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• Устав федерального государственного автономного образовательного 
учреждения высшего профессионального образования «Северо-Восточный федеральный 
университет имени М.К.Аммосова». 

3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
 
Академический час – отрезок учебного времени, продолжительностью 45 минут. 
Учебная работа ППС – включает в себя проведение аудиторных занятий (лекции, 

практические занятия, семинары, лабораторные работы), руководство курсовыми 
работами и проектами, дипломными работами и проектами, выпускными 
квалификационными работами, диссертациями, учебными и производственными 
практиками, самостоятельной работой обучающихся, проведение текущих, 
промежуточных и итоговых аттестаций и другие (см. Приложение 1).  

Внеучебная работа – включает в себя: учебно-методическую, организационно-
методическую, научно-исследовательскую и воспитательную работу. 

Нагрузка преподавателя – объем поручений преподавателя по учебной и 
внеучебной работе, выраженный в часах. 

Поток – совокупность учебных групп обучающихся нескольких направлений и 
специальностей, объединенных для изучения одной дисциплины с одинаковой 
трудоемкостью. 

4. ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ 
 

СВФУ  федеральное государственное автономное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования «Северо-
Восточный федеральный университет имени М.К.Аммосова» 

ФГОС  федеральный государственный образовательный стандарт 
направления, специальности 

ГОС  государственный образовательный стандарт направления, 
специальности 

СУОС  Самостоятельно устанавливаемый образовательный стандарт 
направления, специальности, разрабатываемый СВФУ 

ВКР  выпускная квалификационная работа обучающегося 
ГЭК  государственная экзаменационная комиссия 
ППС  профессорско-преподавательский состав 
РГР  расчетно-графическая работа (разновидность контрольной работы в 

виде решения задач с использованием графических изображений и 
комментариев) 

СРС  самостоятельная работа студентов 
БРС  балльно-рейтинговая система 
НИР  научно-исследовательская работа 
НИРС  научно-исследовательская работа студентов 
ДОКО  Департамент по обеспечению качества образования 
ОПУП  отдел планирования учебного процесса 
СУКУН  сектор учета и контроля учебной нагрузки 
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институтов на планируемый учебный год для контроля, проверки и согласования; 
 предварительное распределение учебной нагрузки по каждому преподавателю; 
 заявку на почасовой фонд (объем часов, оплачиваемый по ставке почасовой формы 

оплаты труда); 
 заявку количество штатных единиц, необходимых для обеспечения учебного 

процесса на планируемый учебный год. 
6.5. СУКУН отдела планирования учебного процесса ДОКО на основании 

контингента студентов бюджетного набора по состоянию на 1 апреля текущего года по 
соотношению «преподаватель: студент» рассчитывает требуемое количество штатных 
единиц для каждой кафедры пропорционально объему ее учебных часов. 

6.6. ПФУ на основании сводной информации, представленной СУКУН отдела 
планирования учебного процесса ДОКО по объему учебных часов по всем формам 
обучения и финансирования, по заявленному количеству штатных единиц на 
планируемый учебный год (в разрезе кафедр) определяет оптимальное количество 
штатных единиц на предстоящий учебный год. 

6.7. ДОКО совместно с ПФУ представляют ректору для утверждения проект приказа 
по количеству штатных единиц кафедр по должностям ППС на следующий учебный год. 

6.8. В срок до 1 октября нового учебного года кафедры проводят корректировку 
расчета часов с учетом приема на 1 курс и движения контингента студентов, уточнения 
количества учебных групп и подгрупп. 

 
7. ПОРЯДОК РАСПРЕДЕЛЕНИЯ И ПЛАНИРОВАНИЯ 

УЧЕБНОЙ РАБОТЫ ППС 
 

7.1. Заведующие кафедрами обязаны обеспечить подбор преподавателей для 
выполнения учебной работы, предусмотренной учебными планами по направлениям 
подготовки и специальностям в рамках действующих ГОС, ФГОС и СУОС по 
согласованию с директорами институтов и деканами факультетов. 

7.2. При отсутствии или недостатке специалистов соответствующего направления 
или квалификации в университете, заведующий кафедрой, обеспечивающий преподавание 
дисциплины по данному циклу, приглашает для преподавания высококвалифицированных 
специалистов соответствующего профиля (с базовым высшим образованием) из других 
вузов или организаций и учреждений. 

7.3. Распределение учебной работы между преподавателями кафедры 
осуществляется заведующим кафедрой с учетом характера и объема учебной работы. 
Конкретный объем учебной работы (в пределах 900 часов) устанавливается 
преподавателю заведующим кафедрой с учетом должности, квалификации преподавателя, 
целесообразного приоритета отдельных видов работ. 

7.4. Чтение лекций, как наиболее сложную и трудоемкую работу, рекомендуется 
поручать профессорам и доцентам. Эта работа может поручаться старшим 
преподавателям.  

7.5. Заведующий кафедрой несет ответственность за соблюдение прав преподавателя 
на ежегодный оплачиваемый отпуск в объеме 80 календарных дней и обязан учитывать 
это при планировании учебной нагрузки. 

7.6. Дополнительно штатный преподаватель может замещать не более 0,5 ставки 
(внутреннее совместительство). Штатный преподаватель может также выполнять учебную 
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работу на условиях почасовой оплаты из расчёта фактически затраченного времени, но не 
более 300 часов в учебный год при условии выполнения преподавателем нормативной 
годовой нагрузки за учебный год на одну ставку (при наличии утвержденного почасового 
фонда подразделения (кафедры)). При необходимости, преподавать на условиях 
внутреннего совместительства могут научные работники и другие специалисты 
университета, имеющие соответствующую квалификацию. 

7.7. Деканы факультетов, директора институтов и заведующие кафедрами в 
соответствии с их должностными обязанностями, наряду с работой по руководству 
факультетом (кафедрой) ведут учебную работу без дополнительной оплаты (в пределах 
должностного оклада декана факультета, директора института или заведующего 
кафедрой). Декан факультета, директор института и заведующий кафедрой, наряду с 
другими руководителями университета, имеют право вести дополнительную учебную 
нагрузку на условиях штатного совместительства на своей или иной кафедре, или на 
условиях почасовой оплаты в объеме до 300 часов. 

7.8. Совместителями могут быть лица, не являющиеся сотрудниками СВФУ 
(внешнее совместительство). 

7.9. При планировании нагрузки преподавателей, работающих на условиях 
совместительства, объём их учебной работы исчисляется пропорционально занимаемой 
ими доли ставки ППС. Остальные виды работ для них планируются кафедрой выборочно 
и в пропорциях, обусловленных целесообразностью использования их научно-
педагогического потенциала.  

7.10.  Кафедра планирует почасовой фонд: 
1) для оплаты труда высококвалифицированных специалистов, привлекаемых из 

других вузов, предприятий, учреждений и организаций с целью:  
 участия в работе ГЭК в качестве председателей и членов этих комиссий; 
 руководства курсовыми работами и проектами; 
 руководства дипломными и выпускными квалификационными работами, 

магистерскими диссертациями; 
 рецензирования дипломных работ и проектов, магистерских диссертаций, 

отчетов и т.п.; 
 руководства практиками обучающихся; 
 руководства аспирантами, консультирования докторантов;  
 чтения актовых лекций; 
 ведения занятий при отсутствии в университете квалифицированных кадров по 

данной дисциплине; 
2) для оплаты работы с абитуриентами (прием вступительных испытаний, 

подготовка экзаменационных материалов и др.) штатных преподавателей университета; 
3) для оплаты проведения занятий (по производственной необходимости) 

сотрудниками университета, не относящимися к ППС. 
7.11. Учет объема учебной работы штатных преподавателей, а также оплата труда 

преподавателей-почасовиков производится из расчета фактически затраченного времени, 
не свыше установленных норм. 

7.12. Утвержденный «План работы кафедры» на текущий учебный год является 
основополагающим плановым и отчетным документом, определяющим работу кафедры в 
учебном году и базовым (исходным) документом для формирования индивидуальных 
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планов преподавателей кафедр, которые не могут содержать в себе учебную нагрузку, не 
предусмотренную общим «Планом кафедры».  

7.13. Индивидуальный план работы преподавателя является основным документом, 
составляемым ежегодно и регламентирующим работу преподавателя, в который вносятся 
планируемые на текущий учебный год учебная, учебно-методическая, научно-
исследовательская и другие виды работ. 

7.14. Индивидуальный план работы преподавателя состоит из двух основных 
частей. Первая часть индивидуального плана работы преподавателя («первая половина» 
рабочего дня) устанавливается заведующим кафедрой, исходя из общего объема учебной 
работы кафедры по всем формам обучения. Вторая часть индивидуального плана работы 
преподавателя («вторая половина» рабочего дня) включает в себя учебно-методическую, 
организационно-методическую, научно-исследовательскую и воспитательную работы. 
Она планируется с учётом общего плана развития университета, работы кафедры и задач 
её развития, исходя из продолжительности учебного года.  

7.15. Индивидуальный план работы составляется в одном экземпляре по 
установленной форме и хранится в делах кафедры. По окончании семестра и учебного 
года преподаватель обязан указать в индивидуальном плане его фактическое выполнение 
по каждой позиции и представить план вместе с отчетом о проделанной работе 
заведующему кафедрой. 

7.16. Индивидуальные планы работ преподавателей и отчеты об их выполнении 
рассматриваются на заседании кафедры при планировании учебной нагрузки на 
следующий учебный год, согласуются заведующим кафедрой и утверждаются директором 
института (деканом факультета). Индивидуальные планы заведующих кафедрами и 
заместителей деканов утверждаются деканом факультета, а деканов – соответствующим 
проректором по направлению. В течение года в индивидуальный план могут быть 
внесены изменения, связанные с производственной необходимостью. 

7.17.  Наряду с индивидуальным планом работы преподавателя на кафедре на 
каждого преподавателя, совместителя и почасовика заполняется карточка учебных 
поручений, в которую вносится учебная работа по первой половине рабочего дня из 
индивидуального плана, утверждается заведующим кафедрой и согласовывается с 
преподавателем. 

7.18.  Изменения в индивидуальный план работы и карточку учебных поручений 
преподавателя после их утверждения вносятся с согласия преподавателя и могут быть 
оформлены протоколом заседания кафедры. Изменения учебной нагрузки по кафедре 
должны быть согласованы с директором института (деканом факультета). 

7.19.  Контроль выполнения индивидуальных планов работы ППС осуществляет 
заведующий кафедрой и руководитель учебного подразделения. 

7.20.  При невыполнении или перевыполнении запланированного объема работы, 
как отдельными преподавателями, так и кафедрами в целом, к отчету необходимо 
прилагать пояснительную записку заведующего кафедрой и отдельно список 
преподавателей, не выполнивших индивидуальные планы без уважительных причин. 

7.21.  Заведующий кафедрой и директор института (декан факультета) несут 
персональную ответственность за выполнение плана работы во вверенных им 
подразделениях и своевременно ставят вопрос перед руководством университета о его 
корректировке в случае необходимости. Необходимая корректировка плана утверждается 
в установленном порядке. 
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на лабораторных занятиях по специальным дисциплинам для специальности 
«Олигофренопедагогика (с дополнительной специальностью «Логопедия»)» и для 
направления подготовки «Специальное дефектологическое образование»– не более 7 
человек; 

на практических занятиях по специальным дисциплинам для направления 
подготовки «Национальная художественная культура»– не более 7 человек; 

на дисциплинах по выбору и факультативной дисциплине (специалитет, 
бакалавриат) – не менее 10 человек; 

на курсах по выбору и факультативной дисциплине (магистратура, аспирантура, 
ординатура) – не менее 5 человек. 

 
8. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ОТЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО 

ВЫПОЛНЕНИЮ УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ ЗА УЧЕБНЫЙ ГОД И ОФОРМЛЕНИЕ 
ПОЧАСОВОЙ НАГРУЗКИ 

 
9.1. Документами, определяющими учебную работу каждого преподавателя и 

кафедры, являются:  
 Расчет часов учебной нагрузки по кафедре по бюджетному и внебюджетному 

наборам; 
 Индивидуальный план работы преподавателя; 
 Карточки учебных поручений по бюджетному и внебюджетному наборам о 

планируемой учебной работе преподавателей на очередной учебный год; 
 Сведения о фактическом выполнении учебной работы преподавателями кафедры за 

осенний семестр, весенний семестр и за учебный год с разделением на бюджет и 
внебюджет. 

9.2. При заполнении фактического выполнения нагрузки плановая часть 
индивидуального плана и карточки учебных поручений не изменяется, даже если 
фактическое ее выполнение по тем или иным причинам не соответствует плану. 
Изменения в плановой части индивидуальных планов и соответственно карточек учебных 
поручений допускаются по согласованию заведующего кафедрой и декана/директора в 
исключительных случаях, вызванных объективными причинами (длительная болезнь 
преподавателя, длительные служебные командировки, выполнение внеплановой работы 
по заданию ректората и др.). 

9.3. Выполнение индивидуальных планов должно проверяться и обсуждаться на 
заседании кафедры один раз в семестр. Выполнение учебно-методических, научно-
исследовательских, организационно-методических и воспитательных работ отмечается 
заведующим кафедрой по представлению конкретных результатов. 

9.4. Ответственные за учет учебной нагрузки на кафедрах составляют сводные 
отчеты о выполнении преподавателями кафедры учебной нагрузки по итогам осеннего, 
весеннего семестров и учебного года по установленным формам. Отчеты кафедр о 
выполнении учебной нагрузки сдаются в СУКУН отдела планирования учебного процесса 
ДОКО, копии отчетов хранятся в делах кафедры. 

9.5. Отчеты о фактическом выполнении учебной нагрузки преподавателями за 
учебный год по 1-й и 2-й половинам рабочего дня представляются в сектор учета и 
контроля учебной нагрузки отдела планирования учебного процесса ДОКО: 

   за осенний семестр – не позднее 5 февраля; 
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   за весенний семестр и учебный год – не позднее 30 июня. 
9.6. Учебная нагрузка кафедры считается выполненной, если объем этой нагрузки в 

часах равен объему, установленному в расчете часов кафедры, который был утвержден 
при планировании нагрузки на новый учебный год. 

9.7. Учет объема выполняемой работы и оплаты труда преподавателей-почасовиков 
производится из расчета фактически затраченного времени. Учет фактически 
выполненной учебной работы преподавателей-почасовиков ведут кафедры, на которые 
приняты эти преподаватели. 

9.8. Оформление на почасовую оплату преподавателей-почасовиков из других 
организаций и учреждений производится посредством заключения «Договора на оказание 
услуг». 

Акты выполненных работ на оплату представляются после завершения ими работы, 
но не позднее 10 июля отчетного учебного года.  

9.9. Все отчетные документы представляются по формам, размещенным на портале 
СВФУ (на странице СУКУН отдела планирования учебного процесса ДОКО). 

9.10. За своевременность представления сведений ответственность несут 
заведующий кафедрой и руководитель учебного подразделения. 

9. ОПЛАТА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ТРУДА ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ 
 
10.1. Штатные преподаватели за общую учебную нагрузку (бюджетная и 

внебюджетная), выполненную сверх нормы: 900 часов - 1 ставка, 1350 часов - 1,5 ставки, 
450 часов - 0,5 ставки, 225 часов - 0,25 ставки (в том числе замена заболевшего 
преподавателя), получают дополнительную оплату по ставкам почасовой оплаты труда в 
пределах 300 часов при условии выполнения преподавателем всех видов работ, 
запланированных в индивидуальном плане на учебный год. 

Оплата оформляется по приказу ректора по представленным сведениям кафедры о 
фактическом выполнении учебной нагрузки в конце каждого семестра текущего учебного 
года, после согласования с сектором учета и контроля учебной нагрузки отдела 
планирования учебного процесса ДОКО.  

10.2. Преподаватель, занимающий основную ставку (900 часов), не может иметь 
учебную нагрузку, более чем на 50% состоящую из:  

 внебюджетной нагрузки, в случае основной бюджетной ставки;  
 бюджетной нагрузки, в случае основной внебюджетной ставки.  
10.3. Проведение, проверка и подготовка материалов вступительных испытаний на 

все программы и формы обучения оплачиваются штатным преподавателям по ставке 
почасовой оплаты труда по факту проведенной работы согласно приказу ректора. 

 
11. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

 
11.1. По мере необходимости в Положение вносятся изменения и дополнения. 
11.2. Все изменения и дополнения в Положение вносятся в лист регистрации 

изменений и дополнений, доводятся до сведения всех заинтересованных подразделений и 
должностных лиц. 

11.3. Положение считается отмененным в случае внесения в него 5 изменений и 
разрабатывается его новая версия. 
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11.4. Форма листа регистрации изменений и дополнений представлена в 
Приложении 2. 

12. КОНТРОЛЬ НАД ВЫПОЛНЕНИЕМ ТРЕБОВАНИЙ  ПОЛОЖЕНИЯ 
 
Контроль над выполнением требований настоящего Положения осуществляют 

ректор, проректора по направлениям подготовки, организующие и координирующие 
работу учебных подразделений СВФУ, директора филиалов, руководители учебных 
подразделений, директор ДОКО, начальник ПФУ. 

 


























