Бас редактор

Сипаттамалар 
Еңбек түрлері -  басқару/бақылау
Адамның кәсіптік бағдарлауы / адам-белгі
Қызмет саласы - басқару/ мәдениет
Еңбек саласы - адам / ақпарат
Еңбек мазмұны: Ғылыми-әдістемелік әдебиеттерді, сондай-ақ ақпараттық-нормативтік материалдарды редакциялауды ұйымдастырады. Ол әдебиеттерді жариялау бойынша перспективалық және жыл сайынғы тақырыптық жоспарлар жобаларын әзірлеуді басқарады, оның ішінде сату нарықтарындағы сұранысты, редакциялық және дайындық жұмыстарының жоспарларын және басылымның редакциялық және өндірістік процестерінің графиктерін ескереді.

Қолжазбаларды тапсыру мерзімдерін сақтауға, жиынтыққа тапсыруға, дәлелдемелерді өңдеуге және әдебиеттерді шығаруға, сондай-ақ жарияланымдардың ғылыми және әдеби мазмұнына және оларды басып шығару сапасына бақылау жүргізеді.

Сыртқы  редакторлармен, рецензент, суретшілер және басқа да тұлғалармен авторлардың және еңбек шарттарының (келiсiмшарттардың) бар баспа шарт жасасу үшін материалдар әдебиет жариялау үшін жұмыстарды орындауға тартылған дайындайды, олардың орындауындағы жұмыс үшін төлемдер туралы құжаттарды дайындауға қатысады. Авторлармен қолжазбалардағы жұмыстарға көмектесу үшін кеңес беруді ұйымдастырады. Кіріс қолжазбалар Receive, қарау және редакциялау үшін қолжазба жібереді, жариялау шартта көзделген ережелер мен шарттарға, олардың тіркеу сәйкестігін тексереді.

Келісім шарттық жағдайлар авторлардың жүзеге асыруға байланысты мәселелер, қолжазбалар редакторлар жасасу және бекіту немесе олардың жарияланған бас тарту туралы шешiм, авторлар мен редакторлар арасындағы келіспеушіліктерді шешеді, форма мен ырғақты жүктеу редакторы қамтамасыз етеді, жұмыс арасындағы бөледі және сәйкес редакциялау басылымдар шарттарын белгілейді қолданыстағы стандарттар. Жүзеге өндіріске жеткізу үшін дайындалған қолжазбалар оқып бақылау, редакцияланған материалдың сапасын талқылау ұйымдастырады.

Жарияланымдарды көркем және техникалық жобалау бойынша жобаларды әзірлеуге қатысады. Келіп түскен дәлелдемелердің сапасын анықтайды және техникалық баспа спецификациясының талаптарына сәйкес келмеген жағдайда, қосымша редакциялау үшін оларды белгіленген тәртіппен басып шығару жөнінде шешім қабылдайды. Ол басылымдарды басылымдарда, баспасөзде және жариялауға қол қояды. Қателердің себебін, басылымдардағы жазулар мен кінәлілерді анықтайды.

Қолжазбаларды өткізу уақытын қысқартуға, әдебиеттерді басып шығаруда қаржыны үнемдеуге, баспа өнімділігінің сапасын арттыруға бағытталған іс-шараларды жүзеге асырады. Бөлімшелердің қызметкерлерінің дағдыларын дамытуға ықпал етеді. Әдебиеттерді шығаруға қатысты жұмыстар туралы есеп береді.

Білу керек: экономиканың, ғылымның және технологияның тиісті саласын дамытудың негізгі бағыттарын анықтайтын заңнамалық және нормативтік құқықтық актілер, басшылық материалдар; редакциялық және баспа қызметіне қатысты жоғары органдардың қаулылары, бұйрықтары, директивалары мен нормативтік құжаттары; тиісті ғылым саласында ғылым мен техниканың отандық және шетелдік жетістіктері;

әдебиеттерді басып шығаруға арналған жоспарларды, жарияланымдардың редакциялық және өндірістік процестерінің графиктерін әзірлеу тәртібі; баспа және жобалау жұмыстарын орындауға арналған келісімшарттар мен келісімшарттар (келісімшарттар) бойынша баспалар жасау туралы келісімдерді жасау тәртібі; баспа ісі экономикасы; редакциялық және баспа бөлімшелерінің қызметкерлеріне арналған редакциялау және дәлелдеу жұмыстарының стандарттары;

авторлық құқық; роялтиді есептеу тәртібі және еңбек шартында (келісімшарттарында) орындалатын жұмыстар үшін төлемдер; ғылыми және техникалық қолжазбаларды редакциялау әдістемесі, қолжазбаларды жеткізудің рәсімдеу рәсімі, дәлелді оқу басылымдары; терминдер, белгілер және өлшеу бірліктері үшін мемлекеттік стандарттар; баспа өнімдерін өндіру технологиясы; экономика және баспа өнімдерін ұйымдастыру; әдебиеттерді жариялауға сұранысқа ие нарықтарды дамыту перспективалары; жұмысын ұйымдастыру; еңбек құқығы негіздері; еңбекті қорғау нормалары мен ережелері.

Кәсiби маңызды қасиеттер
 • операциялық және ұзақ мерзімді жады; 

• дәлдігі;

 • тұрақты назар;

 • эрудиция; 

• аналитикалық ойлау;

 • Ұйымдастыру қабілеті. 

Медициналық қарсы көрсеткіштер 

• көру қабілеті нашарлаған;

 • қол қозғалыстарының үйлесімділігі бұзылған; 

• жүйке  және психикалық аурулар. 

Мамандық алу тәсілдері 

Жоғары кәсіптік білім және мамандық бойынша жұмыс өтілі 5 жылдан кем емес. 
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