литературного редактора.
 
1.2. Литературный редактор относится к категории специалистов.
 
1.3. Решение о назначении на должность литературного редактора и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению __________________.
 
1.4. На должность литературного редактора назначается лицо, имеющее _______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________.
 
1.5. Литературный редактор в своей деятельности руководствуется:
· действующими нормативно-техническими документами;
· уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и 
распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации;
· настоящей должностной инструкцией.
 
1.6. Литературный редактор должен знать:
 
– законодательные и нормативные правовые акты в области:
 
        – редакционно-издательской деятельности;
        – авторского права;
        – рекламной деятельности;
        – трудового права;
 
– порядок заключения договоров:
 
        – с авторами (трудовых договоров);
        – с экспертами (гражданско-правовых договоров);
 
– методы литературного редактирования рукописей;
– методику редакционной оценки материалов; 
– методику подготовки авторских материалов к публикации;
– основы корректуры;
– основы редакционной обработки цифр, формул, символов, иллюстраций;
– правила составления справочного аппарата; 
– порядок подготовки рукописей к сдаче в производство;
– порядок проверки корректурных оттисков и подготовки их к печати;
– государственные стандарты на термины, обозначения и единицы измерения;
– действующие условные сокращения, условные сокращения на иностранных языках;
– грамматику и стилистику русского языка;
– теорию литературы;
– порядок разработки:
 
        – планов издания;
        – графиков редакционных и производственных процессов изданий;
        – приема материала;
        – подготовки материала к сдаче в производство;
 
– основы психологии, методы ведения переговоров, правила делового этикета, технологии изложения информации;
– технологию производственного процесса по выпуску издания;
– действующие нормативы на редактирование и корректорские работы;
– приемы создания, ведения, обновления и хранения электронных баз данных;
– Word, Excel, Outlook (уверенный пользователь). Уметь общаться и свободно ориентироваться в Internet;
– ___________________________________________________;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
 
1.7. Литературный редактор подчиняется __________________.
 
1.8. На время отсутствия литературного редактора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Литературный редактор:
 
2.1. Редактирует авторские материалы с целью обеспечения соответствующего литературного уровня издания.
 
2.2. Участвует в составлении проектов планов издания, подборе экспертов, подготовке договоров с авторами и экспертами.
 
2.3. Рассматривает поступившие от авторов материалы и заключения экспертизы на них, подготавливает заключения о возможности издания материалов в представленном виде или после доработки с учетом предлагаемых исправлений, дополнений, сокращений. В случае отклонения материалов готовит обоснованные письменные отказы в установленные договорами сроки.
 
2.4. Редактирует принятые материалы, оказывая при этом авторам необходимую помощь (по улучшению структуры материала, выбору терминов и определений, оформлению и т. п.).
 
2.5. Согласовывает с авторами необходимые изменения, дополнения или сокращения материалов.
 
2.6. В процессе литературного редактирования проверяет, насколько учтены в материалах замечания экспертов и требования, предъявляемые к материалам редакцией; комплектность материала; соответствие материала утвержденному плану издания; правильность написания цитат и цифровых данных, употребления и написания имен, символов, научно-технических терминов, единиц измерения, оформления справочного аппарата.
 
2.7. Составляет редакторский паспорт материала, дает указания и пояснения техническому редактору, корректору, верстальщику.
 
2.8. Совместно с авторами и техническим редактором рассматривает иллюстративные материалы, устанавливает их место в материале.
 
2.9. Пишет заголовки, преамбулы, врезки, тексты на обложку и т. п.
 
2.10. Участвует в решении вопросов, связанных с художественным и техническим оформлением редактируемых работ.
 
2.11. Подписывает материалы в производство, обрабатывает корректурные оттиски и проверяет сигнальные экземпляры перед выпуском в свет. Составляет списки обнаруженных опечаток.
 
2.12. Согласовывает авторские материалы в порядке, предусмотренном в редакции.
 
2.13. Изучает отклонения в работе. Формирует предложения по более эффективной работе.
 
2.14. Контролирует соблюдение сроков представления авторских материалов. Ежедневно сверяет готовность материалов.
 
2.15. Предоставляет данные для оформления документов по расчетам за выполненные работы.
 
2.16. Формирует, поддерживает, обновляет и контролирует сохранность электронного архива публикаций (файлы и папки с исходными, отредактированными и опубликованными текстами материалов).
 
2.17. Составляет отчеты о работе с авторами, экспертами.
 
2.18. Выполняет отдельные поручения __________________.
 
3. ПРАВА
 
Литературный редактор вправе:
 
3.1. Знакомиться с проектными решениями __________________, касающимися его деятельности.
 
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
 
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
 
3.4. Требовать от __________________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 
3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Литературный редактор несет ответственность:
 
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
 
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
 
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
 
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _________________________________________________.
 
СОГЛАСОВАНО
 
Начальник отдела кадров                            ______________                                      ____________
 
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Литературный редактор                               ______________                                     _____________
 
__________

