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1 Общие положения

1.1. Политематический сетевой электронный научный журнал Кубанского государственного аграрного университета («Научный журнал КубГАУ») (далее: «журнал») является структурным подразделением университета, осуществляющим оперативную публикацию научных статей авторов из университета и внешних авторов и подчиняется непосредственно ректору, который является главным редактором журнала.

1.2. Руководителем (главным редактором) Научного журнала КубГАУ является ректор КубГАУ. На время его отсутствия его обязанности выполняет первый заместитель главного редактора.

1.3. Научный журнал КубГАУ создается, реорганизуется, переименовывается и ликвидируется по решению ректора университета. 

1.4. Основным направлением деятельности научного журнала КубГАУ является публикация научных статей сотрудников и учащихся КубГАУ, а также аспирантов и внешних авторов.

1.4. В своей деятельности Журнал руководствуется:

– Законом РФ "О средствах массовой информации" (о СМИ) от 27.12.1991 №2124-1;

– требованиями НТЦ «Информрегистр» к электронным периодическим научным изданиям;

– требованиями РИНЦ к электронным периодическим научным изданиям;

– критериями, требованиями и решениями ВАК РФ, предъявляемыми к рецензируемым научным журналам, в которых должны быть опубликованы основные научные результаты диссертаций на соискание ученых степеней доктора и кандидата наук: http://vak.ed.gov.ru/87;
– Уставом Кубанского ГАУ, документами СМК Кубанского ГАУ и иными локальными актами университета.

1.5. Статус статей, опубликованных в Журнале, определяется следующим:

21 июня 2006 года решением международного регистрационного ISSN центра и по его инициативе Научному журналу КубГАУ присвоен статус международного периодического научного издания и присвоен соответствующий номер ISSN 1990-4665. 
6 мая 2006 года решением ВАК РФ Научному журналу КубГАУ присвоен статус полноценного научного издания, в котором согласно п.11 Положения о присуждении ученых степеней могут публиковаться основные результаты кандидатских и докторских диссертаций: http://inforeg.ru/eni/vakList.asp.

20 мая 2008 года Федеральная служба по надзору в сфере массовых коммуникаций, связи и охраны культурного наследия зарегистрировала Журнал в качестве электронного СМИ (Эл № ФС77-32022).

26 марта 2010 года Высшая аттестационная комиссия Министерства образования и науки Российской Федерации включила Политематический сетевой электронный научный журнал Кубанского государственного аграрного университета («Научный журнал КубГАУ») в Перечень ведущих рецензируемых научных журналов и изданий, в которых должны быть опубликованы основные научные результаты диссертаций на соискание ученых степеней доктора и кандидата наук (перечень ВАК), размещенный по адресу: http://vak.ed.gov.ru/ru/list/.

Журнал зарегистрирован в РИНЦ со времени создания этой системы и регулярно размещает в ней все свои номера.

1.6. Официальное наименование Научного журнала КубГАУ устанавливается при его создании или реорганизации ректором университета. 

1.7. Научный журнал КубГАУ не является юридическим лицом.

1.8. Все необходимые Лицензии и Свидетельства на ведение издательской деятельности Журнал получает как подразделение университета.

1.9. Право на публикацию научных статей Научный журнал КубГАУ получает с момента выдачи лицензии Регистрационное свидетельство ФГУП НТЦ «Информрегистр» и Росохранкультуры на соответствующие виды деятельности.

1.10. Журнал участвует в процессах и видах деятельности СМК Кубанского ГАУ. 

1.11. Содержание и регламентацию работы Научного журнала КубГАУ определяют настоящее Положение, текущие, годовые и перспективные планы развития и документы СМК Кубанского ГАУ.

1.12. Научный журнал КубГАУ является виртуальной организацией, работающей через Internet, независимо от мест расположения сотрудников. По этой причине Научный журнал КубГАУ;

– не имеет помещения редакции (хотя и имеет архив оригиналов статей, хранящийся на кафедре компьютерных технологий и систем);

– по всем видам внутренней документации ведет преимущественно электронный документооборот за исключением документов, для которых является обязательным наличие бумажного оригинала;

– материально-технической базой журнала является Inrernet и средства доступа к нему, принадлежащие сотрудникам редакции и КубГАУ;

– сайты журнала размещены на хостинге, организованном КубГАУ. 
2 Цели, задачи и функции журнала

2.1. Основным языком журнала является русский, дополнительными – английский, немецкий, французский, испанский, итальянский и греческий. Периодичность издания – номера журнала выходят ежемесячно, за исключением июля и августа (при условии накопления материалов на очередной номер). Журнал является политематическим (междисциплинарным). В журнале могут публиковаться статьи по всем специальностям научных работников.

2.2. Назначение Научного журнала КубГАУ – оперативно и достоверно освещать научную деятельность Кубанского ГАУ и других научных организаций по всем основным направлениям проводящихся в них научных исследований и разработок, учебно-методических и практических результатах преподавания и подготовки научных кадров.

2.3. Цель Научного журнала КубГАУ состоит в создании благоприятных условий для внешней по отношению к системе государственной аттестации экспертизы уровня научных исследований путем быстрой публикации научных и научно-методических статей без жестких ограничений на их объем и количество о новых, ранее не опубликованных значимых результатах научных исследований и практически значимых результатах их применения. 

2.4. Цели журнала в области качества:

– содействие повышению качества подготовки специалистов в соответствии со стратегическими направлениями по обеспечению единой государственной политики в области государственной аттестации научных и научно-педагогических кадров;

– создание условий для открытой научной полемики и независимой экспертизы, способствующей повышению качества научных исследований, эффективности экспертизы научных работ;

– обеспечение соответствия Научного журнала КубГАУ требованиям и критериям ВАК РФ, предъявляемым к ведущим рецензируемым научным журналам и изданиям, входящим в Перечень ВАК РФ;

– совершенствование Научного журнала КубГАУ для обеспечения соответствия требованиям международных индексов научного цитирования, в частности Agris, Scopus и Web of Science.

2.5. Извлечение прибыли за счет оплаты за публикации статей не является целью журнала, а оплата взимается с авторов для покрытия затрат редакции, связанных с подготовкой и выпуском номеров журнала, в том числе – оплаты труда штатных сотрудников редакции.

2.6. Задачи Научного журнала Кубанского ГАУ:

· расширение коммуникативного пространства взаимодействия российских и зарубежных ученых; 

· организация обсуждений по актуальным проблемам науки и практики; 

· обмен опытом преподавания и подготовки научных кадров. 

2.7. Для решения поставленных задач на Журнал  возлагаются следующие функции:

– прием материалов на публикацию и комплектация очередного номера;

– нормоконтроль материалов на публикацию, т.е.проверка на их соответствие формальным требованиям, вытекающим из критериев ВАК РФ, требований НТЦ «Информрегистр» и РИНЦ, размещенным на сайте самого журнала по адресу: http://ej.kubagro.ru/, в частности проверка наличия заверенных рецензий докторов наук или рецензирование статьи доктором наук из редакционного Совета или редколлегии Научного журнала КубГАУ;
– перевод, литературное редактирование и оформление статей и других материалов на публикацию в соответствии с внутренним стандартом Научного журнала Кубанского ГАУ;

– публикация статей, т.е. размещение очередного номера на русскоязычном и англоязычном сайтах Научного журнала КубГАУ: http://ej.kubagro.ru/ и http://sj.kubsau.ru/;

– оформление всех необходимых документов и других материалов, в т.ч. на электронных носителях, и отправка выпусков (номеров) журнала для регистрации в НТЦ «Информрегистр» (в период, когда эта функция выполнялась центром);

– разработка и контроль качества XML/PDF-проектов номеров журнала и их размещение в системе РИНЦ;

– распечатка номера для главного редактора;

– ведение бумажных и электронных архивов всех номеров, проектов и документов, формируемых в процессе работы Научного журнала Кубанского ГАУ;

– ведение всей документации журнала, своевременное и качественное оформление документов для регистрации и перерегистрации журнала в НТЦ «Информрегистр», РИНЦ, Росохранкультуры, ISSN Centre, ВАК РФ и т.д., в соответствии с действующим законодательством РФ, обеспечивая журналу и публикациям в нем необходимый статус, в т.ч. удовлетворение всем критериям для включения в перечень ВАК РФ;

– ведение всех необходимых переговоров с представителями НТЦ «Информрегистр», РИНЦ, ВАК РФ и др., по текущей проблематике журнала.

– организация и контроль качества внутриредакционной работы по планированию, своевременной и качественной подготовке материалов к печати и развитию журнала;

– обеспечение соблюдения стандартов, технических условий и других нормативных документов при работе над оригиналом;

– предоставление по официальным запросам оригиналов рецензий в ВАК РФ;

– проектирование и совершенствование содержания и программной реализации сайта журнала;

– общение с авторами по вопросам публикаций.

– разработка и совершенствование Положения о Журнале  и должностных инструкций для всех сотрудников редакции, контроль их исполнения.

3. Инфраструктура и кадровый состав Научного журнала КубГАУ

3.1 Журнал имеет редакцию, состоящую из редакционного Совета и редакционной коллегии, включающую следующих руководителей и специалистов:

– главный редактор  (вне штата), председатель редакционного совета;

– первый заместитель главного редактора, заместитель председателя редакционного Совета;

– ответственный секретарь, член редакционного Совета;

– члены редакционного Совета, заместители главного редактора журнала по США и Канаде, Северной и Южной Европе;

– выпускающий редактор;

– литературный редактор-переводчик;

– web-мастер;

– литературный редактор;

– контент-менеджеры;

– члены редакционной коллегии, редакторы тематических разделов Научного журнала КубГАУ – заведующие кафедрами Кубанского ГАУ: http://kubsau.ru/education/chairs/. 

3.2. Субординация, основные функции, содержание и регламентация работы членов редакции определяют трудовые договоры, должностные инструкции и графики работы.

3.3. На должности членов редакции специалисты зачисляются приказом ректора Кубанского ГАУ.
3.4. Редакция Научного журнала КубГАУ использует в своей работе помещения и необходимое для работы компьютерное и оргтехническое оборудование, а также доступ сеть университета и в Internet, предоставляемые кафедрой компьютерных технологий и систем.

4 Руководство Научным журналом КубГАУ

4.1. Журнал возглавляет главный редактор, являющийся ректором Кубанского ГАУ, которому непосредственно подчиняется журнал, как структурное подразделение Кубанского ГАУ..

4.2. Общее руководство Научным журналом Кубанского ГАУ осуществляет первый заместитель главного редактора, который получает указания, от главного редактора и подписывает очередной номер в печать, а также принимает решения о корректировке страниц сайта журнала и подписывает их к размещению.
4.3. Непосредственное руководство работой всех сотрудников редакции журнала: литературных редакторов, переводчиков, web-мастера, контент-менеджеров осуществляет ответственный секретарь Научного журнала Кубанского ГАУ, который дает им производственные задания и контролирует их выполнение.

4.4. Первый заместитель главного редактора отчитывается о результатах своей деятельности перед главным редактором, а ответственный секретарь перед первым заместителем главного редактора. 

5 Ответственность

 5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Научным журналом КубГАУ функций, предусмотренных настоящим положением, несут первый заместитель главного редактора и ответственный секретарь.

5.2. На заместителя главного редактора возлагается персональная ответственность за:

– организацию деятельности Научного журнала КубГАУ по выполнению задач и функций, возложенных на журнал;

– организацию в редакции Научного журнала КубГАУ оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

– соблюдение специалистами редакции Научного журнала КубГАУ трудовой и производственной дисциплины;

– обеспечение сохранности имущества, закрепленного за журналом, и соблюдение правил пожарной безопасности;

– соответствие законодательству визируемых им проектов приказов, инструкций, положений, постановлений и других документов.

5.3. Права, обязанности и ответственность сотрудников Научного журнала КубГАУ устанавливается должностными инструкциями.

6. Взаимоотношения Научного журнала КубГАУ с другими структурными подразделениями университета

6.1. Журнал принимает к исполнению все приказы ректора по университету (главного редактора), касающиеся ее деятельности.

6.2. Журнал взаимодействует с учебными, административными и иными подразделениями университета и регулирует свои отношения с ними в соответствии со структурой университета, процедурами управления, определенными в документах СМК Кубанского ГАУ, организационно-распорядительными и нормативными документами университета, Уставом университета. 

7. Оплата за публикацию статей

7.1. Порядок и стоимость оплаты за публикации статей устанавливается и изменяется приказом ректора по представлению первого заместителя главного редактора.

7.2. Статьи аспирантов публикуются бесплатно, независимо от того, из какой они организации. Статьей аспиранта считается статья, в которой аспирант выступает в качестве единственного автора или все соавторы тоже аспиранты. Если у аспиранта есть соавторы не аспиранты, то статья не является «статьей аспиранта» и оплата за нее осуществляется его соавторами.
Если аспирант не из КубГАУ, то статус аспиранта должен быть подтвержден справкой из аспирантуры, заверенной печатью организации, если же аспирант из КубГАУ то для этого достаточно визы "В печать" на первой странице статьи заведующего кафедрой, на которой выполняется работа, или научного руководителя с датой и расшифровкой подписи".

7.3. Статьи, авторами которых являются сотрудники и учащиеся КубГАУ, а также статьи членов редакционного Совета с соавторами публикуются бесплатно для них за счет редакции.

7.4. Первый заместитель главного редактора имеет право принимать решение о бесплатной публикации отдельных статей, а также устанавливать для них специальную стоимость публикации одной страницы, что документально оформляется внутренним распоряжением по редакции.

	Первый заместитель главного редактора

Научного журнала КубГАУ
	В.И.Лойко 
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Первого заместителя главного редактора

Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения 
1. Первый заместитель главного редактора Научного журнала КубГАУ относится к категории руководителей и по должности является членом редакционного совета и редакционной коллегии журнала.

2. На должность Первого заместителя главного редактора Научного журнала КубГАУ назначается лицо, имеющее ученую степень доктора наук и ученое звание профессора по одному из основных направлений журнала (экономические и технические науки).

3. Назначение на должность Первого заместителя главного редактора Научного журнала КубГАУ и освобождение от должности производится главным редактором журнала. 

4. Первый заместитель главного редактора Научного журнала КубГАУ подчиняется непосредственно главному редактору. 

5. На время отсутствия Первого заместителя главного редактора Научного журнала КубГАУ его обязанности выполняет ответственный секретарь Научного журнала Кубанского ГАУ, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Функциональные обязанности 
Первый заместитель главного редактора Научного журнала КубГАУ подчиняется непосредственно главному редактору журнала:
1. Организует и контролирует внутриредакционную работу по планированию, своевременной и качественной подготовке материалов к печати.

2. Руководит работой всех сотрудников редакции журнала: ответственного секретаря, литературных редакторов, переводчиков, web-мастера, контент-менеджера, дает им производственные задания и контролирует их выполнение.

3. Осуществляет отбор материалов в журнал, контролирует выполнение графика поступления публикаций, подписывает очередной номер в печать. 

4. Совместно с членами редакционного совета и редакторами разделов (членами редколлегии) разрабатывает проекты очередных и перспективных планов журнала, рассматривает их проекты и принимает решения (об утверждении или корректировке). 

5. Рецензирует статьи и организует рецензирование статей членами редакционного совета и редакторами разделов (членами редколлегии). 

6. Определяет направления и принципы проектирования и совершенствования содержания сайта журнала, утверждает доработки и корректировки. 

7. Визирует должностные инструкции для всех сотрудников редакции и контролирует их исполнение.
8. Принимает решения о корректировке страниц сайта журнала и подписывает их к размещению.
III. Функциональные права  
Первый заместитель главного редактора Научного журнала КубГАУ имеет право:

1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

2. Вносить на рассмотрение редакции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

3. Привлекать отдельных специалистов редакции к совместному решению экстренных вопросов.
IV. Ответственность 
Заместитель главного редактора Научного журнала КубГАУ несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ответственного секретаря

Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения 
1. Ответственный секретарь Научного журнала КубГАУ относится к категории руководителей и по должности является членом редакционного совета и редакционной коллегии журнала.

2. На должность ответственного секретаря Научного журнала КубГАУ назначается лицо, имеющее ученую степень доктора наук и ученое звание профессора по одному из основных направлений журнала (экономические и технические науки).

3. Назначение на должность ответственного секретаря Научного журнала КубГАУ и освобождение от должности производится главным редактором журнала. 

4. Ответственный секретарь Научного журнала КубГАУ подчиняется непосредственно первому заместителю главного редактора. 

5. На время отсутствия ответственного секретаря Научного журнала КубГАУ его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

 

II. Функциональные обязанности 
Ответственный секретарь Научного журнала КубГАУ непосредственно подчиняется заместителю главного редактора:
1. Ведет всю документацию журнала, своевременно и качественно оформляет документы для регистрации и перерегистрации журнала в НТЦ «Информрегистр», РИНЦ, Росохранкультуры, ISSN Centre, ВАК РФ и т.д., в соответствии с действующим законодательством РФ, обеспечивая журналу и публикациям в нем необходимый статус, в т.ч. удовлетворение всем критериям для включения в перечень ВАК РФ.

2. Оформляет все необходимые документы и другие материалы, в т.ч. на электронных носителях, и отправляет выпуски журнала для регистрации в НТЦ «Информрегистр».

3. Контролирует качество XML/PDF-проектов выпусков журнала и лично загружает их в базы данных системы РИНЦ.

4. Ведет все необходимые переговоры с представителями и специалистами НТЦ «Информрегистр», РИНЦ и др., по текущей проблематике журнала.

5. Распечатывает новые номера журнала для главного редактора.

6. Организует и контролирует внутриредакционную работу по планированию, своевременной и качественной подготовке материалов к печати.

7. Непосредственно руководит работой всех сотрудников редакции журнала: литературных редакторов, переводчиков, web-мастера, контент-менеджера, дает им производственные задания и контролирует их выполнение, сроки и качество работы. В случае необходимости дает указания, направленные на выполнение работ в необходимые сроки и с высоким качеством.

8. Готовит проект очередного номера:

– непосредственно контактирует с авторами в основном по электронной почте, а также лично и по телефону;

– отклоняет материалы на публикацию по формальным признакам и содержанию, если они не соответствуют требованиям журнала;

– осуществляет отбор материалов для публикации в журнале;

– ведет учет договоров с авторами;

– выставляет авторам квитанции на оплату за публикацию статей;

– контролирует поступление оплаты на расчетный счет университета лично по сканированным копиям оплаченных квитанций и вместе с бухгалтером, предоставляя ему информацию, необходимую для контроля поступления оплаты за статьи;

– контролирует выполнение графика поступления публикаций;

– представляет информацию заместителю главного редактора о готовности проекта очередного номера и предоставляет его для подписи в печать. 

9. Совместно с членами редакционного совета и редакторами разделов (членами редколлегии) разрабатывает проекты очередных и перспективных планов журнала, представляет их на рассмотрение и для принятия решения (утверждения или корректировки) заместителю главного редактора. 

10. Рецензирует статьи и организует рецензирование статей членами редакционного совета и редакторами разделов (членами редколлегии). 

11. Организует своевременную и качественную подготовку и сдачу в производство web-мастеру всего печатного материала согласно графику. 

12. Руководит подготовкой оригинал-макета номера журнала. 

13. Обеспечивает соблюдение стандартов, технических условий и других нормативных документов при работе над оригиналом. 

14. Отвечает за выполнение сдачи материала в набор, контролирует прохождение номера, обнаруживает недочеты в реализации номера на сайте журнала, вносит по мере необходимости коррективы, осуществляет связь с web-мастером. 

15. Ведет электронный и физический архив всех номеров и документов журнала и архив оригиналов всех материалов на публикацию в журнале.

16. Предоставляет по официальным запросам оригиналы рецензий в ВАК РФ.

17. Проектирует и совершенствует содержание разделов сайта журнала.

18. Разрабатывает проекты служебных записок, приказов, смет и расшифровок к сметам на доплату к заработной плате сотрудникам редакции за счет оплаты авторами за публикацию статей каждого номера; подписывает эти документы у бухгалтера, курирующего журнал, главного бухгалтера, начальника отдела кадров и главного редактора журнала, регистрирует и копирует их в канцелярии и передает в бухгалтерию для начисления надбавки к заработной плате.

19. Разрабатывает должностные инструкции для всех сотрудников редакции и контролирует их своевременное и качественное исполнение.

III. Функциональные права  
Ответственный секретарь Научного журнала КубГАУ имеет право:

1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

2. Вносить на рассмотрение редакции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

3. Привлекать отдельных специалистов редакции к совместному решению экстренных вопросов.

IV. Ответственность 
Ответственный секретарь Научного журнала КубГАУ несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 

	Первый заместитель главного редактора

Научного журнала КубГАУ
	В.И.Лойко 
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Выпускающего редактора
Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения 
1. Выпускающий редактор Научного журнала КубГАУ относится к категории специалистов и по должности является членом редакционной коллегии журнала.

2. На должность выпускающего редактора Научного журнала КубГАУ назначается лицо, имеющее высшее образование.

3. Назначение на должность выпускающего редактора Научного журнала КубГАУ и освобождение от должности производится главным редактором журнала. 

4. Выпускающий редактор Научного журнала КубГАУ подчиняется непосредственно ответственному секретарю. 

5. На время отсутствия выпускающего редактора Научного журнала КубГАУ его обязанности исполняет ответственный секретарь.

 

II. Функциональные обязанности 
Выпускающий редактор Научного журнала КубГАУ готовит проект очередного номера:

1. Принимает у авторов лично или получает через канцелярию материалы на публикацию статей в следующем комплекте:

– статья, распеченная через 1.5 интервала и подписанная автором (авторами) и утвержденная в печать членом редакционного совета или редколлегии;

– авторская справка, обязательно распечатанная и в электронной форме на русском и английском языках по установленной форме (прилагается); 

– рецензия на публикуемую статью доктора наук по соответствующей специальности с подписью, подпись доктора наук должна быть заверена гербовой печатью, как в отзывах на диссертацию (отсканированные с подписями и печатями рецензии не принимаются, допустим только оригинал).

– заявление на публикацию, подписанное всеми авторами. 

Все эти же материалы должны быть в электронной форме на компакт-диске (дискеты не принимаются).

Литературный редактор не имеет права принимать материалы с неполным комплектом сопроводительных документов.
2. Редактирует подготовленные авторами статьи на должном информационном и лингвистическом уровне и готовит их к публикации в соответствии с внутренними стандартами Научного журнала Кубанского ГАУ.

3. До 20 числа каждого месяца отчитываться ответственному секретарю Научного журнала КубГАУ о состоянии портфеля редакции.
– непосредственно контактирует с авторами в основном по электронной почте, а также лично и по телефону;

– отклоняет материалы на публикацию по формальным признакам и содержанию, если они не соответствуют требованиям журнала;

– осуществляет отбор материалов для публикации в журнале;

– ведет учет договоров с авторами;

– контролирует выполнение графика поступления публикаций;

– представляет информацию заместителю главного редактора о готовности проекта очередного номера и предоставляет его для подписи в печать. 

4. Совместно с членами редакционного совета и редакторами разделов (членами редколлегии) разрабатывает проекты очередных и перспективных планов журнала, представляет их на рассмотрение и для принятия решения (утверждения или корректировки) заместителю главного редактора. 

5. Организует своевременную и качественную подготовку и сдачу в производство web-мастеру всего печатного материала согласно графику. 

6. Руководит подготовкой оригинал-макета номера журнала. 

7. Обеспечивает соблюдение стандартов, технических условий и других нормативных документов при работе над оригиналом. 

8. Отвечает за выполнение сдачи материала в набор, контролирует прохождение номера, обнаруживает недочеты в реализации номера на сайте журнала, вносит по мере необходимости коррективы, осуществляет связь с web-мастером. 

9. Ведет электронный и физический архив всех номеров и документов журнала и архив оригиналов всех материалов на публикацию в журнале.

10. Проектирует и совершенствует содержание разделов сайта журнала.

III. Функциональные права  
Выпускающий редактор Научного журнала КубГАУ имеет право:

1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

2. Вносить на рассмотрение редакции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

3. Привлекать отдельных специалистов редакции к совместному решению экстренных вопросов.

IV. Ответственность 
Выпускающий редактор Научного журнала КубГАУ несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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Научного журнала КубГАУ
	В.И.Лойко 

	
	

	СОГЛАСОВАНО
	

	
	

	Начальник отдела кадров
	М. И. Удовицкая



	Начальник юридического отдела
	Л. Н. Костенко


Министерство сельского хозяйства РФ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Кубанский государственный аграрный университет»

	СОГЛАСОВАНО

Проректор по научной работе, 

профессор

____________ А.Г. Кощаев

«___»____________ 2015 г.
	УТВЕРЖДАЮ

Ректор университета, 

профессор

____________ А.И. Трубилин

«___»____________ 2015 г.




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

web-мастера

Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения 
1. Web-мастер относится к категории специалистов.

2. На должность web-мастера Научного журнала КубГАУ назначается лицо, имеющее ученую степень кандидата технических наук и ученое звание доцента, являющееся специалистом в области web-дизайна и компьютерной графики, профессионально работающим в этой области.

3. Web-мастер должен знать:

3.1. Протоколы и принципы функционирования Интернета.

3.2. Браузеры.

3.3. HTML.

3.4. Операционную систему, под управлением которой работает веб-сервер.

3.5. Основы web-дизайна.

3.6. Объект, которому посвящен сервер (продвигаемую продукцию).

3.7. Языки программирования aspx, php, стандарты HTTP и CGI, инструментальные средства создания баз данных и SQL.

3.8. Технику владения нюансами программирования в многозадачной системе.

3.9. Основы обеспечения комплексной безопасности сервера.

3.10. Грамматику и стилистику русского языка.

3.11. Действующие условные сокращения, условные сокращения по компьютерной тематике, применяемые в библиографии на иностранных языках.

3.12. Технический английский язык.

3.13. Основы трудового законодательства.

3.14. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4. Назначение на должность Web-мастера и освобождение от должности производится приказом главного редактора Научного журнала КубГАУ по представлению заместителя главного редактора.

5. Web-мастер подчиняется непосредственно ответственному секретарю Научного журнала Кубанского ГАУ.

6. На время отсутствия web-мастера (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Функциональные обязанности 
Web-мастер:

1. Определяет вместе с непосредственным руководителем цели и задачи проекта.

2. Организует web-маркетинг.

3. Разрабатывает удобный, с точки зрения навигации, интерфейс web-сервера (продуманное гипертекстовое представление страниц узла).

4. Разрабатывает концепцию развития web-сервера.

5. Осуществляет администрирование web-сервера и операционной системы, под управлением которой работает web-сервер.

6. Подготавливает предложения клиентам и партнерам на размещение рекламы на сайтах сервера.

8. Размечает HTML документы.

9. Настраивает web-сервер, службы удаленного администрирования, брэндмауэры.

10. Обеспечивает безопасность web-сервера.

11. Осуществляет анализ трафика (статистику посещений).

12. Проводит анкетирование посетителей.

13. Организует рекламу web-сервера в Интернете.

14. Разрабатывает прикладные анализ-программы.

15. Регулярно составляет отчеты по обращениям к web-серверу с целью выявления потенциальных клиентов и конкурентов.

16. Обеспечивает соблюдение законодательства о рекламе, защите прав потребителей, информации и информатизации, авторском праве и смежных правах и др.

III. Функциональные права  
Web-мастер имеет право:

1. Устанавливать авторство на собственные разработки.

2. Устанавливать порядок и вид предоставления информации для размещения на web-сервере.

3. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

5. Вносить на рассмотрение руководства организации предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

IV. Ответственность 
Web-мастер привлекается к ответственности:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

литературного редактора

Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения 
1. Литературный редактор Научного журнала КубГАУ относится к категории специалистов и по должности является членом редакционной коллегии журнала.

2. На должность литературного редактора Научного журнала КубГАУ назначается лицо, имеющее высшее образование и квалификацию филолога.

3. Назначение на должность литературного редактора Научного журнала КубГАУ и освобождение от должности производится главным редактором журнала. 

4. Литературный редактор Научного журнала КубГАУ подчиняется непосредственно ответственному секретарю Научного журнала Кубанского ГАУ. 

5. На время отсутствия литературного редактора Научного журнала КубГАУ его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Функциональные обязанности 
Литературный редактор Научного журнала Кубанского ГАУ:
1. Должен знать нормы и требования, предъявляемые к подготовке статейного материала для периодических научных изданий. 

2. Осуществляет экспертную оценку качества русского языка (орфографию и стилистику) и принимает решение либо о прохождении статьи на следующий редакционный процесс, либо о ее мотивированном отклонении. При незначительном количестве недочетов литературный редактор исправляет их сам.
III. Функциональные права  
Литературный редактор Научного журнала КубГАУ имеет право:

1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

2. Вносить на рассмотрение редакции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

3. Привлекать отдельных специалистов редакции к совместному решению экстренных вопросов.

IV. Ответственность 
Литературный редактор Научного журнала КубГАУ несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

литературного редактора – переводчика

Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения
1. Литературный редактор – переводчик относится к категории специалистов.

2. На должность литературного редактора – переводчика назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности переводчика не менее 3 лет (за стаж работы засчитывается и проживание в стране с соответствующим государственным языком не менее 3 лет).

3. Назначение на должность литературного редактора – переводчика и освобождение от нее производится главным редактором Научного журнала Кубанского ГАУ.

4. Литературный редактор – переводчик должен знать:

4.1. Иностранный язык.

4.2. Методику научно-технического перевода.

4.3. Действующую систему координации переводов.

4.4. Специализацию деятельности предприятия.

4.5. Терминологию по тематике переводов на русском и иностранных языках.

4.6. Словари, терминологические стандарты, сборники и справочники.

4.7. Основы научного литературного редактирования.

4.8. Грамматику и стилистику русского и иностранного языка.

5. Литературный редактор – переводчик подчиняется непосредственно ответственному секретарю Научного журнала Кубанского ГАУ.

6. На время отсутствия литературного редактора – переводчика (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора предприятия, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение.
II. Функциональные обязанности
Литературный редактор – переводчик:

1. Должен знать нормы и требования, предъявляемые к подготовке статейного материала для периодических научных изданий. 

2. Осуществляет экспертную оценку полноты титульной информации и качества английского языка (орфография и стилистика) и принимает решение либо о прохождении статьи на следующий редакционный процесс, либо о ее мотивированном отклонении. При незначительном количестве недочетов литературный редактор – переводчик исправляет их сам. При этом должно быть обеспечено точное соответствие переводов лексическому, стилистическому и смысловому содержанию оригиналов, соблюдение установленных требований в отношении научных и технических терминов и определений.
3. В соответствии с внутренним стандартом Научного журнала Кубанского ГАУ, титульная информация по статье включает:

– УДК; 
– шифр и наименование направления науки;
– называние статьи; 

– для каждого автора: фамилия, имя, отчество (обязательно полностью), его ученая степень (сокращенно) и ученое звание; место работы, город, страна; идентификационные номера автора в РИНЦ, Скопус и т.д.;
– аннотация (150 - 250 слов); 

– ключевые слова. 

III. Функциональные права 
Переводчик имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства журнала, касающимися его деятельности.

2. Запрашивать от руководителей журнала информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3. Вносить на рассмотрение редакции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

4. C разрешения ответственного секретаря Научного журнала КубГАУ привлекать специалистов редакции к совместному решению экстренных вопросов.

IV. Ответственность
Переводчик несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Контент-менеджера

Политематического сетевого электронного научного журнала КубГАУ

I. Общие положения
1. Контент-менеджер относится к категории специалистов.

2. На должность контент-менеджера назначается лицо, имеющее высшее или неконченое высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет.

3. Назначение на должность контент-менеджера и освобождение от нее производится главным редактором Научного журнала Кубанского ГАУ.

4. Контент-менеджер должен быть квалифицированным пользователем ПК.

II. Должностные обязанности
Контент-менеджер непосредственно подчиняется ответственному секретарю и web-мастеру:

1. Готовит проекты каждого вышедшего номера для Российского индекса научного цитирования (РИНЦ).

2. Наполняет базы данных очередных номеров журнала, а также ранее вышедших номеров в случае перехода на новое программное обеспечение и структуры баз данных.

III. Функциональные права 
Контент-менеджер имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства журнала, касающимися его деятельности.

2. Запрашивать от руководителей журнала информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3. Вносить на рассмотрение редакции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

4. C разрешения ответственного секретаря Научного журнала КубГАУ привлекать специалистов редакции к совместному решению экстренных вопросов.

IV. Ответственность
Контент-менеджер несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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