
Нормы времени на основные виды работ профессорско-преподавательского состава

	NN
	Виды работ
	Нормы времени в часах для рас​чета нагрузки
	Примечание

	1. Учебная работа

	1.1
	Лекции
	В соответствии с числом часов, указанным в поручениях деканатов, на поток 1 час за каждый ака​демический час
	Формирование потоков осуществляется деканами факульте​тов по согласованию с отделом организации учебного про​цесса. Перечень потоков утверждается проректором универ​ситета по учебной работе.

Состав потоков по направлениям (специальностям) должен быть единым для каждого курса по всем дисциплинам, пре​подавание которых ведется по одинаковым программам. Выделение малочисленных направлений (специальностей) в отдельные потоки допускается только при отличиях в со​держании дисциплин ГОС или утвержденных программ по дисциплинам.

Разделение курса на потоки допускается только при различ​ных учебных программах или при количестве студентов свыше 150 человек

	1.2
	Практические занятия и семинары
	В соответствии с числом часов, указанным в поручениях декана​тов на каждую группу (подгруп​пу)
	Под термином «группа» подразумевается «академическая» группа. При расчете часов практических занятий основной учебной единицей является группа в 25-30 человек. Прове​дение практических занятий в подгруппах допускается пла​нировать только по иностранному языку, начертательной геометрии и машиностроительному черчению. Число сту​дентов в подгруппе должно быть 12-15 человек. Для прове​дения практических занятий по физическому воспитанию группы комплектуются в соответствии с примерной учебной программой по физической культуре для вузов, в зависимо​сти от распределения студентов каждого курса по учебным отделениям: основному специальному и спортивному

	1.2.1.
	Семинар    в    форме теле​конференции в режиме on-line.
	1 час
	на 1 час.

	1.2.2.
	Семинар в форме телеконфе​ренции в режиме off-line
	0,02 часа
	на 1 семинар на 1 студента

	1.3
	Проведение лабораторных работ
	1 час на подгруппу за академиче​ский час в соответствии с числом часов, указанным в поручениях деканатов
	Академическая группа разделяется на 2 подгруппы (по от​дельным направлениям, специальностям и дисциплинам по решению ректората группа может разделяться на большее число подгрупп)

	1.4
	Проведение текущих консульта​ций по учебным дисциплинам
	От общего числа лекционных ча​сов на изучение каждой дисцип​лины по учебному плану на груп​пу 10% - по очной форме обуче​ния, 15% - по очно-заочной (ве​черней) форме обучения, 20% - по заочной форме обучения
	

	1.5
	Прием зачетов, предусмотренных учебным планом
	0,25 часа на одного студента; 0,35 часа на одного студента для диф​ференцированного зачета
	

	1.6
	Проверка и прием коллоквиумов, расчетно-графических и расчет​ных работ
	
	

	1.6.1
	Типовые расчеты, домашние за​дания, предусмотренные типовой программой и включенные в ут​вержденный график самостоя​тельной работы студентов
	1 час на одного студента на дис​циплину в семестр
	При отсутствии в семестре курсовой работы (проекта) по данной дисциплине

	1.6.2
	По высшей математике проведе​ние коллоквиума
	0,35 часа на одного студента в семестр
	При отсутствии в семестре курсовой работы (проекта) по данной дисциплине

	1.6.3
	Рецензирование контрольных ра​бот студентов-заочников
	1 час на одну контрольную работу по дисциплинам цикла ГСЭ; 1,5 часа - по всем остальным дисцип​линам
	В том числе 0,5 часа на прием защиты контрольной работы

	1.6.3.1
	Проведение входного контроля уровня подготовленности обучающихся.
	1 час
	на 1 час

	1.6.3.2
	Проверка результатов промежу​точного рубежного контроля (в форме тестирования по компью​теризированной технологии) уровня подготовленности обучающихся.
	0,005 часа
	на 1 тест на 1 студента

	1.6.3.3
	Проверка результатов промежуточного рубежного контроля (в форме тестирования по бумажной технологии) уровня подготовлен​ности обучающихся,
	0,01 часа
	на 1 тест на 1 студента

	1.6.4
	Рецензирование рефератов по дисциплинам, предусмотренным учебным планом
	0,5 часа на реферат
	

	1.7


	Руководство, консультации, ре​цензирование и прием защиты курсовых проектов и работ


	3 часа на курсовую работу
	В том числе 0,3 часа на прием каждому из двух преподава​телей.

	
	
	3,5 часа на курсовой проект
	В том числе 0,3 часа на рецензирование и 0,3 часа на прием каждому из двух преподавателей

	1.8
	Руководство всеми видами прак​тик с проверкой отчетов и прие​мом зачетов
	
	Определенная по количеству академических групп и про​должительности практик (в днях) учебная нагрузка распре​деляется между преподавателями-руководителями практики пропорционально числу руководимых студентов Учебная нагрузка одного преподавателя на руководство всеми видами практик и не должна превышать 132 часа в учебном году

Кафедра по согласованию с отделом организации учебного процесса может часть нагрузки передавать другим кафедрам

	1.8.1
	Руководство учебной практикой с проверкой отчетов и приемом за​четов
	3 часа за рабочий день на группу
	

	1.8.2
	Руководство всеми видами произ​водственной и преддипломной практик с проверкой отчетов и приемом зачетов
	1,6 часа за рабочий день на группу (без выезда) или 2,6 часа за рабо​чий день на группу (при выезде)
	

	1.8.3
	Руководство практикой магист​рантов, с проверкой отчетов и приемом зачетов
	1 час в неделю на каждого маги​странта
	

	1.9
	Экзамены
	
	

	1.9.1
	Вступительные экзамены в уни​верситет
	
	

	1.9.1.1
	Прием вступительных устных эк​заменов и собеседование
	0,25 часа каждому из двух экза​менаторов   на  каждого экзаме​нующегося
	Устный экзамен, собеседование принимают 2 экзаменатора

	1.9.1.2
	Прием вступительных письмен​ных экзаменов
	4 часа на проведение экзамена на поток поступающих, 0,3 часа на проверку каждой письменной ра​боты
	Работу проверяет один преподаватель

	1.9.1.3
	Перепроверка работ на вступи​тельных экзаменах председателем предметной комиссии
	0,15 часа на каждую перепрове​ряемую работу
	5% работ от общего числа, все работы, выполненные на «отлично» и «неудовлетворительно»

	1.9.2
	Проведение экзаменационных консультаций
	Перед вступительным экзаменом - 2 часа на поток. Перед текущим экзаменом - 2 часа на группу для очной, очно-заочной (вечерней) и заочной формы обучения.
	

	1.9.3
	Курсовые экзамены
	0,35 часа на каждого студента по дисциплине по всем формам обу​чения (при устном экзамене); при письменном экзамене - 2 часа на поток; 0,3 часа на проверку каж​дой письменной работы
	

	1.10
	Руководство, консультации, ре​цензирование выпускных квали​фикационных работ специалистов и магистерских диссертаций и участие в работе ГАК
	50 часов на каждого студента-дипломника, включая рецензиро​вание и защиту дипломного про​екта в ГАК
	В том числе: на ГАК - 5 часов (каждому члену ГАК 0,5 часа и председателю ГАК - 1 час на каждого студента-дипломника, число членов ГАК не более 6-7); все виды кон​сультаций, рецензирование -45 часов

	1.11
	Руководство, консультации, ре​цензирование выпускных квали​фикационных работ бакалавров и участие в работе ГАК
	25 часов на каждого студента-дипломника, включая рецензиро​вание и защиту дипломного про​екта в ГАК
	В том числе: на ГАК - 4 часа (каждому члену ГАК 0,25 часа и председателю ГАК - 0,5 часа на каждого студента-дипломника, число членов ГАК не более 6-7); все виды кон​сультаций, рецензирование - 21 час

	1.12
	Руководство магистрантами
	20 часов на одного магистранта первого года обучения 40 часов на одного магистранта второго года обучения
	Обязанности научного руководителя магистранта опреде​ляются Положением о магистерской подготовке (магистра​туре)

	1.13
	Аспирантура, докторантура
	
	

	1.13.1
	Вступительные экзамены в аспи​рантуру и кандидатские экзамены
	1 час на одного сдающего экзаме​ны по каждой дисциплине каждо​му из трех экзаменаторов
	Число экзаменаторов не более 3

	1.13.2
	Руководство аспирантами
	50 часов ежегодно на каждого ас​пиранта руководителю; 100 часов на каждого аспиранта-иностранца
	За одним руководителем закрепляется: за профессором, доктором наук - до 5 аспирантов, соискателей; за доцентом, кандидатом наук - 3 аспиранта, соискателя

	1.13.3
	Руководство соискателями
	25 часов ежегодно на каждого со​искателя
	Закрепляется не более 5 соискателей за одним руководите​лем

	1.13.4
	Проведение занятий с аспиранта​ми по совершенствованию знаний иностранного языка
	100 часов в год на каждую группу из 7 человек
	

	1.13.5
	Рецензирование    рефератов по специальности при поступлении в аспирантуру
	1,5 часа на реферат на одного ас​пиранта
	

	1.13.6
	Руководство студентами, защи​щающими выпускные квалифика​ционные работы на иностранном языке
	35 часов на одного студента-дипломника
	Для преподавателей кафедры иностранных языков

	1.13.7
	Индивидуальные консультации студентов
	По планируемому времени
	При наличии на кафедре утвержденного графика проведе​ния индивидуальных консультаций. Не свыше 60 часов на одного преподавателя на учебный год

	1.13.8
	Руководство докторантами
	50 часов в год
	3 докторанта за одним руководителем

	1.14
	Прием итогового экзамена по от​дельной дисциплине, государст​венного экзамена по направлению (специальности)
	0,5 часа на одного экзаменующего каждому из членов ГАК
	Не более 6 часов в день каждому члену ГАК. В составе ГАК не должно быть более 5 человек

	1.15
	Руководство учебно-исследова​тельской     работой студентов, включенной в расписание учеб​ных занятий
	1 час на группу за 1 академиче​ский час
	

	1.16
	Руководство кафедрами
	Штатному заведующему при чис​ле преподавателей
 до 10-40 ча​сов;
 до 20 - 50 часов;
 до 30 - 60 часов; до
 40 - 70 часов; до
 50 - 80 часов
	

	1.17
	Руководство факультетом
	100 часов в год декану; 150 часов - для заместителей деканов по учебной работе


	

	2.   Учебно-методическая, научно-методическая и воспитательная работа, не включаемая в расчет штатной численности профессорско-преподавательского состава кафедр

	2.1
	Подготовка к лекционным, практиче​ским, семинарским и лабораторным занятиям:
	
	При повторении занятий по каждой теме планируется один раз в учебном году в соответствии с календарным планом

	2.1.1
	Подготовка к лекциям с написанием или переработкой конспекта 
по новому курсу

- по ранее читавшемуся курсу
	до 6 часов на 2-х часовую лек​цию

до 2 часов на 2-х часовую лек​цию
	

	2.1.2
	Подготовка к  практическим, семи​нарским и лабораторным занятиям

-

при проведении занятий первый раз
-
при повторном проведении занятий
	3 часа на одно занятие 
1 час на одно занятие
	

	2.1.3
	Посещение занятий ведущих препо​давателей с целью изучения методи​ческого опыта
	До 100 часов на учебный год
	Планируется только молодым преподавателям в первый год работы по данному курсу

	2.1.4
	Выполнение цикла лабораторных ра​бот по дисциплине с составлением от четов
	В соответствии с числом часов лабораторных работ по рабо​чему учебному плану
	Планируется только молодым преподавателям в первый год работы по данному курсу

	2.1.5
	Изучение трудоемкостей домашних заданий и работ по дисциплине: вы​полнение домашних заданий и работ
	В  соответствии с графиком самостоятельной работы сту​дентов
	Планируется молодым преподавателям в первый год работы

	2.1.6
	Индивидуальное методическое руко​водство молодым преподавателем
	До 50 часов
	В индивидуальном плане должно быть конкретно раскрыто содержание работы. Планируется только в первый год рабо​ты молодого преподавателя

	2.2
	Написание и переработка конспектов лекций, сборников упражнений и за​дач, лабораторных практикумов, дру​гих учебно-методических материалов, предусмотренных к выпуску планами
	
	

	2.2.1
	Конспект лекций по вновь вводимому курсу
	До 105 часов на 1 а. л.
	А.л. - авторский лист (24 печатных листа).

	2.2.2
	Конспекта лекций по читаемому кур​су
	До 60 часов за 1 а. л.
	

	2.2.2.1
	Разработка текста теоретического ма​териала с заданиями для самопровер​ки, включая полные ответы на зада​ния,   и элементами статической гра​фики, а также его доработка после программирования, на 1 а. л
	Цикл ГСЭД - до 16 час;
 циклы БНД, ОПД, СД - до 24 час
	

	2.2.2.2.
	Разработка структурно-логической схемы по теме курса
	1 час на 1 а.л.теоретического материата
	

	2.2.2.3.
	Разработка презентации автоматизи​рованного учебного курса (аннота​ции)
	0,5 час на 1 стр
	

	2.2.2.4.
	Разработка руководства по изучению автоматизированного учебного курса
	До 24 часов на 1 а. л.
	

	2.2.2.5.
	Разработка сведений об авторе
	0,5 час на 1 стр.
	

	2.2.3
	Разработка для издания методических указаний и планов семинарских заня​тий по гуманитарным и социально-экономическим дисциплинам: Методические указания

Планы
	До 105 часов на 1 а. л.
 До 37 часов 1 а. л.
	Для гуманитарных и социально-экономических кафедр

	2.2.4

t
	Составление    новых методических указаний для издания: По практическим занятиям

- По курсовому проектированию

По дипломному проектированию
	До 90 часов на 1 а. л. 
До 105 часов на 1 а. л.
 До 105 часов на 1 а. л.
	

	2.2.5
	Переработка для переиздания учеб​но-методических пособий
	До 60 часов на 1 а..л.
	

	2.2.6.
	Подготовка типовых заданий для практических занятий, на 1 задание
	0,2 часа
	

	2.2.7
	Разработка методических материалов и пособий, подготовка по иностран​ному языку по интенсивной методике
	150 часов на одну группу на учебный год
	Для преподавателей кафедры иностранных языков

	2.2.7.1.
	Подбор лексического, грамматиче​ского текстового материала для со​ставления методических пособий, указаний
	10 часов на 10000 знаков
	Для преподавателей кафедры иностранных языков

	2.2.7.2.
	Руководство работой методической секцией иностранного языка
	100 часов на учебный год
	Для преподавателей кафедры иностранных языков

	2.2.8.
	Разработка сценария лабораторного практикума и доработка практикума после программирования
	До 24 часов, на 1 а. л.
	

	2.2.9
	Разработка методических указаний по выполнению лабораторного практи​кума
	До 24 часов на 1 а. л.
	

	2.2.10.
	Разработка алгоритма автоматиче​ской генерации вариантов заданий на лабораторную работу
	До 50 часов, на 1 алгоритм
	

	2.2.11.
	Составление:

- справочника
	До 16 часов на 1 а.л.
	

	
	энциклопедии
	До 16 часов на 1 а.л.
	

	
	- хрестоматии
	До 16 часов на 1 а.л.
	

	2.2.12.
	Разработка глоссария (списка терми​нов и их определений)
	До 16 часов на 1 а.л.
	

	2.2.13.
	Подборка ссылок в сети Интернет на до​полнительные источники информации по изучаемой дисциплине
	0,15 часа на 1 ссылку
	

	2.2.14.
	Разработка атласа (альбома чертежей, схем)
	До 10 часов на 1 а. л.
	

	2.3
	Разработка наглядных пособий (пла​катов, диаграмм и т.д.)
	Устанавливается заведующим кафедрой   в  зависимости от вида и объема работ, но не более 50 часов на учебный год в среднем на одного препода​вателя кафедры
	

	2.3.1
	Подготовка и изготовление видео​фильма (разработка сценария, режис​сура)
	До 50 часов на один видео​фильм
	Длительность видеофильма 1 акад.час.

	2.3.2
	Подготовка и изготовление учебного диафильма (слайдов) для семинарско​го занятия (15 кадров)
	10 часов
	

	2.3.3.
	Разработка сценария интерактивной задачи
	До 5 часов на 1 задачу
	

	2.3.4.
	Разработка сценария элемента аними-рованной графики
	До 24 часов на 1 а. л.
	

	2.3.5.
	Разработка сценария видеофрагмента
	До 24 часов на 1 а. л.
	

	2.3.6.
	Подбор готового видеофрагмента
	1 час на 1 фрагмент
	

	2.3.7.
	Разработка сценария аудиофрагмента
	До 24 часов на 1 а. л.
	

	2.3.8.
	Подбор готовых аудиофрагментов
	1 час на 1 фрагмент
	

	2.4
	Составление учебных планов направ​лений (специальностей), программ и технологических карт курсов
	
	

	2.4.1
	Составление    календарного плана учебных занятий по дисциплине По новому курсу

Переработка существующего плана
	5 часов 3 часа
	

	2.4.2
	Составление экзаменационных биле​тов и вариантов контрольных работ
	
	

	2.4.2.1
	Составление заданий на СРС

-
по новым курсам

-
пересмотр существующих
	1 час

0,5 часа на задание
	

	2.4.2.2
	Составление   заданий   на курсовой проект(работу)

-
новых

-
пересмотр существующих
	1 час на проект 0,25 часа на задание
	

	2.4.2.3
	Составление заданий на производст​венную практику

-
новых

-
пересмотр существующих
	0,5 часа на задание 0,25 часа на задание
	

	2.4.2.4
	Курсовых заданий но черчению и на​чертательной геометрии

-
новых

-
пересмотр существующих
	2 часа

0,25 часа на один вариант
	

	2.4.2.5
	Экзаменационных билетов

-
новых

-
пересмотр существующих
	0,2 часа на один билет 4 часа на комплект из 25 биле​тов
	

	2.4.2.6
	Вариантов контрольных работ

-
новых

-
пересмотр существующих
	1 час на вариант

0,25 часа на вариант
	

	2.4.2.7
	Составление задач к экзаменацион​ным билетам

-
новых

-
пересмотр существующих
	0,25 часа на один билет 3 часа на комплект из 25 биле​тов
	

	2.4.2.8
	Составление  индивидуальных зада​ний на дипломное проектирование Для обычного дипломного проекта Для исследовательского дипломного проекта
	1 час на задание 2 часа на задание
	

	2.4.2.9
	Составление и подготовка к изданию планов учебных занятий студентов
	до 60 часов на один а.л.
	

	2.4.2.10
	Составление учебных (рабочих) про​грамм по новым курсам (дисципли​нам)
	до 50 часов на программу
	

	
	Переработка учебной (рабочей) про​граммы курса
	2 часа на 1 программу
	

	2.4.2.11
	Составление программ производст​венной практики для студентов
	до 30 часов на программу
	

	2.4.2.12
	Составление рабочего учебного плана
	до 60 часов
	

	2.4.2.13
	Составление технологических карт по учебной дисциплине
	до 50 часов
	Планируется только лекторам

	2.4.3.
	Разработка алгоритма автоматиче​ской генерации вариантов заданий на РГР (контрольную работу)
	до 50 часов на 1 алгоритм
	

	2.4.3.1.
	Разработка алгоритма автоматическо​го решения заданий РГР (контроль​ной работы)
	До 50 часов на 1 алгоритм
	

	2.4.4.
	Разработка алгоритма автоматиче​ской генерации вариантов заданий на курсовую работу (проект)
	До 50 часов на 1 алгоритм
	

	2.4.4.1.
	Разработка алгоритма автоматиче​ской генерации вариантов заданий на курсовую работу (курсовой проект)
	До 50 часов на 1 алгоритм
	

	2.4.5.
	Разработка ситуационных заданий (задач)
	1 час на 1 задание (задачу)
	

	2.4.6.
	Разработка сценария деловой игры
	До 24 часов на 1 а. л.
	

	2.5
	Рецензирование конспектов лекций, сборников упражнений и задач, лабо​раторных практикумов, других учеб​но-методических материалов
	Устанавливается заведующим кафедрой  в  зависимости от вида и объема материала
	

	2.5.1
	Рецензирование методических разра​боток
	15 часов за один а.л.
	

	2.6
	Составление методических разрабо​ток по применению технических средств обучения в учебном процессе
	
	

	2.6.1
	Разработка обучающих и контроли​рующих программ для ЭВМ и других ТСО
	До 100 часов
	

	2.6.2
	Разработка курса лекций с примене-
	Устанавливается заведующим
	

	
	нием технических средств обучения, включая   составление методических указаний
	кафедрой, но не более 200 ча​сов на весь курс
	

	2.7
	Постановка новых и модернизация действующих лабораторных работ
	
	

	2.7.1
	Постановка новой лабораторной ра​боты, включая составление описания и методических указаний: обычной сложности
 повышенной сложности
	До 75 часов 
До 100 часов
	Степень сложности и объем работы в часах определяется заведующим кафедрой

	2.7.2
	Модернизация лабораторной работы, включая переработку описания и ме​тодических указаний
	30 часов
	

	2.7.3
	Постановка практической работы по иностранному  языку,  включая со​ставление ее описания: обычной сложности повышенной сложности разработка упражнений для практи​ческой работы дикторская работа
	50 часов 70 часов

30 часов на 20 минут звучания 10 часов на 1 час звучания
	Степень сложности и объем работы в часах определяется заведующим кафедрой

	2.8
	Разработка методического комплекса по дистанционной технологии обуче​ния
	75 часов
	Модуль: 1 а.л., шрифт №14, интервал 1,5

	2.9.
	Разработка   тестовых   заданий для проведения входного контроля уров​ня подготовленности обучающихся
	0,25 часа на 1 задание
	

	2.9.1.
	Подготовка тестовых заданий для проведения промежуточного рубеж​ного контроля уровня подготовленно​сти обучающихся
	0,3 часа на 1 задание
	

	2.10
	Написание и подготовка к изданию учебников, учебных пособий, моно​графий, научных статей и докладов
	
	

	2.10.1
	Учебника
	180 часов за один а.л.
	

	2.10.2
	Учебного пособия
	150 часов за один а.л.
	

	2.11
	Рецензирование учебников, учебных пособий, монографий, научных ста​тей и докладов
	
	

	2.11.1
	Рецензирование и составление отзыва На учебник, учебное пособие и дру​гие аналогичные работы
	6 часа за 1 ал.
	При направлении работы на отзыв ректоратом или деканом

	2.11.2
	Редактирование учебников, учебных пособий. Редактирование (без допол​нительной оплаты), учебников, кур​сов лекций, учебных пособий.
	15 часов за 1 а.л.
	На рецензирование и редактирование на кафедре планиру​ется всего не более 200 часов на учебный год

	3. Научно-исследовательская работа

	3.1.
	Выполнение плановых научно-исследовательских, а также научно-методических работ
	
	

	3.1.1
	Научно-методическая и научно-исследовательская работа по теме, включенной в годовой план работы кафедры
	Устанавливается заведующим кафедрой в соответствии с объемом и сроком выполне​ния; а также числа преподава​телей кафедры, участвующих в разработке темы
	Как правило, не менее 250 часов в год на одного преподава​теля. По каждой теме после завершения работы или в конце учебного года обязательно составляется технический отчет. Если в процессе или в результате работы планируется напи​сание научных статей, подготовка докладов на научные конференции, разработка и изготовление макетов, устано​вок, оформление заявок на изобретение и т.д., то это указы​вается в индивидуальных планах конкретных преподавате​лей-соискателей темы

	3.1.2
	Научное руководство подготовкой студентами докладов на научную конференцию и конкурсных работ на республиканский или всероссийский конкурс
	20 часов на один доклад

50 часов на одну конкурсную работу
	

	3.1.2.1.
	Подготовка студентов к выступлению с докладом на иностранном языке на студенческой конференции
	30 часов на 1 студента
	Для преподавателей кафедры иностранных языков

	3.1.3
	Подготовка и организация проведе​ния всероссийских и республикан​ских научно- методических конфе​ренций семинаров, совещаний, олимпиад и конкурсов студенческих научных работ
	До 350 часов на кафедру, ор​ганизующую семинар, сове​щание, конференцию, олим​пиаду, конкурс
	В индивидуальных планах должны быть указаны конкрет​ные работы по подготовке и проведению конференций, се​минаров, совещаний, конкурсов, планируемые преподавате​лю

	3.2
	Написание и подготовка к изданию учебников, учебных пособий, моно​графий, научных статей и докладов
	
	

	3.2.1
	Монографии, справочники
	180 часов за один а.л.
	

	3.2.2
	Научно-методических статей для публикации
	60 часов за один а.л.
	

	3.2.3
	Подбор языкового материала, его анализ и написание научной статьи
	До 120 часов на один а.л.
	Для кафедры иностранных языков

	3.3
	Рецензирование учебников, учебных пособий, монографий, научных ста​тей и докладов
	
	

	3.3.1
	Рецензирование и составление отзыва
	
	При направлении работы на отзыв ректоратом или деканом

	3.3.1.1
	На докторскую диссертацию
	30 часов
	

	3.3.1.2
	На кандидатскую диссертацию
	20 часов
	

	3.3.1.3
	Написание отзыва на автореферат
	5 часов на 1 реферат
	

	3.3.2.
	Редактирование монографий, науч​ных статей и докладов. Редактирова​ние (без дополнительной оплаты) мо​нографий.
	15 часов за 1 а.л.
	На рецензирование и редактирование на кафедре планиру​ется всего не более 200 часов на учебный год

	3.4
	Руководство научно-исследова​тельской лабораторией
	До 50 часов в год
	В индивидуальном плане должны быть указаны конкретно основные виды работ

	3.5
	Руководство студенческими научны​ми обществами и КБ
	До 100 часов на учебный год
	

	4. Организационно-методическая работа

	4.1
	Участие в проведении работы по профориентации молодежи при по​ступлении в университет
	
	

	4.1.1
	Работа по профориентации и разъ​яснению условий поступления в университет
	До 15 часов на одного преподавателя
	С представлением отчета о проделанной работе в при​емную комиссию

	4.1.2
	Организация и проведение дня от​крытых дверей
	До 20 часов на кафедру, участвую​щую в проведении дня открытых две​рей
	

	4.1.3
	Составление описания направления (специальности), выступления в пе​чати со статьей по новому приему
	15 часов на одно описание (статью)
	

	4.1.4
	Работа по приему в университет:
	
	

	4.1.4.1
	Работа в качестве ответственного секретаря приемной комиссии ин​ститута.

Выполнение обязанностей:
	200 часов на учебный год
	

	4.1.4.2
	Члена группы технического персо​нала
	До 150 часов на учебный год
	

	4.1.4.3
	Руководителя группы технического персонала факультета
	До 120 часов на учебный год
	

	4.1.4.4
	Члена группы технического персо​нала факультета
	До 100 часов на учебный год
	

	4.1.4.5
	Председателя экзаменационной ко​миссии по дисциплине
	75 часов на учебный год
	

	4.1.4.6
	Заместителя председателя экзаме​национной комиссии по дисциплине
	50 часов на учебный год
	

	4.2
	Участие в заседаниях кафедры, Со​вета университета (факультета), на​учно-методических семинарах (в т.ч. городских и зональных)
	
	

	4.2.1
	Планирование, организация и руко​водство работой Совета факультета
	60 часов на учебный год
	

	4.2.2
	Выполнение обязанностей ученого секретаря Совета факультета
	100 часов на учебный год
	Планирование, организация работы, оформление всей документации Совета факультета

	4.2.3
	Планирование и подготовка заседа​ний кафедры, оформление и ведение документации, контроль за выпол​нением решений заседаний кафедры
	100 часов на учебный год
	

	4.2.4
	Участие в заседаниях кафедры
	До 40 часов на учебный год
	

	4.2.5
	Участие в заседаниях Совета уни​верситета (факультета)
	До 30 часов на учебный год
	Планируется только членам Советов

	4.3
	Разработка учебно-методической документации и работы в качестве заместителя заведующего кафедрой по учебной работе (без дополни​тельной оплаты) При численности штатных преподавателей:

-
до 10 человек

-
до 20 человек

-
свыше 20 человек
	На учебный год: 150 часов
 200 часов 
250 часов
	Распределение и контроль выполнения учебной на​грузки преподавателями кафедры, учет и контроль за расходованием почасового фонда, учет успеваемости студентов по дисциплинам кафедры, планирование и организация самостоятельной работы студентов, кон​троль за ведением учебной документации и подготов​ка отчетов кафедры по учебным вопросам

	4.3.1
	Выполнение обязанностей предсе​дателя методической комиссии
	200 часов на учебный год
	При наличии утвержденного плана работы

	4.3.1.1.
	Выполнение обязанностей ответст​венного за подготовку документов на лицензирование новой специаль​ностей (направления) подготовки
	100 часов на учебный год
	

	4.3.1.2.
	Выполнение обязанностей ответст​венного за оформление кафедраль​ных сборников учебных, научных трудов
	40 часов на учебный год
	

	4.3.1.3.
	Выполнение обязанностей ответст​венного за проведение рейтинга специальностей (направления) вы​пускающей кафедры
	40 часов на учебный год
	

	4.3.2
	Работа в научно-методическом со​вете университета и методической комиссии факультета в качестве члена научно-методического Совета
	120 часов на учебный год
	В индивидуальных планах должны записываться кон​кретные виды работ в соответствии с планом работы секции(комиссии)

	4.3.3
	Руководство работой методической секции иностранных языков
	До 75 часов на учебный год
	Устанавливается заведующим кафедрой при наличии утвержденного плана работы

	4.3.4
	Экспертная проверка методической работы кафедр и преподавателей, а также

рукописей и тезисов докладов на конференциях и статей для публи​кации
	50 часов в год
	Планируется председателю и членам экспертной ко​миссии, утвержденным приказом по университету

	4.3.5
	Работа в качестве секретаря ЭК, включая организационную работу, оформление и сдачу документов ЭК в архив, оформление ведомостей на оплату работу председателя, членов ЭК, консультантов и рецензентов, привлекаемых со стороны
	2 часа на одного студента-дипломника
	

	4.3.6
	Организация и контроль проведения всех видов производственной прак​тики
	50 часов на учебный год кафедре, ор​ганизующей практику
	

	4.3.7
	Учебно-методическая работа по от​дельным заданиям ректората, учеб​но-методического управления, де​канатов, получаемым в течение учебного года
	До 20 часов на одного преподавателя
	Не более 150 часов на кафедру

	4.3.8
	Взаимное посещение занятий, от​крытые занятия
	В соответствии с графиком взаимных посещений и планом проведения от​крытых занятий на кафедре; но не более 20 часов одному преподавате​лю на учебный год
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