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ЕДИНЫЙ КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ СПРАВОЧНИК 
ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, 
СПЕЦИАЛИСТОВ И СЛУЖАЩИХ
⦿ В соответствии со статьей 143 Трудового кодекса РФ 

тарификация работ и присвоение тарифных разрядов 
работникам производятся с учетом Единого тарифно-
квалификационного справочника работ и профессий 
рабочих, Единого квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов и 
служащих или с учетом профессиональных 
стандартов.

⦿ Постановлением Правительства РФ от 31.10.2002 N 
787 установлено, что Единый квалификационный 
справочник должностей руководителей, специалистов 
и служащих (далее - ЕКС) состоит из 
квалификационных характеристик должностей 
руководителей, специалистов и служащих, 
содержащих должностные обязанности и требования, 
предъявляемые к уровню знаний и квалификации 
руководителей, специалистов и служащих.
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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
⦿ При приеме на работу и проведении 

аттестации следует исходить из того, что 
квалификация (степень) "бакалавр" 
присваивается выпускнику высшего учебного 
заведения после 4-летнего освоения основных 
образовательных программ высшего 
профессионального образования; 
квалификация "дипломированный специалист" 
- после 5-летнего освоения основных 
образовательных программ высшего 
профессионального образования; 
квалификация (степень) "магистр" 
присваивается после 6-летнего освоения 
основных образовательных программ высшего 
профессионального образования.
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⦿ Каждая квалификационная характеристика 
является нормативным документом, 
определяющим трудовую функцию работника и 
регламентирующим ее содержание, 
способствующим обеспечению оптимальной 
технологии выполняемой работы, рационального 
разделения труда, высокой организованности, 
дисциплины и порядка на каждом рабочем месте, 
а также совершенствованию системы управления 
персоналом. 

⦿ В качестве нормативной базы квалификационные 
характеристики должностей служащих 
предназначены для применения на предприятиях, 
в учреждениях и организациях различных форм 
собственности, организационно-правовых форм и 
отраслей экономики независимо от их 
ведомственной подчиненности.
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⦿ На основе квалификационных характеристик 
разрабатываются должностные инструкции для 
конкретных работников, при составлении которых 
уточняются обязанности, предусмотренные в 
характеристиках, с учетом особенностей 
организации производства, труда и управления, 
технологии выполнения трудовых процессов. 

⦿ При этом важно, чтобы как в квалификационных 
характеристиках, так и в должностных 
инструкциях службы управления персоналом, 
организации труда и заработной платы, подготовки 
и повышения квалификации кадров обеспечивали 
точное соответствие наименования должностей 
Общероссийскому классификатору профессий 
рабочих, должностей служащих и тарифных 
разрядов.
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⦿ В ст. 57 Трудового кодекса установлено, что одним из 
существенных, т.е. обязательных условий трудового 
договора, заключаемого между работодателем и 
работником, является наименование должности, 
специальности, профессии с указанием 
квалификации в соответствии со штатным 
расписанием организации или конкретная трудовая 
функция. Если в соответствии с федеральными 
законами с выполнением работ по определенным 
должностям, специальностям и профессиям связано 
предоставление льгот либо наличие ограничений, то 
наименование этих должностей, специальностей или 
профессий и квалификационные требования к ним 
должны соответствовать наименованиям и 
требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, утверждаемых в порядке, 
устанавливаемом Правительством Российской 
Федерации.
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⦿ Кодекс определяет содержание трудового договора и 
устанавливает следующие три важных условия: 

⦿ во-первых, в договоре наименования должностей, 
специальностей, профессий должно указываться в 
соответствии с характеризующей их трудовой функцией, 
обусловленной соглашением сторон; 

⦿ во-вторых, наименования должностей, специальностей или 
профессий в случае, если федеральными законами 
выполнение работ по ним связано с предоставлением льгот 
либо наличием ограничений, должно соответствовать их 
наименованиям и требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках;

⦿ и, в-третьих, данные квалификационные справочники 
должны утверждаться в порядке, устанавливаемом 
Правительством Российской Федерации. Планом подготовки 
проектов нормативных правовых актов Правительства 
Российской Федерации, необходимых для реализации 
Трудового кодекса (распоряжение Правительства 
Российской Федерации от 17 апреля 2002 г. N 516-р, пункт 
6), в частности, предусмотрено установить порядок 
утверждения Единого квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов и служащих 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 
16, ст. 1596).
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⦿ Правильное применение в соответствии с 
квалификационными справочниками 
наименований должностей, специальностей и 
профессий, обусловленных трудовой 
функцией, обеспечивает работникам, 
имеющим право на установленные 
законодательством различные льготы, 
гарантии и компенсации, их получение в виде: 
дополнительного отпуска и сокращенного 
рабочего дня за работу во вредных условиях 
труда; льготного пенсионного обеспечения; 
бесплатной выдачи им специальной одежды, 
специальной обуви и других средств 
индивидуальной защиты и др.
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ДОЛЖНОСТИ РАБОТНИКОВ 
РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКИХ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
⦿ Руководитель
⦿ Главный редактор
⦿ Научный редактор
⦿ Редактор
⦿ Технический редактор
⦿ Художественный редактор
⦿ Выпускающий
⦿ Младший редактор
⦿ Корректор
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РУКОВОДИТЕЛЬ ИЗДАТЕЛЬСКОГО 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

⦿ Должностные обязанности. Руководит редакционно-издательской и производственной 
деятельностью подразделения. Организует редактирование и выпуск, осуществляет 
контроль за научным и литературным содержанием изданий и качеством их 
художественного и технического оформления. Анализирует состояние спроса на 
выпускаемую литературу в целях обеспечения ее конкурентоспособности на рынке, 
повышения рентабельности и доходности изданий. С учетом запросов потребителей и 
конъюнктуры рынка составляет проекты перспективных и годовых планов издания 
литературы в соответствии с тематическими направлениями работы предприятия, 
учреждения, организации. Руководит разработкой планов редакционно-
подготовительных работ, производственно-финансовых планов, графиков 
редакционных и производственных процессов издания. Осуществляет контроль за 
сроками представления рукописей, подготовки их к набору и обработки корректурных 
оттисков, за выполнением полиграфическими предприятиями графиков по набору, 
печати и изготовлению тиража издания. Организует своевременное оформление 
издательских договоров с авторами и договоров (контрактов) с внешними редакторами, 
рецензентами, художниками и другими лицами, привлекаемыми к выполнению работ 
по изданию литературы, заключение договоров и оформление заказов на выполнение 
различных полиграфических и оформительских работ сторонними организациями. 
Контролирует правильность подготовки документов по расчетам за выполненные ими 
работы, установления авторских гонораров и размеров оплаты внештатным 
работникам. Утверждает номиналы и тиражи изданий с учетом состояния и перспектив 
развития рынков их сбыта. Подготавливает документы для лицензирования 
издательской деятельности. Организует своевременное материальное обеспечение 
производственной деятельности подразделения, работу по рекламированию и 
реализации выпускаемой литературы, учет выполнения заключенных договоров. 
Анализирует на основании данных бухгалтерского учета финансово-хозяйственную 
деятельность подразделения, осуществляет мероприятия по сокращению сроков 
прохождения рукописей, экономному расходованию средств при издании литературы, 
улучшению качества полиграфического исполнения. Руководит работниками 
подразделения, принимает меры по соблюдению ими правил внутреннего трудового 
распорядка. Представляет предложения о поощрении или наложении взысканий на 
подчиненных работников, содействует повышению их квалификации. 10



⦿ Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, 
руководящие материалы, определяющие основные направления 
соответствующей отрасли экономики, науки и техники; постановления, 
приказы, распоряжения, руководящие и нормативные материалы 
вышестоящих органов, касающиеся редакционно-издательской 
деятельности; передовой опыт издательской деятельности аналогичных 
предприятий, учреждений, организаций; отечественные и зарубежные 
достижения науки и техники в соответствующей области знаний; 
порядок разработки планов издания литературы, графиков 
редакционных и производственных процессов изданий; порядок 
заключения издательских договоров с авторами, договоров и трудовых 
договоров (контрактов) на выполнение полиграфических и 
оформительских работ; экономику издательского дела; спрос 
потребителей, состояние и перспективы развития рынков сбыта 
литературы; действующие системы оплаты труда работников 
редакционно-издательских подразделений; авторское право; порядок 
расчета авторских гонораров и оплаты за работы, выполненные по 
договорам и трудовым договорам (контрактам); порядок подготовки 
рукописей к сдаче в производство, корректурных оттисков к изданию; 
технологию полиграфического производства; порядок лицензирования 
издательской деятельности; организацию труда; трудовое 
законодательство; правила и нормы охраны труда.

⦿ Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и 
стаж работы по специальности, в том числе на руководящих должностях, 
не менее 5 лет.
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НАУЧНЫЙ РЕДАКТОР
⦿ Должностные обязанности. Осуществляет научное редактирование наиболее 

сложных работ определенного тематического направления с целью обеспечения 
высокого научного и литературного уровня изданий. Участвует в составлении 
проектов тематических планов издания научной и методической литературы, в 
подборе рецензентов, в подготовке издательских договоров с авторами и 
трудовых соглашений с рецензентами. Консультирует редакторов своего 
тематического направления о новейших отечественных и зарубежных 
достижениях науки и техники в соответствующей области знаний. Рассматривает 
поступившие от авторов рукописи и рецензии на них, подготавливает заключения 
о возможности издания рукописей в представленном виде или после доработки с 
учетом предлагаемых исправлений, дополнений, сокращений. В случаях 
отклонения издания рукописей подготавливает обоснованные письменные отказы 
в установленные договорами сроки. Редактирует принятые к изданию рукописи, 
оказывая при этом авторам необходимую помощь (по улучшению структуры 
рукописей, выбору терминов, оформлению иллюстраций и т.п.), согласовывает с 
ними рекомендуемые изменения. В процессе научного редактирования проверяет, 
насколько отражены в работах, подготавливаемых к изданию, новейшие 
достижения науки, техники и передового производственного опыта, а также 
учтены авторами замечания рецензентов и требования, предъявляемые к 
рукописям по их доработке. Проверяет комплектность представленного 
материала, соответствие рукописи утвержденному плану, названий разделов их 
содержанию, правильность написания цитат и цифровых данных, употребления и 
написания имен, символов, научно-технических терминов, единиц измерения, 
оформления справочного аппарата издания. Осуществляет необходимое 
литературное редактирование рукописи. Составляет редакторский паспорт 
рукописи, дает указания и пояснения техническому редактору, корректору, 
наборщику. Совместно с авторами и техническим редактором рассматривает 
иллюстративные материалы, устанавливает их место в издании. Участвует в 
решении вопросов, связанных с художественным и техническим оформлением 
редактируемых работ. Подписывает рукописи в производство, обрабатывает 
корректурные оттиски и проверяет сигнальные экземпляры перед выпуском в 
свет. Составляет списки обнаруженных опечаток. 12



⦿ Должен знать: законодательные и нормативные правовые 
акты, руководящие материалы, определяющие основные 
направления развития соответствующей отрасли экономики, 
науки и техники; отечественные и зарубежные достижения 
науки и техники в соответствующей области знаний; порядок 
заключения издательских договоров с авторами, трудовых 
договоров (контрактов) с рецензентами; методы научного 
редактирования рукописей; порядок подготовки рукописей к 
сдаче в производство, корректурных оттисков к печати; 
государственные стандарты на термины, обозначения и 
единицы измерения; действующие условные сокращения, 
условные сокращения, применяемые в библиографии на 
иностранных языках; грамматику и стилистику русского 
языка; авторское право; действующие нормативы на 
редактирование и корректорские работы; экономику 
издательского дела; основы технологии полиграфического 
производства; экономику и организацию полиграфического 
производства; основы организации труда и трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда.

⦿ Требования к квалификации. Высшее профессиональное 
образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.
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РЕДАКТОР
⦿ Должностные обязанности. Осуществляет редактирование выпускаемой 

редакционно-издательским подразделением научной и методической литературы, 
информационных и нормативных материалов с целью обеспечения высокого 
научного и литературного уровня изданий. Участвует в подготовке издательских 
договоров с авторами и трудовых соглашений с внешними рецензентами. 
Рассматривает рукописи и рецензии на них. Подготавливает заключения о 
возможности издания рукописи в представленном виде или после доработки с 
учетом предлагаемых исправлений, дополнений, сокращений. В случаях отклонения 
издания рукописей подготавливает обоснованные письменные отказы в 
установленные договорами сроки. Редактирует принятые к изданию рукописи, 
оказывая при этом авторам необходимую помощь (по улучшению структуры 
рукописей, выбору терминов, оформлению иллюстраций и т.п.), согласовывает с 
ними рекомендуемые изменения. В процессе редактирования проверяет 
выполнение авторами замечаний рецензентов и требований, предъявляемых к 
рукописям по их доработке, комплектность представленного материала, 
соответствие названий разделов рукописи их содержанию, а также насколько 
отражены в работах новейшие достижения науки, техники и передового 
производственного опыта. Проверяет по первоисточникам правильность написания 
приводимых цитат и цифровых данных, употребления и написания имен, научно-
технических терминов, единиц измерения, оформления справочного аппарата 
издания, соответствие приводимых символов обозначениям, установленным 
стандартами или принятым в научной и нормативной литературе. Осуществляет 
необходимое литературное редактирование рукописей. Составляет редакторский 
паспорт рукописи, дает указания и пояснения техническому редактору, корректору, 
наборщику. Подготавливает сноски, дубликаты, рабочее оглавление. Совместно с 
авторами и техническим редактором рассматривает иллюстративные материалы, 
определяет их место в издании и передает художественному редактору для 
своевременного изготовления графиков и клише. Участвует в решении вопросов, 
связанных с художественным и техническим оформлением редактируемых изданий. 
Подписывает рукописи в производство, обрабатывает корректурные оттиски и 
проверяет сигнальные экземпляры перед выпуском в свет. Составляет списки 
обнаруженных опечаток. 14



⦿ Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, 
методы редактирования научно-методической литературы, 
информационных и нормативных материалов, редакционной 
обработки цифр, формул, символов, иллюстраций, составления 
справочного аппарата издания; отечественные и зарубежные 
достижения науки и техники в соответствующей области знаний; 
порядок подготовки рукописей к сдаче в производство, корректурных 
оттисков к печати; стандартные корректурные знаки; 
государственные стандарты на термины, обозначения и единицы 
измерения; действующие условные сокращения, условные 
сокращения, применяемые в библиографии на иностранных языках; 
грамматику и стилистику русского языка; авторское право; 
действующие нормативы на редактирование; порядок заключения 
издательских договоров с авторами, трудовых договоров 
(контрактов) с рецензентами; экономику издательского дела; основы 
технологии полиграфического производства; экономику и 
организацию полиграфического производства; основы организации 
труда и трудового законодательства; правила и нормы охраны труда.

⦿ Требования к квалификации. Высшее профессиональное 
образование без предъявления требований к стажу работы.
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ТЕХНИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР
⦿ Должностные обязанности. Осуществляет техническое редактирование изданий с 

целью обеспечения их высококачественного полиграфического исполнения. 
Участвует в разработке проектов художественного и технического оформления 
изданий. 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. Определяет техническую пригодность 
оригинала к набору. Производит разметку оригинала издания, указывает технику 
набора, порядок расположения иллюстраций и элементов оформления изданий. 
Подготавливает макеты художественного и технического оформления сложных 
изданий, сложных по построению полос (таблиц, рисунков, орнаментов). Проверяет 
авторские подлинники иллюстраций с целью установления возможности их 
использования для создания оригиналов, пригодных к полиграфическому 
воспроизведению, и определяет технологические особенности их изготовления. 
Составляет технические издательские спецификации и контролирует выполнение 
указаний по полиграфическому исполнению печатного издания. Проверяет и 
обрабатывает корректурные оттиски, оценивает качество набора, композицию 
каждой полосы и разворота. Контролирует соблюдение полиграфическими 
предприятиями требований, установленных спецификациями, дает соответствующие 
указания по исправлению допущенных при наборе ошибок и недостатков 
технического оформления. Обрабатывает корректуру пробных оттисков 
иллюстраций, расклеивает их в порядке нумерации. Устраняет нарушения, 
вызываемые изменениями текста редактором, сверяет с текстом оглавление, 
проверяет правильность построения заголовков и их шрифтового оформления, 
размечает вклейки. Совместно с художественным редактором подготавливает к 
печати обложку (переплет). Проверяет и заполняет выходные данные издания. 
Просматривает сигнальные экземпляры, проверяет качество печати, брошюровочно-
переплетных и отделочных работ. Принимает меры по улучшению полиграфического 
исполнения изданий при изготовлении тиража.
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⦿ 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; 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; экономику и организацию полиграфического 
производства; основы организации труда и трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда.

⦿ Требования к квалификации. Высшее профессиональное 
образование без предъявления требований к стажу работы или 
среднее профессиональное образование и стаж работы по 
специальности не менее 3 лет.
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ВЫПУСКАЮЩИЙ
⦿ Должностные обязанности. Осуществляет оперативный контроль за 

своевременностью выполнения принятых полиграфическими 
предприятиями заказов редакционно-издательского подразделения. 
Участвует в подготовке проектов договоров с полиграфическими 
предприятиями на выполнение полиграфических и оформительских 
работ, графиков редакционных и производственных процессов изданий. 
Оформляет заказы и передает в установленные сроки полиграфическим 
предприятиям подготовленные к набору рукописи, иллюстрации, а также 
корректурные оттиски и сигнальные экземпляры изданий. Ведет учет 
выполнения графиков по набору, печати и изготовлению тиражей, 
контролирует комплектность изданий и качество полиграфического 
исполнения. Принимает меры по предупреждению или устранению 
нарушений хода выполнения графиков прохождения изданий. Следит за 
своевременным изготовлением пленок и проб иллюстраций и 
обеспечением их доставки. Принимает от полиграфических предприятий 
корректурные оттиски, сигнальные экземпляры изданий, проверяет 
соответствие их качества требованиям технической издательской 
спецификации и условиям заключенных договоров. При нарушении этих 
условий возвращает в установленном порядке корректурные оттиски на 
дополнительную правку. Участвует в приемке тиражей изданий от 
полиграфических предприятий.
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⦿ Должен знать: основы редакционно-издательской 
работы; порядок разработки графиков 
редакционных и производственных процессов 
изданий; порядок оформления заказов на 
выполнение полиграфических работ; правила и 
требования к работам, выполняемым 
полиграфическими предприятиями; основы 
технологии полиграфического производства; 
основы экономики, организации труда и трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда.

⦿ Требования к квалификации. Среднее 
профессиональное образование без предъявления 
требований к стажу работы или среднее (полное) 
общее образование и специальная подготовка по 
установленной программе.

⦿
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КОРРЕКТОР
⦿ Должностные обязанности. Осуществляет вычитку отредактированных 

рукописей и чтение корректурных оттисков с целью обеспечения 
графического и лексического единообразия различных элементов текста, 
устранения орфографических и пунктуационных ошибок, соблюдения 
технических правил набора, а также исправления недостатков 
смыслового и стилистического характера. При чтении рукописей 
проверяет их комплектность (наличие титульного листа, введения, 
иллюстраций, справочного аппарата и т.п.), порядковую нумерацию 
разделов в оглавлении (содержании), сравнивает их названия с 
заголовками в тексте, обеспечивает правильность написания и 
унификацию терминов, символов, единиц измерения, условных 
сокращений, единообразие обозначений в иллюстрациях и тексте. 
Устраняет неясность в написании отдельных букв и знаков, 
неправильную разбивку текста на абзацы, согласовывает с редакторами 
замеченные стилистические погрешности. Проверяет правильность 
оформления таблиц, сносок, формул, справочного аппарата издания, 
полноту библиографического описания и наличие соответствующих 
ссылок на источники цитат и цифровых данных в тексте. Дает указания 
наборщику по набору дефисов, тире, многозначных чисел и т.п. 
Дополняет редакторский паспорт, отмечая в нем все особенности 
вычитки рукописи. При чтении корректурных оттисков проверяет 
соответствие набранного текста оригиналу. Исправляет 
орфографические, пунктуационные и технические ошибки, допущенные 
при наборе или перепечатке рукописей. Проверяет правильность набора 
текста, заголовков, примечаний и других выделяемых частей издания в 
соответствии с общими правилами полиграфического производства и 
указаниями технического редактора. Подписывает рукописи в набор, 
издания в печать и на выпуск в свет. 20



⦿ Должен знать: основы редакционно-издательской 
работы; порядок подготовки рукописей к сдаче в 
производство корректурных оттисков к печати; 
грамматику и стилистику русского языка; технику 
вычитки рукописей; правила корректуры и стандартные 
корректурные знаки; технические правила набора; 
государственные стандарты на терминологию, 
обозначения и единицы измерения; действующие 
условные сокращения, условные сокращения, 
применяемые в библиографии на иностранных языках; 
действующие нормативы на корректорскую работу; 
основы технологии полиграфического производства; 
основы экономики, организации труда и трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда.

⦿ Требования к квалификации. Среднее 
профессиональное образование без предъявления 
требований к стажу работы.
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