Утверждаю председатель редакционного совета   журнала  “Союз   национальностей”          Стуруа А.М.                                                                                                                

Утверждаю гл. редактор   журнала  “Союз   национальностей”                                                  Яношко М.П.

ПАМЯТКА  СОТРУДНИКА

(редакционная дисциплина)
В целях  взаимодействий между  руководством, редакционным советом, гл. редактором, советниками журнала, начальниками служб, корреспондентами, рекламными агентами  и др. по формированию бюджета, его распределения  и сбор информационных материалов   необходима  координация   регламента рабочего дня (начала и окончания)  с соблюдением  субординации, должностных  инструкций,  трудовых соглашений, внутренних  распоряжений и приказов по предприятию, а именно: 

1. Соблюдать  производственный регламент по работе с  Заказчиками, своевременно  готовить  документы, информационные материалы, дизайн, верстку для сдачи в типографию  согласно установленного графика производства работ по выпуску журнала.

2. Обязательное  исполнение   письменных -  устных распоряжений  вышестоящего руководства для  принятия своевременных   решений  в проблемных – конфликтных  ситуациях  по подготовке номера  и  предотвращению   конфликтных  -  производственных отношений с  Заказчиком.  Требование  от  подчинённых  выполнение  поставленных  задач  с указанием ответственных лиц  и сроков. 

3. В случае отказа  исполнения – выполнения,   письменных – устных  распоряжений вышестоящего руководства, подчинённый обязан дать письменное объяснение, в противном случае данное распоряжение будет считаться  проигнорированным  со стороны   подчинённого, что влечёт за собой  угрозу не подписание  договоров с рекламодателями, подписчиками, заказчиком, инвестором, спонсором  и  не выплату вознаграждений  рекламным агентам, гонораров корреспондентам,  з\п  сотрудникам  предприятия,  не выполнения редакционных обязательств по договорам. 

 4. Вести  архив документов, как официальных, так и рукописных, которые являются неотъемлемой частью по определению  премирования,  взыскания, увольнения  работника предприятия  и   лиц   работающих  по  трудовым  соглашениям или в рамках внештатного сотрудничества с редакцией журнала. 

7. Проводить ___ раза  в неделю  планёрки   в центральном офисе редакции   по действующим договорам  в составе  руководителей, начальников отделов, корреспондентов и других. В случае не явки на планёрку  отсутствующий обязан дать письменное объяснение по соответствующей форме.  

8. Перед  выдачей  гонораров, премий, зарплаты  проводить  общее собрание  редакционного коллектива с подведением   итогов  прошедшего месяца,  опять таки,  для  взыскания, премирования или увольнения работника предприятия.

ФИО, должность, подпись____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Соглашение  является  неотъемлемой   частью  к трудовому  договору  с                                                                журналом  “Союз   национальностей” в  независимости от должности  и  взаимоотношений (официальные, неформальные, дружеские)  между сотрудниками,  как с  вышестоящим руководством, так и с подчинёнными.                                                                                                           
