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Положение
о  порядке планирования и учета работы

профессорско-преподавательского состава ЯГУ
( вторая половина дня)

Якутск 2007

Введение
Положение разработано на основе Примерных норм времени для расчета учебной работы и основных видов учебно-методической и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования, установленных  письмом Минобразования РФ от 26.062003 № 15-55-784 ин/15 с учетом требований Трудового кодекса РФ от 30 декабря 2001г. № 107-ФЗ.
Разработка основных положений по отдельным видам деятельности ППС основана в соответствии с положениями следующих нормативных документах:

- Положение о НМС ЯГУ;

- Положение о Научно-техническом совете ЯГУ, утвержденном 15 октября 1998 года протокол №1;

- Положение о НМС ЯГУ по профориентации;
- Положение о Совете по внеучебной работе Совет по ВУР от 27.01.04;
- Положение о трудоустройстве выпускников ЯГУ (утверждено УС ЯГУ от 08.01.2003г. № 03);
- Положение о III трудовом семестре и привлечении студентов к общественно-полезному труду ( утверждено Административным  советом ЯГУ № 4 от 08.04.2005г.

- Положение об организации внеучебной работы со студентами в ЯГУ (Утверждено УС ЯГУ.2003г.)
- Положения о самостоятельной работе студентов ЯГУ (Утверждено НМС ЯГУ от  27мая 2004г.);

 - Положение о кафедре Якутского государственного университета (Утверждено на  Ученом совете ЯГУ 29 июня 2005 г. Протокол № 09) и др.
Положение распространяется на все структурные  подразделения университета, реализующие образовательные программы высшего, среднего, начально-профессионального, довузовского и  дополнительного профессионального образования.
Настоящее положение предназначено для использования при составлении индивидуальных планов работы преподавателей в части учебно-методической, организационной, научно-методической работы и других работ. 
 Плановая трудоемкость работ второй половины дня определяется как разность между годовым фондом рабочего времени при 36 часовой рабочей неделе. Общая нагрузка  -  1548ч. Учебная нагрузка по программе высшего профессионального образования – до 900часов в год. 

Конкретный объем на каждого преподавателя устанавливается заведующим кафедрой с учетом должности, квалификации преподавателя, целесообразного приоритета отдельных видов работ.

Вторая половина рабочего дня преподавателя включает в себя деятельность по следующим основным направлениям – учебно-методическая, научно-методическая, организационно-методическая, научно-исследовательская, воспитательная. Основной формой контроля являются индивидуальный план преподавателя и другая учебная, научная, методическая  отчетная документация. 
Заведующий кафедрой обязан составлять план работы кафедры и утверждать индивидуальные планы, не превышая норматив годовой нагрузки преподавателей.

Нормы времени для расчета нагрузки второй половины дня корректируются раз в год.
Нормы  времени

для расчета объема работы ППС ЯГУ во второй половине дня
1. Учебно-методическая работа
	№
	Виды учебно-методической работы
	Трудоемкость в часах
	Примечание

	1
	Подготовка к лекционным занятиям
(существующая / вводимая)
	2 часа на 1 лекцию/ 

4 часа на 1 лекцию
	Контроль- программа занятий, рабочий конспект, задания для студентов; выполненные студентами рас​четные, графические контрольные или проверочные работы за текущий и предшест​вующий учебный год.



	2
	Разработка плана, содержания  практического или семинар​ского занятия с подбором заданий, литературы (существующая/ вводимая)
	1 ч. на 1  занятие/ 2ч. на 1 занятие
	На 1 дисциплину

	3
	Разработка плана, содержания  лабораторных работ, занятий с подбором заданий, литературы (существующая/ вводимая)
	1 ч. на 1  занятие/ 2ч. на 1 занятие
	На 1 дисциплину

	4
	Составление рабочих  программ дисциплины по вновь вводимым  дисциплинам  


	20 часов на одну программу 
	При наличии соавторов часы делятся

	5
	Обновление  действующих программ по читаемым дисциплинам и сквозных программ практик 
	1 0 часов на одну программу 
	При наличии соавторов часы делятся в соответствия с долей участия в работе 

	6
	Составление новых учебных планов  


	30 часов в год 
	По решению кафедры 

	7
	Корректировка действующих планов
	10 часов в год
	

	8
	Подготовка компьютерных программ (обучающая и контролирующая), адаптация пакетов программ для учебного процесса: 
обучающая

контролирующая


	до 70 часов

до 40 часов
	При наличии соавторов часы делятся в соответствии с долей участия в работе

	9
	Разработка  и использование рейтинговой системы контроля знаний студентов

	20 ч. в семестр
	На 1 дисциплину

	10
	Разработка, написание, подготовка к изданию 
учебников, 
учебных пособий,


	60 ч. на 1 п.л.

40 ч. на 1 п.л.
	Без опла​ты за пуб​ликацию издатель- 

ством . При наличии соавторов часы делятся. Контроль- рукопись

	11
	Разработка и подготовка к публикации методических рекомендаций для преподавателей и указаний для студентов, учебно-методических комплексов, конспектов лекций, сборников упражнений и задач, лабораторных практикумов, других учебно-методических материалов, включая методические материалы по выполнению курсовых и дипломных проектов, СРС, проведению практик.
	до 20 ч. на 1 п.л.
	Без опла​ты за пуб​ликацию издатель- 

ством .

При наличии соавторов часы делятся

Контроль – рукопись

	12
	Составление вопросов и билетов для контроля знаний обучающихся на промежуточных и итоговых аттестациях
	1 билет семестрового экзамена -15 мин.
1 билет ГЭК – 30 мин.
1 вопрос теста -10 мин.
	

	13
	Обобщение результатов текущего контроля знаний студентов и подготовка предложений по совершенство​ванию учебного процесса и графика контрольных мероприятий 
	2 часа в семестр 

 
	По каждой дисциплине учебного плана
 

	14
	Проверка конспектов  и СРС студен​тов 
	до 5 часов на 1 группу в семестр 
	

	15
	Подготовка материалов  для электронных изданий учебного назначения
	30 ч. на 1 п.л. текста
	при условии выполнения работы без дополнительной оплаты, при наличии соавторов часы делятся в соответствии с долей участия в работе

	16
	Разработка, подбор и подготовка  иллюстративного материала для использования в специализированных аудиториях 


	1ч. на 1  занятий 
	

	17
	Подготовка и проведение олимпиад со студентами: 
	70 часов в том числе 
	

	
	составление заданий олимпиады
	1 час на одно задание

 
	

	
	проведение олимпиады 
	4 часа на каждый тур 
	

	
	проверка работ олимпиады
	20 минут на одну работу 
	

	18
	Организация и подготовка участия студентов в всероссийских, региональных предметных олимпиадах
	до 70 часов в год
	

	19
	Взаимопосещение занятий 
	до 20 часов в год
	

	20
	Рецензирование научно-методических материалов:

Учебно-методические указания, рекомендации

                                      Учебное пособие
	8 часов на 1 работу

10 часов на 1 работу
	

	21
	Индивидуальная работа со студентами (ИРС)
	По фактически затраченному времени
	Контроль- журнал ИРС


2. Научно-методическая работа

	№
	Виды научно-методической работы
	Нормы времени в часах
	Примечание

	1
	Постановка  новых, модернизация лекционных экспериментов  
	до 50 часов 
	На 1 лекционный цикл

	2
	Постановка, модернизация сопровождения  лабораторных работ
	до 50 часов 
	На 1 лабораторный цикл

	3
	Конструирование дидактической системы преподавания
	до 100 часов в год
	

	4
	Написание и подготовка к изданию тезисов, статей и докладов на научно-методической конференции
	до 50 ч.на 1 п.л.
	Контроль-публикация, выступление по протоколу

	5
	Подготовка  доклада на научно-методическом семинаре кафедры, факультета 
	2ч. на 1 заседание
	Контроль- присутствие, выступление по протоколу

	6
	Повышение квалификации, переподготовка, стажировка преподавателей
	по фактически затраченному времени
	Сертификат, удостоверение


3. Организационно-методическая работа
	№
	Виды организационно-методической работы
	Нормы времени в часах
	Примечание

	1
	Участие в заседаниях: 
	
	

	
	а) кафедры 
	2 часа на 1 заседание 
	В зависимости от количества заседаний

	
	б) совета факультета 
	до 25 часа в год 
	По 2,5 часа в месяц

	
	г) научно-методического се​минара кафедры 
	 3 часа на 1 семинар 
	В зависимости от количества семинаров

	2
	Исполнение обязанностей чле​на учебно-методического сове​та вуза (УМС ), Совета по профориентации
	до 80 часов в год 
	Приказ

	3
	Исполнение обязанностей члена учебно-методической комиссии факультета (межфакультетской кафедры)
Председатель

член
	до 60 часов в год

до 40 часов в год
	11часов в месяц (9)

	4
	Исполнение обязанностей члена научно-технического совета вуза (НТС)
	до 80 часов в год
	Контроль- присутствие по протоколу

	5
	Исполнение обязанностей заведующего кафедрой/ заместителя завкафедрой:
При числе сотрудников  до 12
При числе сотрудников от 12 до 30

При числе сотрудников от 30  


	50 часов/ 40
70 часов/60
90 часов/80
	В зависимости от количества  членов кафедры

	6
	Работа в научно-методических комиссиях   МО РФ, УМО и т.д.
	до 40 часов в год
	Контроль- командировка, отчет

	7
	Исполнение обязанностей руководителя НИРС
	до 60 часов в год
	

	
	Исполнение обязанностей ответственного за профориентационную работу и трудоустройство
 -на выпускающей кафедре

	до 40 часов в год
	

	8
	Исполнение обязанности: 
	
	

	
	ученого секретаря совета факультета
	до 60 часов в год 
	Контроль – приказ, протоколы ученого совета факультета

	
	ответственного  на факультете за  практику:

- органи​зация учебных и производственных практик 

- начальник полигона ( ГГИ, ИФ, БГФ)
	75 часов

25 часов
	Контроль- приказы, отчеты по практике. 


	
	ответственного за организацию и проведения Федерального Интернет-экзамена (ФЭПО)
	до 50 часов в год 
	Контроль – приказ, отчет по факту проведения

	9
	Организационная работа на факультете по повышению квалификации ППС и стажировки молодых специалистов
	до  30 часов в год
	

	10
	Организация работы приемной комиссии факультета
	до 20 часов в год 
	

	11
	Организация поддержки сайта подразделения
	до 15 часов в год
	

	12
	 Организация и проведение конференций, школ-семинаров оргкомитетом:

международная

всероссийская

республиканская

университетская

факультетская


	400часов

300 часов

200 часов

100 часов

50 часов
	Часы делятся на количество членов оргкомитета

	13
	Проведение профориентационной работы в школах, на предприятиях ( в том числе и в районах), в вузе 
	по фактически затраченному времени
(5 часов на 1 мероприятие)
	

	14
	Методическое руководство работой молодых преподава​телей (со стажем до 3-х лет) 
	до 20 часов в год на одного моло​дого преподавате​ля 
	

	15
	Методическая работа по пла​ну методического семинара кафедры 
	до 20 часов в год на одного препо​давателя 
	

	16
	Организационно-методическая работа по зада​ниям органов по управлению высшей школой, ректора, УМУ или декана (с указанием конкрет​ного задания) 
	объем устанавли​вается соответственно органом по управлению ВШ, ректором, прорек​тором или дека​ном 
	

	17
	Работа по организации  подготовки документов к аттестации и проведение самоаттестации
	50 часов в год
	

	18
	Исполнение обязанностей аудитора


	до 10 часов  на 1 аудит


	Контроль- заключение

	   19
	Экспертиза:

- Учебный план

-Рабочая программа дисциплины

 
	4 часа на 1 РУП

2 часа на 1 РПД


	Контроль – экспертная справка, заключение

	20
	 Исполнение обязанностей члена цикловых комиссий по качеству 
	60 часов в год
	

	21
	Исполнение обязанностей ответственного по работе с книгообеспеченностью на факультетах (институтах)
	40 часов в год
	Контроль – отчет


4. Научная работа

	№
	Виды научной работы
	Нормы времени в часах
	Примечание

	1
	Выполнение (без дополнительной оплаты) плановых госбюджетных научно-исследовательских работ: 
руководитель 
исполнитель 
	до 300 часов 

до 150 часов 
	Отчеты НИР

	2
	Написание и подготовка к изданию: 
монографий 
научных статей и докладов:
в рецензируемые издания
на м/н  конференцию

на всероссийскую конференцию

на межвузовскую, республиканскую
на внутривузовскую ЯГУ
 
	до 100 часов на 1 п.л. 
до 100 часов на 1 п.л.
до 80 часов на 1 п.л.
до 60 часов на 1 п.л.
до 40 часов на 1 п.л.
до 20 часов на 1 п.л.

	Протоколы, рукописи, оттиски статей, сборники докладов, конференций

	3
	Научное редактирование: 
учебников, учебных пособий,

монографий, 
докладов на конференции 
	До 50 часов на 1 п.л. 

До 15 часов на 1 доклад 
	Копия договора на редактирование, копии отредактированных материалов

	4
	Рецензирование : 
учебников, учебных пособий, монографий, научных статей и докладов, конкурсных материалов и т.п. 
докторских диссертаций 
кандидатских диссертаций
	до 40 часов на 1 п.л. 

25 часов на 1 работу 

20 часов на 1 работу
	Копии рецензий

	5
	Написание отзывов на: 
диссертацию, отчет 
автореферат и патент на изобретение 
	20 часов на 1 работу 

10 часов на 1 работу 
	Копии отзывов

	6
	Работа в редколлегиях научных журналов, в редакционных советах сборников трудов и т.п. органах 
	По фактическим затратам 
	Подтверждающие документы из соотв. структур

	7
	Участие в работе диссертационных советов:
председатель

ученый секретарь

член 
	100часов в год
60 часов в год
20 часов в год
	Протокол заседания

	8
	Прочие виды научно-исследовательских работ, консультирова​ние работников промышленности, вузов и др. 
	до 50 часов (по решению кафедры и Ученого совета факультета)
	отчеты

	9
	Подготовка экспонатов для город​ских, республиканских и др. выставок 
	до 30 часов на один экспонат 
	отчеты

	10
	Участие в научном конкурсе:

внутривузовском

межвузовском

всероссийском

международном
	50 часов

70 часов

100часов

150 часов
	отчеты

	11 
	Руководство соискателями ученой  степени кандидата наук
	25 часов в год
	На 1 соискателя

	12
	Консультирование докторантов ЯГУ и соискателей  ученой степени доктора наук 
	50 часов в год 
	На 1 соискателя и докторанта

	13
	 Руководство студенческим научным кружком
	 до 60 часов в год  
	До 7 часов в месяц


5. Воспитательная ( внеучебная) работа 
	№
	Виды воспитательной  внеучебной работы
	Нормы времени в часах
	Примечание

	1
	Участие в заседаниях: 
	
	

	
	а) Совета по внеучебной работе

	до 80 часов в год 
	Контроль – фактическое участие

	
	б) Малого административного совета факультета
	до 60 часов в год 
	Контроль – фактическое участие

	
	в) Фонда социальной защиты студентов (ФСЗС)
	до 20 часов в год
	Контроль – фактическое участие

	2
	Исполнение обязанностей куратора группы (3 курс)
	до 70 часов в год 
	Контроль- приказ, отчет куратора

	3
	Руководство курсами (4-5 курс)
	до 50 часов в год
	

	4
	Организация досуга студентов (студенческих мероприятий)

факультетского

университетского
	20 часов в год

40 часов в год 
	Контроль- фактическое проведение

	5
	Руководство студенческим самоуправлением (ПОС, Малый административный совет, Студенческий директорат и др.)
	до 50 часов в год (по усмотрению 

зав. кафедрой или декана факультета) 
	Контроль-   протоколы заседаний

	6
	Руководство творческими кружками на факультете
	до 60 часов в год
	Контроль – приказ, отчет 

	7
	Работа в общежитии 
	до 50 часов в год 
	Контроль- отчет

	8
	Организация III трудового семестра и привлечение студентов к общественно-полезному труду
	60 часов в год
	Контроль -отчет

	9
	 Участие  в работах по благоустройству территории, общежития , учебного корпуса
	 По факту выполнения
	Контроль- фактическое выполнение


Подготовлено

Начальник методического отдела:



Н.А.Стручкова

Руководитель расчетной группы учебного отдела:

Д.К.Антонова

СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор:





В.И.Васильев

Проректор по учебной работе:



И.Н.Николаев

Начальник  учебно-методического управления:
            М.Ю.Присяжный

Начальник  управления кадров:



А.А.Осипова

Начальник юридического отдела:



Е.Т.Кладкина
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