ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ИА ???ТОО ???
Главный редактор
1. Общие положения

1.1. Главный редактор относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность Главного редактора  и освобождение от должности

производится приказом Генерального директора.

1.3. Главный редактор подчиняется непосредственно Генеральному директору.

1.4. Главному редактору подчиняются сотрудники редакции ИА ???.

1.5. На время отсутствия Главного редактора (командировка, отпуск, болезнь) его

обязанности выполняет Ответственный редактор, который приобретает соответствующие права и

несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. В области управления ИА ???:

- Разработка творческой редакционной политики с учетом технических возможностей и

штата редакции, согласование ее с Генеральным директором (при участии Директора по

продажам и маркетингу).

- Осуществление общего руководства ИА ???.

- Обеспечение взаимодействия ИА ??? с другими

подразделениями ТОО ???.

2.2. В области текущей информационной политики сайта формирует перечень базовых тем  для собственного производства; проводит планёрки ИА ???; формирует календарный план публикаций; контролирует текущий процесс работы ИА ???; утверждает тексты тематических публикаций; 

2.4. В области выплаты вознаграждений ежемесячно утверждает ведомости оплаты труда, по итогам квартала формирует для Генерального директора представление на премирование и депремирование сотрудников в рамках премиального фонда; 

2.5. В области продаж рекламных и pr-возможностей контролирует работу отдела продаж, совместно с Директором по продажам и маркетингу разрабатывает форматы и инструменты для продаж. 
2.6 Повышает свою квалификацию и проводит обучение подчиненных.
2.7. Проводит от имени ИА ???встречи и переговоры.
2.8. Принимает решение о заказе банеров для собственных материалов и акций для размещения их в инфоблоке.
3. Права

Главный редактор имеет право:

3.1. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства ТОО ???, касающимися его

деятельности.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от сотрудников ИА ???и ТОО ??? информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы

ИА ???
3.5. Требовать от руководства телекомпании обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Главный редактор несет ответственность:

4.1. За содержание, качество и своевременность подготовки публикаций, производимых

ИА ???.

4.2. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей.
4.3. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.4. За соблюдение трудовой дисциплины.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Директор по продажам и маркетингу
1. Общие положения

1.1. Директор по продажам и маркетингу относится к категории руководителей.
1.2. Назначение на должность Директор по продажам и маркетингу и освобождение от должности производится приказом Генерального директора по представлению Главного редактора.
1.3. Директор по продажам и маркетингу подчиняется Главному редактору.

1.4. На время отсутствия Директора по продажам и маркетингу (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности выполняет Менеджер по продажам.

2. Должностные обязанности

2.1. Разрабатывает концепцию продаж рекламных и pr-возможностей ИА ???. Выстраивает систему продаж через агентства и прямых продаж. Контролирует выполнение плана продаж.

2.2. Разрабатывает презентационный и раздаточный материл для встреч с клиентами и агентствами, проводит переговоры от имени ИА ???. 
2.2. Ведет контроль за документацией, обеспечивает  установленные сроки и качество документооборота. 
2.5. Разрабатывает предложения по новым инструментам и кампаниям по продажам рекламных и pr-возможностей. 
2.6. Повышает свою квалификацию и проводит обучение подчиненных.

3. Права

 Директор по продажам и маркетингу имеет право:

3.1. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???иТОО ???, касающимися его деятельности.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от сотрудников ИА ???и ТОО ??? информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы

ИА ???.

3.5. Требовать от руководства ИА ??? и  ТОО ??? обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.
4. Ответственность

Директор по продажам и маркетингу несет ответственность:
4.1. За повышение монетизации и уровня продаж рекламных и pr-возможностей ИА ???.

4.2. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей.

4.3. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.4. За соблюдение трудовой дисциплины.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ответственный редактор
1. Общие положения

1.1. Ответственный редактор относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность Ответственного редактора и освобождение от должности

производится приказом Генерального директора по представлению Генерального продюсера.

1.3. Ответственный редактор подчиняется Генеральному продюсеру.

1.4. На время отсутствия Ответственного редактора (командировка, отпуск, болезнь) его

обязанности выполняет редактор контента, назначенный на замещение Главным редактором, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. В области информационного наполнения ИА ???контролирует информационную картину дня и оперативный сбор материалов в новостную ленту, следит за повторениями тем в новостной ленте; контролирует своевременное размещение pr-материалов; осуществляет по согласованию с Главным редактором размещение материалов в ленте главных новостей. 
2.3. Участвует в ежедневных совещаниях редакции ИА ??? (планёрках). 

2.4. При необходимости выполняет обязанности Главного редактора. 
3. Права

Ответственный редактор имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???иТОО ???, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы

ИА ???.

3.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.4. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от

руководителей подразделений и специалистов ИА ???иТОО ???  информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Требовать от руководства ИА ???обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Ответственный редактор несет ответственность:

4.1. За реализацию информационной политики ИА ???
4.2. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей.

4.3. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.4. За соблюдение трудовой дисциплины. 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Редактор спецрепортажей 

1. Общие положения

1.1.  Редактор  спецрепортажей  относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность  Редактор  спецрепортажей   и освобождение от должности

производится приказом Главного редактора ИА ???.

1.3. Редактор  спецрепортажей   подчиняется Главному редактору.

1.4. На время отсутствия Редактора  спецрепортажей (командировка, отпуск, болезнь) его

обязанности выполняет другой Редактора  спецрепортажей, который приобретает

соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение

возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. Участвует в ежедневных совещаниях редакции ИА 

(планёрках), предлагает темы и сюжеты.

2.2. Составляет тематический план публикаций из норматива не менее оного материала в рабочий день.

2.3. Осуществляет проведение интервью и фото/видеосъемку. 

2.4. Пишет тексты своих сюжетов, готовит для них фото, интерактивные элементы, ищет необходимые ссылки.

2.5. Обеспечивает объективность, достоверность и своевременность информации, а

также языковые нормы.

2.6. Повышает свой профессиональный уровень, ищет новые темы и формы подачи

материала.

2.7. Следит за освещением закрепленной за ним темы в других средствах массовой

информации, создает досье по этим темам.

2.8. Неукоснительно соблюдает правила и нормы процесса подготовки и размещения публикаций на сайте. 

3. Права

Редактор  спецрепортажей  имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ИА, касающимися его

деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы ИА.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от

руководителей подразделений ИА и специалистов информацию и

документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства ИА обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Редактор  спецрепортажей  несет ответственность:

4.1. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей

4.2. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.3. За соблюдение трудовой дисциплины.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Редактор контента
1. Общие положения

1.1.  Редактор  контента относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность  Редактор  контента  и освобождение от должности

производится приказом Главного редактора ИА ???по представлению Ответственного редактора.

1.3. Редактор  контента подчиняется Ответственному редактору.

1.4. На время отсутствия Редактора  контента  (командировка, отпуск, болезнь) его

обязанности выполняет другой Редактора  контента, который приобретает

соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение

возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. Участвует в ежедневных совещаниях редакции ИА ???
(планёрках), предлагает темы и сюжеты.

2.2. Осуществляет мониторинг публикаций в интернете, подбор и размещение в новостной ленте ИА ???в количестве, требуемой редакционной политикой.
2.3. Осуществляет редактирование и размещение в новостной ленте материалов, основанных на пресс-релизах и официальных сообщениях.
2.4. Обеспечивает объективность, достоверность и своевременность информации, а

также языковые нормы.

2.5. Повышает свой профессиональный уровень, ищет новые темы и формы подачи

материала.

2.6. Неукоснительно соблюдает правила и нормы процесса подготовки и размещения публикаций на сайте. 

3. Права

Редактор  контента имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???, касающимися его

деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы ИА ???.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от

руководителей подразделений и специалистов  ИА ??? и ТОО ???  информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства ИА ??? обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Редактор  контента  несет ответственность:

4.1. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей

4.2. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.3. За соблюдение трудовой дисциплины.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Собственный корреспондент  

1. Общие положения

1.1.  Собственный корреспондент относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность  Собственный корреспондент  и освобождение от должности производится приказом Главного редактора ИА ???
1.3. Собственный корреспондент  подчиняется Главному редактору.

2. Должностные обязанности

2.1. Составляет тематический план публикаций из норматива не менее трех материалов в рабочий день.

2.3. Осуществляет проведение интервью и фото/видеосъемку. 

2.4. Пишет тексты своих сюжетов, готовит для них фото, интерактивные элементы, ищет необходимые ссылки.

2.5. Обеспечивает объективность, достоверность и своевременность информации, а

также языковые нормы.

2.6. Повышает свой профессиональный уровень, ищет новые темы и формы подачи

материала.

2.7. Следит за освещением закрепленной за ним темы в других средствах массовой

информации, создает досье по этим темам.

2.8. Неукоснительно соблюдает правила и нормы процесса подготовки и размещения публикаций на сайте. 

3. Права

Собственный корреспондент имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???, касающимися его

деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы ИА Zakon.kz.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от

руководителей подразделений и специалистов  ИА ??? и ТОО ???  информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства ИА ??? обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Собственный корреспондент  несет ответственность:

4.1. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей

4.2. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.3. За соблюдение трудовой дисциплины.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Редактор рубрики Происшествия 

1. Общие положения

1.1.  Редактор  рубрики Происшествия относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность   Редактор  рубрики Происшествия и освобождение от должности производится приказом Главного редактора ИА ???.

1.3. Редактор  рубрики Происшествия  подчиняется Главному редактору.

1.4. На время отсутствия Редактор  рубрики Происшествия  (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности по наполнению ленты выполняет редактор контента, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение

возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. Участвует в ежедневных совещаниях редакции ИА 

(планёрках), предлагает темы и сюжеты.

2.2. Составляет тематический план публикаций в рубрике Происшествия, дает поручения репортерам. 
2.3. Осуществляет наполнение ленты новостей рубрики Происшествия.  

2.4. Пишет тексты по материалам пресс-релизов, готовит для них фото, интерактивные элементы, ищет необходимые ссылки.

2.5. Обеспечивает объективность, достоверность и своевременность информации, а

также языковые нормы.

2.6. Повышает свой профессиональный уровень, ищет новые темы и формы подачи

материала.

2.7. Следит за освещением Происшествий в других средствах массовой

информации, создает досье по этим темам.

2.8. Неукоснительно соблюдает правила и нормы процесса подготовки и размещения публикаций на сайте. 

3. Права

Редактор  рубрики Происшествия имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???, касающимися его

деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы ИА ???.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от

руководителей подразделений и специалистов  ИА ??? и ТОО ???  информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства ИА ??? обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Редактор рубрики Происшествия несет ответственность:

4.1. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей

4.2. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.3. За соблюдение трудовой дисциплины.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Редактор по работе в соцсетях
1. Общие положения

1.1.  Редактор  по работе в соцсетях относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность Редактор  по работе в соцсетях и освобождение от должности производится приказом Главного редактора ИА ???.

1.3. Редактор  по работе в соцсетях подчиняется Главному редактору.

1.4. На время отсутствия Редактор  по работе в соцсетях (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности по работе выполняет редактор спецрепортажей, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение

возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. Участвует в ежедневных совещаниях редакции ИА ???
(планёрках), предлагает темы и сюжеты.

2.2. Составляет тематический план публикаций, ведет мониторинг социальных сетей для производства спецрепортажей и обзоров  - не менее 5 в рабочий день.  
2.3. Поддерживает промо-кампании и акции ИА ??? в социальных сетях.   

2.4. Пишет тексты и готовит для них фото, интерактивные элементы, ищет необходимые ссылки.

2.5. Обеспечивает объективность, достоверность и своевременность информации, а

также языковые нормы.

2.6. Повышает свой профессиональный уровень, ищет новые темы и формы подачи

материала.

2.7. Следит за освещением перспективных тем в социальных сетях, создает досье по этим темам.

2.8. Неукоснительно соблюдает правила и нормы процесса подготовки и размещения публикаций на сайте. 

3. Права

Редактор  по работе в соцсетях имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???, касающимися его

деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы ИА ???.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от

руководителей подразделений и специалистов  ИА ??? и ТОО ???  информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства ИА ??? обеспечения организационно-технических

условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей.

4. Ответственность

Редактор  по работе в соцсетях несет ответственность:

4.1. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей

4.2. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.3. За соблюдение трудовой дисциплины.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

PR-менеджер 
1. Общие положения

1.1. PR-менеджер относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность PR-менеджер и освобождение от должности

производится приказом Генерального директора по представлению Директора по продажам и маркетингу. 
1.3. PR-менеджер подчиняется Директору по продажам и маркетингу. 
1.4. На время отсутствия PR-менеджер (командировка, отпуск, болезнь) его

обязанности выполняет Директор по продажам и маркетингу, корый приобретает

соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение

возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

2.1. Разрабатывает концепцию PR продвижения ИА ???. Выстраивает систему промоутирования с использованием внутренних и внешних ресурсов и инструментов. Cоставляет медиа планы размещений PR материалов, контролирует исполнение паритета при информационном партнерстве.   

2.2. Разрабатывает презентационный и раздаточный материл для встреч с клиентами и партнерами, проводит переговоры от имени ИА ???. 

2.2. Ведет контроль за документацией, обеспечивает  установленные сроки и качество документооборота. 

2.5. Разрабатывает предложения по новым PR-инструментам и продажам pr-возможностей. 

2.6. Повышает свою квалификацию и проводит обучение подчиненных.

3. Права

PR-менеджер имеет право:

3.1. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства ИА ???иТОО ???, касающимися его деятельности.

3.3. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от сотрудников ИА ???и ТОО ??? информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы

ИА ???.

3.5. Требовать от руководства ИА ??? и  ??? обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4. Ответственность

PR-менеджер несет ответственность:

4.1. За повышение информированности аудиторий о деятельности ИА ???, роста монетизации при помощи pr-возможностей ИА ???.

4.2. За надлежащее исполнение своих должностных обязанностей и исполнение требований законодательства РК, касающегося его должностных обязанностей.

4.3. За сохранность и рациональное использование вверенных ему материальных

ценностей и иных ресурсов.

4.4. За соблюдение трудовой дисциплины.
