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                                                                                Приложение
                                                                                к приказу от  02.05.2005 № 66/1                                                      

                                                     ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке планирования учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и организационно-воспитательной работы, расчета объема учебной работы и численности штатов профессорско-преподавательского состава ГОУ ВПО «УГГУ»
1. Общие положения

      Для работников образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования, осуществляющих педагогическую деятельность, установлена сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, в пределах которого преподавателями выполняется учебная, учебно-методическая, госбюджетная научно-исследовательская и организационно-воспитательная работа, планируемая в часах. Годовой объем рабочего времени преподавателя составляет 1512 часов (52 нед.-8 нед.отпуск = 44 нед. ( 36 час = 1584 часа; 12 праздн. дней ( 6 час = 72 час; 1584 час – 72 час =  1512 час).

      Учебная нагрузка профессорско-преподавательского состава университета по программам высшего профессионального образования устанавливается в зависимости от квалификации и профиля кафедры в размере до 900 часов в учебном году. Учебная нагрузка ППС по программам дополнительного профессионального образования устанавливается в размере до 800 часов в учебном году.

      Данные Нормы разработаны для традиционной лекционно-семинарской технологии обучения и предназначены для всех форм обучения.        
      Нормы времени для расчета учебной и других видов работ утверждаются приказом ректора на основании решения Ученого совета ГОУ ВПО «УГГУ» и рекомендации Методического совета университета. Все вносимые изменения  в Нормы времени рассматриваются Ученым советом университета.

     Учебная нагрузка кафедры, её штат и средняя учебная нагрузка на одного штатного преподавателя на каждый учебный год  устанавливаются приказом ректора с учетом  особенностей применяемых технологий обучения, организации учебного процесса, специфики образовательных программ, плана повышения квалификации и доводятся до сведения кафедр.

2. Распределение плановой нагрузки между преподавателями кафедр

     Выполнение всех работ, вытекающих из учебных планов, планов госбюджетных НИР и т.п., должно обеспечиваться преподавательским штатом кафедры, утвержденным на учебный год.
      Штат кафедры (количество ставок) определяется Учебно-методическим управлением путем деления суммарной учебной нагрузки по кафедре на средний объем учебной нагрузки  одного преподавателя университета и утверждается приказом ректора на планируемый учебный год.
     Норма учебной нагрузки штатного преподавателя должна составлять от 650 до 900 часов в год (в пределах одной ставки).  За превышение нагрузки свыше 900 часов в год и снижение ее ниже 650 персональную ответственность несет заведующий кафедрой.

      Заведующему кафедрой предоставлено право  индивидуально подходить к определению объема и видов работ, выполняемых преподавателем в пределах 6-часового рабочего дня (штатным совместителем на 0,5 ставки в пределах 3-часового и на 0,25 ставки 1,5-часового рабочего дня), с учетом занимаемой им должности, характера учебной работы, объема и значимости других работ. 

      Заведующий кафедрой планирует и распределяет все виды работ между преподавателями до начала учебного года так, чтобы обеспечить в течение года их ежегодный отпуск продолжительностью 56 календарных дней (8 недель).
      При недостатке штатных преподавателей кафедры выполнение запланированного объема учебной нагрузки осуществляется преимущественно путем привлечения ППС кафедры к работе по дополнительным долям ставок (до 1,5 ставки). Преподавателям кафедр, независимо от размера ставки, разрешается выполнение почасовой нагрузки в объеме до 300 часов в учебном году.
      Распределение общего числа часов, выделяемых на каждого дипломника, между отдельными кафедрами производится по представлению выпускающей кафедры Учебно-методическим управлением университета.
3. Планирование индивидуальной работы преподавателя

     Объем различных видов работ, выполняемых каждым преподавателем, устанавливается в зависимости от характера контингента обучающихся, необходимости его участия в учебной, научной, методической и организационно-воспитательной работе, а также с учетом индивидуальных возможностей преподавателя в наиболее эффективном выполнении того или иного вида работ.

     Основным документом, определяющим объем и виды работ каждого преподавателя, является индивидуальный план, составляемый на текущий учебный год, в который  вносится планируемая ему учебная, учебно-методическая, научно-исследовательская и организационно-воспитательная работа, повышение  квалификации.

     Индивидуальные планы утверждаются до начала учебного года. Объем всех видов работы преподавателя планируется в строгом соответствии с нормами времени, утвержденными в университете. 

Индивидуальные планы преподавателей и отчеты об их выполнении рассматриваются на заседании кафедры и утверждаются ее заведующим, индивидуальные планы заведующих кафедрами и заместителей деканов – деканом факультета, а деканов – первым проректором.  В течение года в индивидуальный план могут быть внесены изменения, связанные с производственной необходимостью.  
      Преподаватель обязан обеспечить соответствующей учебно-методической документацией все виды проводимой им учебной работы.

      Администрация университета планирует преподавателю учебную, учебно-методическую и другие виды работ, исходя из установленного рабочего времени – 36 часов в неделю.
4. Расчет учебной нагрузки и ведение индивидуальных планов

     При расчете часов аудиторных занятий основной учебной единицей для очной формы обучения является академическая группа численностью от 20 до 25 человек, а по заочной  форме – 10-25 человек.
     Продолжительность академического часа установлена Уставом университета и составляет 45 минут.

     Лекционные часы рассчитываются на поток. Разделение студентов на потоки определяется особенностями основных образовательных программ и осуществляется Учебно-методическим управлением.
     При проведении лабораторных занятий по отдельным дисциплинам (с учетом санитарных норм, правил охраны труда и техники безопасности, обеспеченности оборудованием,  либо по обоснованному представлению заведующего кафедрой) решением первого проректора допускается деление группы на подгруппы (не менее 8 чел.), если численность группы 16 человек и более.

      При проведении практических и семинарских занятий группа на подгруппы, как правило, не разделяется. 
      При наличии на кафедре нескольких специализаций, на каждой из них должно обучаться не менее 8 студентов.

      При распределении учебной нагрузки на кафедре должен предусматриваться соответствующий объем педагогической практики аспирантам дневной формы обучения.
      Лекционная работа должна поручаться преимущественно профессорам и доцентам, обладающим высокой научно-методической квалификацией и педагогическим мастерством. Эта работа может поручаться старшим преподавателям. Ассистенты и преподаватели, не имеющие ученой степени, привлекаются к чтению лекций по решению ученого совета факультета.
     Запрещается включать в индивидуальные планы виды работ, не предусмотренные Нормами времени. В случае необходимости, изменения в индивидуальные планы работы преподавателей должны вноситься на заседании кафедры и оформляться протоколом, а изменения учебной нагрузки кафедры должны согласовываться с Учебно-методическим управлением университета.

     Заведующие кафедрами обязаны систематически на заседаниях кафедр обсуждать ход выполнения индивидуальных планов преподавателей, контролировать фактическое выполнение всех видов работ.
     По окончании учебного года каждый преподаватель составляет справку о выполнении индивидуального плана по установленной форме. Заведующий кафедрой обязан дать письменное мотивированное заключение по отчету преподавателя.
     Деканы факультетов должны подводить итоги выполнения планов работы кафедр на заседаниях ученых советов факультетов.

     Отчет о выполнении индивидуальных планов за учебный год по установленной форме представляется каждой кафедрой в Учебно-методическое управление университета не позднее 10 июля. 

     Штатные преподаватели за учебную работу, выполненную сверх предусмотренной индивидуальным планом, получают дополнительно оплату по ставкам почасовой оплаты труда, установленным на период выполнения работы. Оплата оформляется по типовому заявлению и справке с визами заведующего кафедрой и начальника Учебно-методического управления и производится из расчета фактически затраченного времени, но не свыше установленных Норм времени.
Положение разработано Учебно-методическим управлением УГГУ
на основании Примерных норм времени и видов работ, 

выполняемых профессорско-преподавательским составом

образовательных учреждений, рекомендованных 

Инструктивным письмом Минобразования России
от 26.06.2003 № 14-55-784 ин/15.

Изменения внесены решениями Ученого совета УГГУ 
от 28 апреля 2006 года, от 30 мая 2008 года и от 27 марта 2009 года. 
Нормы времени
для расчета объема учебной работы и планирования основных видов учебно-методической, научно-исследовательской и организационно-воспитательной работы, выполняемой профессорско-преподавательским составом ГОУ ВПО «УГГУ»
1.Учебная работа
	N

п/п
	Виды  работ
	Нормы времени

	
	
	                                 ВПО
	                            СПО
	                           НПО

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Чтение лекций (студенты и аспиранты)
	1 час за 1 академический час1
	Так же
	Так же

	2
	Проведение лабораторных работ
	1 час за 1 академический час на группу (подгруппу)2
	Так же
	Так же

	3
	Проведение практических занятий, семинаров (студенты и аспиранты)
	1 час за 1 академический час на группу3
	Так же
	Так же

	4
	Проведение консультаций по учебным дисциплинам
	От общего числа лекционных часов по каждой дисциплине на 1 группу: 5% - по очной форме обучения, 15% - по заочной форме
	Нет
	Нет

	5
	Проведение консультаций перед экзаменами


	Перед вступительным испытанием – 2 часа на поток, перед промежуточной аттестацией – 2 часа на группу, перед итоговой аттестацией студентов и аспирантов – 2 часа на группу
	Перед промежуточной аттестацией – 2 часа на группу, перед итоговой аттестацией – 2 часа на группу по каждой дисциплине
	перед промежуточной аттестацией – 2 часа на группу, перед итоговой аттестацией  – 2 часа на группу по каждому виду аттестационных ис-пытаний

	6
	Прием устных и письменных вступительных экзаменов
	4 часа на проведение экзамена на поток; 0,3 часа на проверку каждой письменной работы одним преподавателем; 0,25 час каждому экзаменатору на каждого экзаменуемого на устном экзамене 
	Нет
	Нет


	7
	Перепроверка работ на вступительных экзаменах
	0,2 часа на работу при выборке до 10% от общего числа работ
	Нет
	Нет

	8
	Проведение собеседования с поступающими на программы дополнительного профессиональ-ного образования
	0,25 часа каждому члену комиссии на каждого поступающего
	Нет
	Нет

	1
	2
	3
	4
	5

	9
	Прием письменных экзаменов в процессе освоения образовательных программ
	2 часа на поток и 0,3 часа на проверку каждой письменной работы4
	Так же
	Так же

	10
	Прием зачетов по дисциплинам учебного плана и переаттестаций у студентов, поступающих на обучение в сокращенные сроки
	0,25 часа на одного студента
	Зачеты проводятся за счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины11
	Зачеты проводятся за счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины11

	11
	Проверка, консультации и прием контрольных, расчетно-графичес-ких работ, расчетных и домашних заданий, предусмотренных про-граммами учебных дисциплин5 
	0,3 часа на одно задание, но не более 1 часа на одного студента на дисциплину в семестр


	За счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины11
	За счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины11

	12
	Рецензирование, консультации и прием рефератов по дисциплинам5 
	0,5 час на реферат по программам подготовки бакалавров и специалистов; 3 часа на реферат по программам  подготовки магистров
	Нет
	Нет

	13
	Рецензирование и прием контрольных работ студентов-заочников
	0,5 часа на одну работу
	0,3 часа на одну работу
	Нет

	14
	Индивидуальные устные и письменные консультации для студентов-заочников
	0,5 часа на одного студента в год на дисциплину (перечень дисциплин опреде-лен в Приложении 1 к Положению6)
	Нет
	Нет

	15
	Государственные экзамены
	0,5 часа на одного экзаменующегося каждому члену ГЭК в составе не более 5 человек
	Так же
	Так же

	16
	Рецензирование ВКР и рефератов по программам дополнительного профессионального образования
	3 часа на одну работу
	Нет
	Нет

	17
	Защита ВКР и реферата, проведение выпускного экзамена по программам дополнительного профессионального образования  
	0,5 часа на одного слушателя каждому члену комиссии в составе не более 5 человек 
	Нет
	Нет

	18
	Рецензирование реферата в аспи-рантуре и материалов диссертации докторантов


	3 часа за 1 печатный лист
	Нет
	Нет

	1
	2
	3
	4
	5

	19
	Прием вступительных экзаменов в аспирантуру и кандидатских экзаменов
	1 час на одного поступающего или аспиранта (соискателя) по каждой дисциплине каждому экзаменатору
	Нет
	Нет

	20
	Экспертиза диссертационных исследований
	Кандидата наук – 3 часа, доктора наук – 5 часов
	Нет
	Нет

	21
	Руководство учебной, производ-ственной (преддипломной), науч-но-педагогической и педагогичес-кой практиками (включая выдачу задания, проверку и прием отче-тов) студентов и аспирантов
	6 часов за рабочий день на группу (подгруппу)7; 8 часов за рабочий день на группу (подгруппу)7 при проведении полевых практик; 2 часа на одного студента без выезда преподавателя
	6 часов за рабочий день на группу (подгруппу)7 при проведении учебных практик
	3 часа за рабочий день на группу (подгруппу)7 при производственном обучении

	22
	Руководство, консультации, реце-нзирование и прием курсовых работ 
	2 часа на одну работу
	В пределах времени, отведенного на изучение дисциплины12
	Нет

	23
	Руководство, консультации, реце-нзирование и прием курсовых проектов
	3 часа на один проект
	Нет
	Нет

	24
	Руководство научно-исследо-вательской работой студентов
	1 час в неделю на одного студента (не бо-лее 5 чел. на 1 преподавателя с предостав-лением отчета)
	Нет
	Нет

	25
	Руководство, консультирование и защита ВКР бакалавров 
	12 часов на одного студента, в том числе: руководство и консультирование – 9 ча-сов; председателю ГАК – 1 час; членам ГАК – по 0,5 часа на одну работу при числе членов ГАК не более 48    
	Нет
	Нет

	26
	Руководство, консультирование, рецензирование и защита ВКР специалистов
	35 часов на одного студента, в том числе: руководство и консультирование – 26 часов; рецензирование – 3 часа; допуск к защите – 1 час; председателю ГАК – 1 час; членам ГАК по 0,5 часа на одну работу при числе членов ГАК не более 88 
	12 часов на одного студента, в том числе: руководство и консультирова-ние – 7 часов; рецензирование – 2 ча-са; председателю ГАК – 1 час; чле-нам ГАК – по 0,5 часа на одну рабо-ту при числе членов ГАК не более 48 
	30 часов на группу

	27
	Руководство, консультирование, рецензирование и защита ВКР магистров
	40 часов на одного студента, в том числе: руководство и консультирование – 30 ча-сов; рецензирование – 4 часа; допуск к за-щите – 1 час; председателю ГАК – 1 час; членам ГАК по 0,5 часа на одну работу при числе членов ГАК не более 88


	Нет
	Нет

	1
	2
	3
	4
	5

	28
	Руководство ВКР по программам дополнительного образования
	10 часов на одну работу, включая консультирование и рецензирование
	Нет
	Нет

	29
	Руководство подготовкой студента в магистратуре (не более 5 чел. на 1 руководителя)
	25 часов на одного магистранта 5 курса и 50 часов – 6 курса9   
	Нет
	Нет

	30
	Руководство программой специализированной подготовки в магистратуре
	25 часов на специализацию в год (неза-висимо от числа магистрантов)
	Нет
	Нет

	31
	Руководство студентом-ассистен-том профессора
	25 часов в год на одного студента
	Нет
	Нет

	32
	Руководство аспирантом
	50 часов в год
	Нет
	Нет

	33
	Руководство соискателем
	25 часов в год
	Нет
	Нет

	34
	Проведение занятий с аспирантами и соискателями по совер-шенствованию знаний иностран-ного языка
	140 часов в год на группу (подгруппу)
	Нет
	Нет

	35
	Научные консультации докторанта
	50 часов в год
	Нет
	Нет

	36
	Руководство факультетом: раз-работка рабочих учебных планов, контроль учебной нагрузки, по-сещение учебных занятий и т.п.)
	150 часов в год
	Так же

	37
	Руководство кафедрами (в том чи-сле: разработка рабочих учебных планов и программ дисциплин, планирование и контроль учебной нагрузки, посещение занятий преподавателей кафедры и т.п.)
	50 часов в год штатному заведующему10
	Нет
	Нет

	38
	Работа в качестве ученого секретаря кафедры
	50 часов в год
	Нет
	Нет

	39
	Разработка комплекта АПИМ (не менее 500 вопросов) с его представлением в УМУ
	200 часов в год
	Нет
	Нет

	40
	Подготовка мультимедийного кур-са по дисциплине (лекционная и практическая часть) с отчетностью
	200 часов в год
	Нет
	Нет

	1
	2
	3
	4
	5

	41
	Организация, консультации и проведение Интернет-экзамена (до 2 раз в году)
	12 часов по каждой дисциплине циклов ГСЭ, ЕН, ОПД на одну учебную группу
	Так же
	Нет


Примечания.
1- При определении объема нагрузки предусматривается коэффициент умножения нагрузки, равный 2,0, при лекционном потоке более 5 учебных групп.
2- Разделение академической группы на подгруппы (не более 3) при проведении лабораторных работ разрешается первым проректором только по обоснованному представлению заведующего кафедрой (с указанием количества таких работ).
3- Разделение академической группы на подгруппы при проведении практических занятий и семинаров разрешается первым проректором только по обоснованному представлению заведующего кафедрой.
4- Рекомендуется проведение письменных экзаменов с применением тестов.
5- Рефераты, контрольные и расчетно-графические работы, расчетные и домашние задания учитываются при расчете нагрузки, если они предусмотрены учебными программами дисциплин в контрольных мероприятиях.
6- Приложение 1 к Положению согласовывается с Учебно-методическим управлением и деканатом ФЗО.

7- Разделение академических групп на подгруппы при проведении учебных и производственных практик, а также признание их полевыми разрешается первым проректором только по обоснованному представлению заведующего кафедрой.
8- В течение одного заседания ГАК (ГЭК) аттестуется не более 12 студентов.
9- При обучении магистрантов формируются группы по общим дисциплинам учебного плана, для которых расчет учебной нагрузки проводится, как для обычных видов занятий. 
10- При условии, если заведующий кафедрой работает без оплаты, часть этих часов может быть выделена одному из преподавателей – членов кафедры. 
11 – На основании письма Минобразования России от 05.04.1999 № 16-52 ин/16-13.

12 – В соответствии с ГОС СПО (п. 4.2.6.2). 
2. Учебно-методическая работа

	NN

п/п
	Виды  работ
	Нормы времени

	1
	2
	3

	1.
	Подготовка к лекционным, практическим, лабораторным и семинарским занятиям
	1 час на 1 час занятий по одной дисциплине; 5 часов, если дисциплина новая для преподавателя; 10 часов, если вновь вводимая дисциплина

	2.
	Подготовка к изданию конспектов лекций, сборников для практических и лабораторных занятий, раздаточного материала для лекционных и практических занятий, видеозаписей, телелекций, других учебно-методических материалов, включая методические материалы по выполнению курсовых и дипломных проектов (работ), ВКР, прохождению учебных и производственных практик
	30 часов за 1 п.л., но не более 700 часов в год


	3.
	Постановка и модернизация лекционных экспериментов (демонстраций)
	20 часов на один эксперимент

	4.
	Проведение дополнительных консультаций со студентами
	20 часов на одну группу в год

	5.
	Пересмотр действующих программ по читаемым дисциплинам и программ практик
	10 часов на одну программу

	6.
	Составление учебных программ по вновь вводимым дисциплинам
	20 часов на одну программу

	7.
	Постановка новых и модернизация действующих лабораторных работ
	50 часов на одну работу по решению кафедры

	8.
	Составление вопросов для текущего и остаточного контроля знаний
	0,2 часа на один вопрос

	9.
	Составление экзаменационных билетов
	0,4 часа на один билет

	10.
	Составление экзаменационных билетов (тестов) для вступительных испытаний
	3 часа на один билет (тест)

	11.
	Подготовка и проведение олимпиад со студентами и абитуриентами
	60 часов в год

	12.
	Работа в научно-методических советах Минобразования и науки России, президиумах и советах УМО и других советах и рабочих группах, редколлегиях научных журналов и т.п. органов
	30 часов в год

	13.
	Работа в Методическом совете (методической комиссии) университета (факультета)
	20 часов в год

	14
	Составление учебно-методических комплексов (УМК) по дисциплинам
	100 часов на 1 дисциплину


3. Научно-исследовательская работа

	NN

п/п
	Виды  работ
	Нормы времени

	1
	2
	3

	1.
	Выполнение плановых госбюджетных НИР, догово-ров о сотрудничестве, договоров о внедрении и т.п.
	По фактическим затратам


	2.
	Написание и подготовка к изданию:

учебников, монографий, сборников, научных статей и докладов на конференции


	50 часов на 1 п.л.

	1
	2
	3

	3.
	Научное редактирование и рецензирование учебников, учебных пособий, монографий, научных статей и докладов 
	20 часов на 1 п.л.

	4.
	Написание отзывов на авторефераты
	10 часов на 1 работу

	5.
	Работа в секциях научно-технических и научно-методических советов и комиссий
	До 30 часов в год

	6.
	Участие в работе диссертационных советов, научно-технических советов и комиссий
	 3 часа на одно заседание

	7.
	Организация научно-исследовательской работы студентов 
	10 часов на одного студента

	8.
	Прочие виды научно-исследовательских и научно-методических работ (консультации работников промышленности, вузов и других организаций)
	До 100 часов в год


4.Организационно-методическая и организационно-воспитательная работа
	NN

п/п
	Виды  работ
	Нормы времени

	1
	2
	3

	1.
	Работа в качестве куратора академической группы
	До 150 часов в год с предоставлением отчета

	2.
	Работа в качестве заместителя декана, заведующего и заместителя заведующего кафедрой, ученого секретаря кафедры  
	До 150 часов в год

	3.
	Работа в приемной комиссии
	6 часов за рабочий день в период приема, в сроки, определенные приказом ректора

	4.
	Участие в работе Ученых советов университета, факультета
	3 часа на одно заседание

	5.
	Участие в заседаниях кафедры, в работе ме-тодической комиссии факультета и Методического совета университета
	2 часа на одно заседание

	6.
	Организационно-методическая работа по заданиям органов управления образованием, ректората и деканата
	По фактическим затратам 

	7.
	Участие в организации досуга студентов (культурно-массовые и спортивные мероприятия), организация субботников по уборке помещений и территории
	40 часов в год

	8.
	Организация и проведение воспитательной работы в студенческих общежитиях
	30 часов  в год 


 Приложение № 1

к Нормам времени для расчета объема учебной работы и планирования основных видов
учебной, методической, научно-исследовательской и организационно-воспитательной работы, выполняемой профессорско-преподавательским составом УГГУ
(пункт 14 – Индивидуальные устные и письменные консультации для студентов-заочников)
	Направление, специальность
	Цикл математических и общих естественнонаучных дисциплин
	Цикл общепрофессиональных дисциплин направления

	1
	2
	3

	Горное дело (130400)
МД, РПМ, РРМ,

ОПИ, ШС, ОРМ
	1. Математика
2. Физика


	1.Начертательная геометрия. Инженерная графика
2.Прикладная механика

3.Электротехника и электроника

4.Теоретическая механика

	Прикладная геология (130300)

РМ, ГИГ 
Технологии геологической разведки (130200) 
РФ 
	1. Математика
2. Физика

3. Геохимия


	1.Начертательная геометрия. Инженерная графика
2.Механика

3.Электротехника и электроника

4.Основы горного дела

	Горные машины и оборудование

(150402)

ГМК, ГМЭ, ГМР, ГМА
	1. Математика

2.  Физика


	1.Начертательная геометрия. Инженерная графика

2.Сопротивление материалов

3.Метрология, стандартизация и сертификация
4.Теория механизмов и машин

5.Детали машин и основы конструирования
6.Электротехника и электроника

7.Теоретическая механика

	Автоматизация технологических процессов и производств   

(220301)

АГП
	1. Математика

2. Физика

3. Теоретическая механика
	1.Общая электротехника и электроника
2.Инженерная и компьютерная графика

3.Микропроцессорная техника

4.Прикладная механика

5.ТАУ

	Электропривод и автоматика промышленных установок и технологических комплексов 

(140604)

ЭГП
	1. Математика

2. Физика

3. Теоретическая механика
	1.Теоретические основы электротехники

2.Начертательная геометрия. Инженерная графика
3.Прикладная механика

4.Метрология, стандартизация и сертификация
5.Электрические машины

	Менеджмент (080500)
ЭУП, МОГ, УП
	        1. Математика
	1. Экономическая теория
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