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1.1. Технический редактор относится к категории специалистов.
1.2. На должность технического редактора принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.
1.3. Технический редактор должен знать:
- методы технического редактирования научно-методической литературы, информационных и нормативных материалов;
- технические правила подготовки и разметки текстовых оригиналов для книжно-журнальных изданий, подготовки и оформления оригиналов иллюстраций;
- порядок составления технической издательской спецификации, проектов художественно-технического оформления изданий;
- правила подготовки рукописи к сдаче в производство, корректурных оттисков к печати;
- национальные стандарты и технические условия по художественно-техническому оформлению изданий;
- типографские шрифты и правила их применения;
- порядок расчета объема изданий;
- планово-учетные единицы измерения издательской и полиграфической продукции;
- стандартные корректурные знаки и обозначения;
- действующие нормативы на техническое редактирование;
- технологию полиграфического производства;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила охраны труда и пожарной безопасности;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Технический редактор в своей деятельности руководствуется:
    - Положением о _______________________________________________________;
(наименование структурного подразделения)
- настоящей должностной инструкцией;
- _____________________________________________________________________
(иными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой
__________________________________________________________________________.
функцией технического редактора)
1.5. Технический редактор подчиняется непосредственно _________________
__________________________________________________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. В период отсутствия технического редактора (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. ___________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Художественно-техническое редактирование изданий.
2.2. Обеспечение высокого качества полиграфического оформления изданий.

3. Должностные обязанности
Технический редактор исполняет следующие обязанности:
3.1. Осуществляет техническое редактирование изданий с целью обеспечения их высококачественного полиграфического исполнения.
3.2. Участвует в разработке проектов художественного и технического оформления изданий.
3.3. В соответствии с характером изданий уточняет построение рукописи, проверяет правильность ее структуры (разбивку на разделы, части, главы и т.п.) и соподчинения заголовков в оглавлении.
3.4. Определяет техническую пригодность оригинала к набору.
3.5. Производит разметку оригинала издания, указывает технику набора, порядок расположения иллюстраций и элементов оформления изданий.
3.6. Подготавливает макеты художественного и технического оформления сложных изданий, сложных по построению полос (таблиц, рисунков, орнаментов).
3.7. Проверяет авторские подлинники иллюстраций с целью установления возможности их использования для создания оригиналов, пригодных к полиграфическому воспроизведению, и определяет технологические особенности их изготовления.
3.8. Составляет технические издательские спецификации и контролирует выполнение указаний по полиграфическому исполнению печатного издания.
3.9. Проверяет и обрабатывает корректурные оттиски, оценивает качество набора, композицию каждой полосы и разворота.
3.10. Контролирует соблюдение полиграфическими организациями требований, установленных спецификациями, дает соответствующие указания по исправлению допущенных при наборе ошибок и недостатков технического оформления.
3.11. Обрабатывает корректуру пробных оттисков иллюстраций, расклеивает их в порядке нумерации.
3.12. Устраняет нарушения, вызываемые изменениями текста редактором, сверяет с текстом оглавление, проверяет правильность построения заголовков и их шрифтового оформления, размечает вклейки.
3.13. Совместно с художественным редактором подготавливает к печати обложку (переплет).
3.14. Проверяет и заполняет выходные данные издания.
3.15. Просматривает сигнальные экземпляры, проверяет качество печати, брошюровочно-переплетных и отделочных работ.
3.16. Принимает меры по улучшению полиграфического исполнения изданий при изготовлении тиража.
    3.17. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Технический редактор имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации.
4.2. По согласованию с непосредственным руководителем привлекать к решению поставленных перед ним задач других работников.
4.3. Запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
4.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
    4.6. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Технический редактор привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. ___________________________________________________________________.

6. Заключительные положения
    6.1.   Настоящая   должностная   инструкция   разработана   на   основе
Квалификационной     характеристики     должности    "Технический редактор"
(Квалификационный   справочник   должностей   руководителей,   специалистов
и   других   служащих,    утвержденный   Постановлением   Минтруда   России
от 21.08.1998 N 37), _____________________________________________________.
(реквизиты иных актов и документов)
6.2.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
осуществляется  при  приеме  на  работу (до подписания трудового договора).
Факт   ознакомления   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
подтверждается ____________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными
___________________________________________________________________________
инструкциями); в экземпляре должностной инструкции,
__________________________________________________________________________.
хранящемся у работодателя; иным способом)
6.3. ___________________________________________________________________.
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