ПРИМЕРНЫЕ НОРМЫ ВРЕМЕНИ
ДЛЯ ПЛАНИРОВАНИЯ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ, НАУЧНО- ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ,ОРГАНИЗАЦИОННОЙ И ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ, ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ

РАЗДЕЛ 1. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

	№№

п/п
	Вид работы
	Примерные нормы времени

	1
	Разработка образовательного  стандарта       по    направлению    или специальности
	до 100 часов на один стандарт

	2
	Разработка учебного плана по новой  

для специальности или направлению подготовки специалистов
	до 60 часов на один план

	3
	Разработка учебного плана на новый     учебный год по уже существующей в специальности      или     направлению подготовки специалистов
	до 10 часов на один план

	4
	Корректировка       учебного       плана   направления (специальности)
	до 5 часов на один план

	5
	Составление          для          студентов, обучающихся    по    индивидуальным планам:

- учебного плана;    

- рабочей программы учебной дисциплины                               


	до 5 часов на один план

до 10 часов на одну программу

	6
	Разработка            документированной    

процедуры    системы    менеджмента   

качества       (стандарт       вуза)       по    

отдельным       видам       деятельности студентов        или        профессорско-преподавательского состава
	до 50 часов на одну документированную процедуру (стандарт)

	7
	Разработка должностной или рабочей    

инструкции для лиц профессорско-преподавательского или учебно-вспомогательного состава
	до 3 часов на одну инструкцию

	8
	Подготовка к изданию учебника, учебного 

пособия:

- предусматривающего получение грифа Минобразования, УМО;

- не предусматривающего

получение грифа Минобразования, УМО
	до 60 часов на один печатный лист

до 40 часов на один печатный лист

	9
	Переработка для повторного издания
учебника, учебного пособия:
- предусматривающего       получение
грифа Минобразования, УМО;
не предусматривающего  получение
грифа Минобразования, УМО

	до 30 часов на один печатный лист
до 20 часов на один печатный лист

	10
	Подготовка к изданию конспекта лекций
- по вновь вводимому курсу;
- по ранее читаемому курсу

	до 50 часов на один печатный лист

 до 40 часов на один печатный лист


	11
	Подготовка к изданию методических
указаний по лабораторным работам,
по     практическим     занятиям,     по
курсовому
проектированию,     по     выпускным
квалификационным     работам,      по
изучению учебной дисциплины
	до 30 часов на один печатный лист

	12
	Переработка для повторного издания
методических
указаний           по
лабораторным
работам,          по
практическим
занятиям,          по
курсовому
проектированию,    по
выпускным
квалификационным
работам,     по
изучению     учебной
дисциплины

	до 20 часов на один печатный лист

	13
	Научное редактирование учебников, учебных пособий, конспектов лекций
	до 5 часов на один печатный лист


	14
	Рецензирование:
· учебников, учебных пособий
· методических указаний


	до  4 часов на один печатный лист

до  3 часов на один печатный лист



	15
	Составление рабочих программ по новым дисциплинам, программ учебных или производственных практик

	до 15 часов на одну программу

	16
	Переработка   действующих рабочих
программ учебных
дисциплин

	до 5 часов на одну программу

	17
	Составление календарного плана на
одну учебную
дисциплину на один семестр

	до 4 часов на один план

	18
	Составление рейтинг-листа на один лекционный поток

	до 4 часов на один рейтинг-лист

	19
	Подготовка     и     освоение     нового лекционного курса

	до 8 часов на одну лекцию

	20
	Подготовка   к    лекциям    по    ранее
читавшемуся преподавателем
курсу

	до 1 часа на одну лекцию

	21
	Подготовка новой лабораторной работы: -   без аппаратной реализации с изготовлением лабораторного стенда
	до 25 часов на одну работу по согласованию с зав. кафедрой

	22
	Подготовка          к          проведению лабораторных занятий: -    по    новой    для    преподавателя лабораторной работе по           ранее           проводимой преподавателем лабораторной работе
	до 3 часов на одну работу
до 0,5 часа на каждую лабораторную установку

	23
	Разработка           демонстрационного плаката формата А1
	до 5 часов на один плакат

	24
	Подготовка диапозитивов,  слайдов, диафильмов, видео​фильмов, презентаций
	по согласованию с зав. кафедрой

	25
	Разработка            заданий            для программированного            контроля знаний студентов на ПЭВМ
	по согласованию с зав. кафедрой

	26
	Разработка новых практических или семинарских занятий
	до 3 часов на один час занятий

	27
	Составление       новых       домашних индивидуальных заданий студентам
	по согласованию с зав. кафедрой


	28
	Разработка   заданий    на   расчетно-графические работы
	по согласованию с зав. кафедрой

	29
	Составление    новых    заданий    для контрольных работ
	до 0,25 часа на один вариант задания

	30
	Проверка   и   прием   контрольных, расчетно-графических работ, индивидуальных домашних заданий и рефератов, предусмотренных рабочими программами учебных дисциплин
	до 0,25 часа на одно задание, но не более  1   часа на одного  студента на дисциплину в семестр

	31
	Проверка   отчета   по   учебной   или производственной практике
	1 час на один отчет

	32
	Подбор, подготовка и размножение текстов на иностранном языке для выдачи студентам
	по согласованию с зав. кафедрой

	33
	Составление           экзаменационных билетов: 
· с задачами;

·  без задач
	до 0,3 часа на один билет 

до 0,2 часа на один билет 

	34
	Пересмотр экзаменационных билетов
	до 2-х часов на один комплект билетов

	35
	Руководство      работой      студента, обучающегося по  индивидуальному плану
	до 1 5 часов на один учебный год


	36
	Составление заданий на курсовое проектирование:

· по специальным дисциплинам;

· по общетехническим дисциплинам
	до 0.5 часа на одно задание

до 1/3 часа на одно задание

	37
	Составление индивидуальных
заданий на производственную
практику студентов

	до 1 часа на одно задание

	38
	Организационная   и   воспитательная
работа  в   период  производственной
практики
студентов
(для
руководителей
практики)

	до 3 часов в день

	39
	Подбор темы и составление задания
на выпускную
квалификационную работу
бакалавра, инженера, магистра

	до 5 часов на одно задание

	40
	Руководство методическим
семинаром кафедры
	до 30 часов в год

	41
	Работа    в    методической    комиссии факультета, института, филиала
	по согласованию с зав. кафедрой и
руководством факультета, института
или филиала


	42
	Методическое руководство работой молодых преподавателей (со стажем до 3-х лет)

	по согласованию с зав. кафедрой

	43
	Посещение
занятий
других
преподавателей    по   утвержденному кафедральному графику взаимопосещений

	по согласованию с зав. кафедрой

	44
	Еженедельные консультации
студентов        по        утвержденному
заведующим кафедрой расписанию в
течение
осеннего,
весеннего
семестров
и
в
период
экзаменационных сессий

	2 часа в неделю

	45
	Организация
самостоятельной
работы студента (СРС) по учебной
дисциплине
(подготовка
методического    обеспечения    СРС, домашних заданий, тестов и т.п.)

	до 25% от числа часов, отведенных учебным планом на самостоятельную работу студентов по дисциплине а учебном году (на всех преподавателей, обеспечивающих данную дисциплину)



	46
	Участие в заседаниях
методического семинара: кафедры факультета, института

	до 20 часов в год
по   согласованию   с   зав.   кафедрой   и
деканом (директором института)


	47
	Подготовка доклада:
- на        методический        семинар кафедры;
- на научно-методическую конференцию факультета,
- на региональную, всероссийскую,
международную
научно-методическую
конференцию

	до 5 часов на один доклад

до 20 часов на один доклад

до 30 часов на один доклад


РАЗДЕЛ 2. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА
	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах

	1
	Выполнение госбюджетной
научно-исследовательской или
опытно-конструкторской  работы  по
теме, утвержденной на факультете, в
институте или
в университете

	до   100 часов в  год при  условии,  что преподаватель за нее не получает дополнительной оплаты


	2
	Научное руководство госбюджетной
научно-исследовательской или
опытно-конструкторской работой по
теме, утвержденной на факультете, в
институте или в университете
	до   100 часов в год  при  условии, что преподаватель за нее не получает дополнительной оплаты


	3
	Выполнение научно-
исследовательских и опытно-
конструкторских работ по
нефинансируемым договорам о
научно-техническом сотрудничестве
с
предприятиями, вузами,
организациями

	до 100 часов в год

	4
	Научно-техническое
консультирование              работников
предприятий, организаций

	по согласованию с зав. кафедрой

	5
	Написание и подготовка к изданию:
- монографии;
- статьи;
- тезисов доклада

	до 60 часов на 1 печатный лист

до 25 часов

до 10 часов

	6
	Составление заявки на выдачу:
- патента на изобретение;
- свидетельства       на       полезную
модель;
- товарного знака

	до 50 часов на одну заявку           до 30 часов на одну заявку
до 20 часов на одну заявку


	7
	Рецензирование (без дополни​тельной оплаты):
- монографии, сборника статей;
- научной статьи;       - тезисов доклада

	до 3 часов на 1 печатный лист

до 4 часов на статью

до 1 часа на одни тезисы

	8
	Подготовка заключения научного семинара кафедры, факультета, института, университета:
- по докторской диссертации;
- по кандидатской диссертации;
- по монографии, сборнику статей


	до 10 часов на 100 страниц текста

до 8 часов на 100 страниц текста

до 8 часов на 100 страниц текста

	9
	Руководство  постоян-но действующим научным семинаром:
- кафедры;
- факультета, института;
- университета

	до 25 часов на учебный год

до 40 часов на учебный год

до 50 часов на учебный год

	10
	Работа     в     совете     по     защите кандидатских       или       докторских диссертаций в качестве:                       - председателя;
- заместителя председателя;
- ученого секретаря;
- члена совета

	до 60 часов в год на один совет 

до 50 часов в год на один совет 

до 80 часов в год на один совет 

до 30 часов в год на один совет

	11
	Выступление с докладом на:
· научном семинаре кафедры;

- ученом       совете       факультета,
института, университета;
- на конференции,
симпозиуме, съезде

	до 10 часов 

до 15 часов

до 20 часов

	12
	Руководство работой научного 
студенческого общества,
кружка

	до 70 часов в год

	13
	Участие в научных семинарах
кафедры, факультета, института,
филиала, университета

	до 20 часов в год

	14
	Руководство научно-
исследовательской работой студента (НИРС):
-
с    представлением    в    текущем
учебном году студентом научной
статьи,     научной     работы     на
конкурс     НИРС,     доклада     на
научной
конференции,
симпозиуме, семинаре
-
без указанных представлений
	до 25 часов в семестр

до 15 часов в семестр


РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ И ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА
	№№ п/п 
	Виды работы 
	Примерные нормы времени, в часах 

	1 
	Исполнение обязанностей помощника заведующего кафедрой:

· по учебной работе; 

· по методической работе;
·  по НИР 
	до 150 часов в год до 1 20 часов в год до 1 00 часов в год 

	2 
	Исполнение     обязанностей     члена Совета: 

· факультета, института;

-  Ученого совета университета;
- Научно-методического        совета университета;
- других   постоянно  действующих
советов университета
	до 30 часов в год до 60 часов в год 

до 50 часов в год
по согласованию с зав. кафедрой


	3
	Исполнение обязанностей:

- внештатного заместителя декана     факультета,     директора
института, филиала по отдельному виду деятельности;
- ученого        секретаря        Совета
факультета, института;
- председателя
постоянно
действующего научного
семинара
- ученого секретаря постоянно действующего научного семинара;
- ответственного секретаря отборочной комиссии факультета;
- заместителя
ответственного
секретаря   отборочной  комиссии
факультета
- уполномоченного по
качеству факультета,
института, филиала

	по    согласованию    с    зав.    кафедрой, деканом, директором института
до 50 часов в год до 40 часов в год
до 30 часов в год до 150 часов в год
до 100 часов в год
i
до 100 часов в год


	4
	Исполнение обязанностей ответственного по кафедре:

- за организацию
производственных практик
студентов;
- за       распределение       молодых
специалистов;
- за НИРС;
- за   организацию   нового   набора
студентов;
- старшего куратора;
- уполномоченного по
качеству
- руководителя учебной
лаборатории, учебного кабинета            -  руководителя     цикла     учебных
дисциплин;
- секретаря ГЭК или ГАК;
- за технику безопасности и
промсанитарию;
- ответственного за аудиторию


	до 70 часов в год

до 60 часов в год

до 70 часов в год

до 70 часов в год

до 50 часов в год

до 60 часов в год

до 100 часов в год

до 50 часов в год

до 2 часов на выпускника

до 50 часов в год

до 40 часов в год



	5
	Участие в заседаниях кафедры
	до 20 часов в год

	6
	Исполнение обязанностей:                     - председателя комиссии или сектора       научно-методического совета университета,                                           -    члена комиссии (сектора) научно-методического совета университета
	до 150 часов в год

 до 80 часов в год

	7
	Курирование 

· учебной группы; 

· курса
	до 60 часов в семестр 

до 80 часов в семестр

	8
	Агитационная    работа    в    школах, техникумах  и  на предприятиях  по организации нового набора
	по согласованию с зав. кафедрой


РАЗДЕЛ 4. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени

	1
	Подготовка:
· докторской диссертации;
· кандидатской диссертации

	по согласованию с зав. кафедрой

по согласованию с зав, кафедрой


	2
	Подготовка автореферата:
- докторской диссертации;                   - кандидатской диссертации
	до 80 часов 

до 40 часов

	3
	Защита   в   порядке   соискательства
(вне докторантуры,
аспирантуры):
-    докторской диссертации;
-    кандидатской диссертации
	до 80 часов        до 70 часов


	4
	Повышение квалификации на очном отделении:
- в        институте        инженерной
педагогики или на ФПК другого
вуза
- в вузе другого города

	в объеме установленной программы обучения
до 150 часов в месяц

	5
	Обучение на заочном отделении
института инженерной педагогики
(ФПК) или другого вуза
	в объеме установленной
программы обучения,
согласованной с заведующим кафедрой


	6
	Стажировка на производственном предприятии, в вузе или какой-либо другой организации:
- в Тамбове
- в другом городе

	до 100 часов в месяц   до 150 часов в месяц


	7
	Изучение передовых
технологических процессов,
установок, систем, методов
исследований на предприятиях, в
вузах, научно-исследовательских,
конструкторских и проектных
организациях
	по согласованию с зав. кафедрой


ПРИМЕЧАНИЕ: по видам работ, включаемым в индивидуальный план работы преподавателя и не указанным выше, трудоемкость устанавливается по согласованию с заведующим кафедрой.
Проректор по учебной работе

Н.П. Пучков 
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Декан энергетического факультета

Т.И. Чернышова
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