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I. Общие положения
1. На должность корреспондента назначается лицо, имеющее высшее образование – бакалавриат («Журналистика», «Издательское дело и редактирование»).
2. Без предъявления требований к практическому опыту работы.
3. Назначение на должность корреспондента, а также освобождение от нее производится приказом руководителя организации. 
4. Корреспондент должен знать:
4.1. Достоверные источники информации
4.2. Технологии и методы поиска информации
4.3. Специальные знания в информационной специализации СМИ
4.4. Приемы выстраивания сюжета, принципы и подходы к планированию журналистской работы
4.5. Профессиональную этику журналистской деятельности
4.6. Правила охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности
4.7. Законодательство Российской Федерации, методические и нормативные документы, регламентирующие деятельность средств массовой информации
4.8. Методику интервьюирования
4.9. Основы психологии общения
4.10. Основы операторского искусства
4.11. Требования к формату материала
4.12. Грамматику и стилистику русского и иностранного языков, необходимых для осуществления трудовых обязанностей
4.13. Принципы построения материалов в соответствии с законами жанра
4.14. Основы линейного и нелинейного монтажа
4.15. _____________________________________________________________________

5. Корреспондент подчиняется непосредственно ________________________.
6. На время отсутствия корреспондента (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее их исполнение.
7. ________________________________________________________________
II. Должностные обязанности

В обязанности корреспондента входит:

1. Отслеживание информационных поводов и планирование деятельности:

- Самостоятельный поиск событий, явлений, фактов как основы материала
- Согласование темы будущего материала с редакцией
- Получение задания и сбор информации по специализации, определяемой редакцией
- Изучение специфики и особенностей освещаемой темы
- Определение основной сюжетной линии будущего материала
- Составление графика работы для соблюдения сроков задания
- Подготовка предложений для разработки текущих и перспективных планов редакции
2. Получение информации для подготовки материала:

- Формирование контактов, необходимых для создания материала (по заданию редакции или собственной инициативе)
- Подготовка вопросов для интервью
- Проведение интервью, проведение опросов
- Выезд на места для освещения событий на определенной редакцией территории
- Фото-, видео- аудиодокументирование освещаемого события
- Освещение события в теле-, радиопрограммах, транслируемых в прямом эфире, в онлайн-трансляциях программ сетевых СМИ
- Организация работы съемочной группы (для теле-, радио- и мультимедийного корреспондента)
3. Обработка и проверка полученной информации для материала:

- Изучение и анализ собранной информации
- Поиск дополнительных источников информации для проверки полученных данных
- Анализ дополнительной информации для проверки достоверности полученной информации
- Обработка материалов (обеспечение правильности приводимых цитат, имен, цифр и других фактических данных)
4. Формирование материала:

- Подготовка обработанных материалов в формате публикации
- Подготовка материала определенного жанра и тематики (очерки, статьи, аудио/видеосюжеты) для телевидения, радио, сетевого издания, печати и информационных лент
- Разработка предложений для монтажа видео-, аудиоматериалов при формировании видеоматериала
- Представление материала ответственному (выпускающему) редактору для печати, эфира, размещения в сетевом издании
III. Права

Корреспондент имеет право:

1. Запрашивать и получать необходимую информацию, а также материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности. 

2. Повышать квалификацию, проходить переподготовку (переквалификацию)

3. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.
5. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6. Принимать самостоятельные решения, руководствуясь квалификационными требованиями и должностными обязанностями
7. ___________________________________________________________
IV. Ответственность

Корреспондент 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.
4. ____________________________________________________________________

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями (требованиями) Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197 ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), профессионального стандарта «Корреспондент средств массовой информации» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 21 мая 2014г. №339н и иных нормативно–правовых актов, регулирующих трудовые отношения.
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