_________________________________________________

	УТВЕРЖДАЮ
_____________________
_____________________
_____________________


Должностная инструкция № __
редактора

____________
______________

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Редактор относится к категории специалистов.

1.2. Редактор назначается на должность для редактирования выпускаемой _____________
______________________________________________________________________ с целью обеспечения высокого научного и литературного уровня изданий.

1.3. Решение о назначении на должность редактора и об освобождении от должности принимается __________________________ по представлению _______________________
______________________________________.

1.4. На должность редактора назначается лицо, имеющее ___________________________
____________________________________________________________________________.

1.5. Редактор в своей деятельности руководствуется:

– Трудовым кодексом РФ, законодательством в области авторского права и смежных прав;

– уставом издательства, локальными нормативно-правовыми актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации;

– настоящей должностной инструкцией.

1.6. Редактор должен знать:

– методику редакторской оценки и подготовки произведения к изданию, основы корректуры, редакционной обработки цифр, формул, символов, иллюстраций, составления справочного аппарата издания;

– порядок приема и подготовки рукописей к сдаче в производство, корректурных оттисков к печати;

– государственные стандарты написания терминов, обозначений и единиц измерения;

– действующие условные сокращения, в том числе применяемые в библиографии на иностранных языках;

– грамматику и стилистику русского языка, теорию литературы;

– особенности рынка книжной продукции и методику его исследования;

– современные тенденции развития соответствующих областей знаний и технических достижений;

– английский или один из европейских языков;

– экономику издательского дела и основы полиграфического производства;

– порядок заключения издательских договоров с авторами, трудовых договоров с рецензентами;

– правила пользования вычислительной техникой;

– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.7. Редактор должен уметь:

– анализировать состояние книжного рынка и выбирать оптимальные подходы к ценовой и сбытовой политике издательства;

– организовывать процессы отбора произведений для издания, разработки его концепции и рекламы, рецензирования, обоснования возможности совершенствования авторского оригинала; подготовки в печать издательского оригинала;

– критически анализировать редакционно-издательский процесс и вносить при необходимости изменения в технологию прохождения авторского оригинала при подготовке его к печати;

– организовывать работу творческого коллектива (автора, составителя, художника и т. д.) над оформлением издания.

1.8. Редактор подчиняется ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

1.9. На время отсутствия редактора (отпуск, болезнь и т. д.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ФУНКЦИИ И ЗАДАЧИ

2.1. Редактор выполняет следующие функции:

– принимает участие в определении привлекательности издания для читателей, выявлении рынка сбыта и коммерческой перспективы издания;

– участвует в процессах подготовки и выпуска книжной продукции.

2.2. Выполняя свои функции, редактор решает следующие задачи:

– устанавливает меру соответствия формы и содержания произведения читательскому интересу;

– помогает автору усилить достоинства и устранить недостатки издания, выявленные в процессе редакторского анализа.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Осуществляет редактирование выпускаемых научных, методических, научно-популярных изданий.

3.2. Участвует в подготовке издательских договоров с авторами и трудовых договоров с внешними рецензентами.

3.3. Рассматривает рукописи и рецензии на них, дает заключения об издании рукописи в представленном виде или после доработки с учетом рекомендаций.

3.4. Проверяет выполнение авторами замечаний рецензентов и требований к рукописям при их доработке, комплектность материала, соответствие названий разделов рукописи их содержанию, отражение тенденций развития соответствующих областей знаний и технических достижений.

3.5. Готовит обоснованные письменные отказы в случае отклонения издания рукописи.

3.6. Проверяет правильность написания цитат и цифровых данных, употребления и написания имен, терминов, единиц измерения, оформление справочного аппарата издания, соответствие символов обозначениям, установленным стандартами или принятым в научной и нормативной литературе.

3.7. Осуществляет литературное редактирование рукописей.

3.8. Составляет редакторский паспорт оригинала, дает указания и пояснения техническому редактору, корректору.

3.9. Готовит сноски, рабочее оглавление.

3.10. Совместно с автором и техническим редактором рассматривает иллюстративные материалы, определяет их место в издании и передает художественному редактору для изготовления графиков и клише для обложек.

3.11. Участвует в решении вопросов, связанных с художественным и техническим оформлением редактируемых изданий.

3.12. Участвует в обработке корректурных оттисков и проверке сигнальных экземпляров.

3.13. Составляет список обнаруженных опечаток.

4. ПРАВА

Редактор вправе:
4.1. Знакомиться с проектами решений ___________________________________________, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. Требовать от ____________________________________________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Редактор несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

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.

Редактор
_______________
_____________

______________
