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Должностная инструкция № __
выпускающего редактора
 
_________                                                                                                                                 __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность выпускающего редактора.
 
1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению __________________.
 
1.3. На должность выпускающего редактора назначается лицо, имеющее ______________________________________________________________________.
 
1.4. Выпускающий редактор в своей деятельности руководствуется:
· действующими нормативно-техническими документами;
· уставом организации, локальными нормативными актами организации;
· настоящей должностной инструкцией.
 
1.5. Выпускающий редактор должен знать:
· нормативные акты, регулирующие редакционно-издательскую деятельность;
· редакционно-издательские процессы;
· порядок разработки графиков редакционных процессов издания;
· правила подготовки оригинал-макетов;
· требования к материалам, направляемым в типографию;
· порядок оформления заказов на выполнение полиграфических работ;
· правила и требования к работам, выполняемым полиграфическими предприятиями, нормативные требования по качеству полиграфического исполнения изданий;
· технологию полиграфического производства;
· основы экономики;
· основы дизайна и оформления печатных изданий, программы верстки;
· основы менеджмента;
· методы обработки информации;
· методику оценки и подготовки авторских материалов к публикации, основы корректуры, обработки цифр, формул, символов, иллюстраций, составления справочного аппарата;
· государственные стандарты написания терминов, обозначений и единиц измерения;
· действующие условные сокращения;
· грамматику и стилистику русского языка, теорию литературы;
· технологию производственного процесса по выпуску издания;
· ___________________________________________________;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
 
1.6. Выпускающий редактор подчиняется __________________.
 
1.7. На время отсутствия выпускающего редактора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Выпускающий редактор:
 
2.1. Контролирует сроки исполнения принятых заказов.
 
2.2. Участвует в подготовке договоров на полиграфические и оформительские работы, графиков редакционных и производственных процессов изданий, приемке тиражей.
 
2.3. Оформляет документы и передает полиграфическим предприятиям подготовленные рукописи, иллюстрации, оттиски и сигнальные экземпляры изданий.
 
2.4. Ведет учет выполнения графиков по изготовлению тиража, контролирует комплектность изданий и качество полиграфических работ.
 
2.5. Принимает меры по предупреждению или устранению нарушений графиков.
 
2.6. Следит за своевременным изготовлением иллюстраций и их доставкой.
 
2.7. Принимает корректурные оттиски, сигнальные экземпляры изданий, проверяет соответствие их качества требованиям издательской спецификации и условиям договоров, возвращает на правку.
 
2.8. Изучает все отклонения, формирует предложения по более эффективной работе.
 
2.9. Составляет отчеты о проделанной работе.
 
2.10. Выполняет отдельные поручения __________________.
 
3. ПРАВА
 
Выпускающий 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
 
Выпускающий 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.
 
Выпускающий редактор                              ______________                                     _____________
 
__________

