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Должностная инструкция ведущему программы

Наименование организации                           УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ                                        Наименование должности
ИНСТРУКЦИЯ                                         руководителя организации
_________ N ___________                            Подпись     Расшифровка
                                                              подписи
Место составления                                  ДатаВЕДУЩЕМУ ПРОГРАММЫ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Ведущий программы относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с 
работы приказом _____________________.

2. На должность ведущего программы назначается лицо, имеющее высшее профессиональное 
образование и стаж журналистской работы не менее 5 лет.

3. В своей деятельности ведущий программы руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и указаниями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

4. Ведущий программы должен знать:

- нормативные правовые акты и другие руководящие, методические материалы вышестоящих и других 
органов, касающиеся средств массовой информации и определяющие требования, предъявляемые к 
уровню телерадиовещания;
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- общественно-политические события;

- состояние и перспективы развития хозяйственной, научной и культурной жизни в стране и за рубежом;

- технические средства и технологию создания телевизионных (радио) программ;

- литературное редактирование;

- технику речи;

- нормы современного литературного произношения;

- методы работы в кадре (у микрофона);

- основы авторского и трудового законодательства;

- порядок заключения и исполнения авторских договоров;

- основы экономики и организации труда;

- нормативные акты и методические рекомендации по регламентации деятельности творческих 
работников;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

5. Во время отсутствия ведущего программы его обязанности выполняет в установленном порядке 
назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Для выполнения возложенных на него функций ведущий программы обязан:

6.1. Осуществлять ведение студийных и внестудийных телевизионных (радио) программ на высоком 
художественном уровне.

6.2. Участвовать в разработке основных направлений телерадиовещания.

6.3. Готовить собственные материалы и выступать в эфире в качестве автора программы.



6.6. Выезжать на места для освещения важнейших событий.

6.7. Поддерживать постоянную связь с органами государственного и хозяйственного управления, 
общественными организациями, творческими союзами, местными телерадиокомпаниями.

6.8. Готовить предварительную верстку программы, подводки к сюжетам.

6.9. При необходимости подготавливать комментарий.

6.10. Участвовать в подготовке программ.

6.11. Предварительно знакомится с общей идеей и литературной основой программы, вносить 
предложения по ее совершенствованию.

6.12. Работать с участниками программы, совместно с режиссером оказывать им творческую помощь в 
овладении спецификой работы на телевидении (радио).

6.13. Участвовать совместно с творческой бригадой в предварительных просмотрах (прослушиваниях) 
подобранных и отснятых (записанных) видеозаписей (фонограмм).

6.14. Подготавливать текст (тезисы) ведения программ, согласовывать его с редактором, обеспечивать 
достоверность приводимых фактических данных.

6.15. Участвовать в репетициях и записи, работать в прямом эфире.

6.16. Участвовать в просмотрах и отборе материалов к монтажу.

6.17. При необходимости осуществлять создание телевизионных (радио) программ в качестве редактора.

6.18. Заказывать авторам литературные материалы и редактировать их, организовывать выступления 
участников программ.

6.19. Участвовать в обсуждении авторских работ, приеме режиссерских сценариев и готовых программ.

6.20. Работать с письмами телезрителей (радиослушателей), учитывать их содержание при создании 
программ, готовить ответы авторам писем, проводить телемосты в качестве автора.

6.21. Оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных 
условий труда, немедленно сообщать непосредственному руководителю о каждом случае 



производственного травматизма и профессионального заболевания, а также о чрезвычайных ситуациях, 
которые создают угрозу здоровью и жизни для него и окружающих, обнаруженных недостатках и 
нарушениях охраны труда.

3. ПРАВА

7. Ведущий программы имеет право:

7.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

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

7.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных 
обязанностей и прав.

7.4. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний 
(конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации).

7.5. _________________________________________________________________.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     8. Ведущий программы подчиняется ____________________________________.
    9. Ведущий  программы  взаимодействует  по  вопросам, входящим  в  его
компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________;
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Работу ведущего программы оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).



11. Ведущий программы несет ответственность:

11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных 
настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым 
законодательством Республики Беларусь.

11.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

11.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

11.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии 
и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики 
Беларусь и локальных актов в _____________________.

Наименование должности
руководителя
структурного подразделения      _________           _______________________
                                Подпись             Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен        _________           _______________________
                                Подпись             Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                           Дата

КОММЕНТАРИЙ

Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей 
служащих телевидения и радиовещания, утвержденным постановлением Министерства труда и 
социальной защиты Республики Беларусь от 28.07.2003 N 88.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


