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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о нормах расчета объёма учебной работы и основных видах учебно-методической, научно-исследовательской и других видах работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом (далее – Положение) определяет нормативы по планированию, распределению, перераспределению и учету всех видов работ профессорско-преподавательского состава (далее – ППС) в Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Нижневартовский государственный университет» (далее – НВГУ, Университет). Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Приказом Минобрнауки РФ от 05.04.2017 № 301 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 19.11.2013 № 1259 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)», Приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», Федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования (далее – ФГОС ВО), Уставом НВГУ, локальными нормативными актами Университета.
1.2. Основные разделы настоящего Положения являются обязательными для всех структурных подразделений НВГУ.
1.3. Согласно ст. 47 п.6 ФЗ-273 «Об образовании в Российской Федерации» в рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, – методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.
1.4. Раздел «Учебная работа» содержит расчетные показатели норм времени применяемых без изменений в процессе планирования контактной работы профессорско-преподавательского состава.

1.5. Разделы «Учебно-методическая работа», «Научно-исследовательская работа», «Организационно-методическая работа» содержат верхние границы расчетных показателей норм времени, которые могут быть откорректированы для конкретных работ при планировании и по факту выполнения, в зависимости от квалификации работника, требованиям к качеству, сложности, срочности работы. Применение норм к конкретным работам и для конкретного работника обсуждаются и утверждаются на заседаниях кафедры при утверждении индивидуального плана преподавателя и утверждении отчета по индивидуальному плану.
1.6. При планировании работы преподавателя по разделам «Учебно-методическая работа», «Научно-исследовательская работа» рекомендуется учитывать квалификацию преподавателя. Примерные рекомендованные сокращения норм времени в соответствии с квалификацией преподавателя:

· профессор: 40% – 60% от нормы времени;

· доцент: 60% – 80% от нормы времени;

· старший преподаватель: 80% – 100% от нормы времени; 

· преподаватель, ассистент: 100% от нормы времени.

2. Учебная работа

	№

п/п
	Виды работ
	Нормы времени
	Примечания

	2.1. Занятия лекционного типа

	2.1.1
	Чтение лекций (бакалавры, специалисты, магистры, аспиранты)
	1 час за 1 акад. час
	

	2.1.2
	Интерактивная лекция (бакалавры, специалисты, магистры, аспиранты)
	1 час за 1 акад. час
	

	2.2. Занятия семинарского типа

	2.2.1
	Проведение практических занятий, семинаров, практикумов (бакалавры, специалисты, магистры, аспиранты)
	1 час на группу за 1 акад. час
	

	2.2.2
	Проведение лабораторных работ
	1 час на группу (подгруппу) за 1 акад. час
	

	2.2.3
	Проведение мастер-класса/ деловой игры/ тренинга
	1 час за 1 акад. час
	

	2.3. Курсовое проектирование

	2.3.1
	Руководство научно-исследовательской работой (магистратура) и научными исследованиями (аспирантура) 
	1 час в неделю на 1 обучающегося
	количество обучающихся, закрепляемых за одним руководителем, определяется согласно ФГОС

	2.3.2
	Руководство, консультации, рецензирование курсовых работ или проектов (по дисциплине или междисциплинарных), проверка, прием контрольных, расчетно-графических работ, расчетных заданий, домашних и творческих заданий, рефератов (программы всех уровней высшего образования) обучающихся очной формы обучения
	С коэффициентом 0,5 к объему КСР учебного плана ОП на 1 обучающегося
	

	2.3.3.
	Руководство, консультации, рецензирование курсовых работ или проектов (по дисциплине или междисциплинарных), проверка, прием контрольных, расчетно-графических работ, расчетных заданий, домашних и творческих заданий, рефератов (программы всех уровней высшего образования) обучающихся заочной формы обучения
	С коэффициентом 0,1 к объему КСР учебного плана ОП на 1 обучающегося
	

	2.4. Аттестационные испытания промежуточной аттестации обучающихся

	2.4.1
	Прием зачетов
	0,1 часа на обучающегося
	

	2.4.2
	Прием экзаменов (промежуточная аттестация)
	0,15 часа  на обучающегося
	

	2.4.3
	Прием экзаменов кандидатского минимума (аспирантура)
	0,5 часа на 1 аспиранта члену комиссии
	комиссия не более 4 человек, включая председателя

	2.5. Итоговая (государственная) аттестация обучающихся

	2.5.1
	Руководство и консультирование выпускных квалификационных работ (бакалавриат, специалитет)
	1 час в неделю на одного студента
	

	2.5.2
	Руководство, консультирование и рецензирование выпускных  квалификационных работ (магистратура) 
	1 час в неделю на одного магистра
	

	2.5.3
	ГИА: защита выпускных квалификационных работ и государственные экзамены (бакалавриат, специалитет, магистратура)
	1 час в неделю на 1 студента на комиссию
	комиссия 6 человек, включая председателя

	2.5.4
	ГИА: государственные экзамены и представление научного доклада об основных результатах подготовленной научно-квалификационной работы (диссертации) (аспирантура)
	1,5 часа в неделю на 1 аспиранта на комиссию
	комиссия 6 человек, включая председателя

	2.6. Практика

	2.6.1
	Руководство учебной, производственной, преддипломной, научно-исследовательской практиками (включая проверку отчетов и прием зачета) по программам всех уровней высшего образования обучающихся очной формы обучения
	С коэффициентом не менее 0,5 к объему контактной работы учебного плана ОП на 1 обучающегося
	Распределяется зав. кафедрами между внутренним и внешним руководителями практик 

	2.6.2
	Руководство учебной, производственной, преддипломной, научно-исследовательской практиками (включая проверку отчетов и прием зачета) по программам всех уровней высшего образования обучающихся заочной формы обучения
	С коэффициентом не менее 0,25 к объему контактной работы учебного плана ОП на 1 обучающегося
	

	2.6.3
	Руководство учебной, производственной, преддипломной, научно-исследовательской практиками (включая проверку отчетов и прием зачета) по программам всех уровней высшего образования (для рассредоточенной практики)
	1 час на группу за 1 акад. час к объему контактной работы учебного плана ОП
	Для группы от 15 обучающихся



	2.6.4
	Руководство учебной, производственной, преддипломной, научно-исследовательской практиками (включая проверку отчетов и прием зачета) по программам всех уровней высшего образования (для рассредоточенной практики)
	0,5 час на группу за 1 акад. час к объему контактной работы учебного плана ОП
	Для группы до 15 обучающихся


3. Учебно-методическая работа

	№

п/п
	Виды работ
	Нормы времени
	Примечания

	3.1
	Разработка и написание:

  - курса лекций;

- методических указаний (рекомендаций) к лабораторным работам, практическим занятиям, по выполнению курсовых работ и проектов, выпускных квалификационных работ (ВКР), принятых к изданию
	50 (70*) часов на 1 п.л.

30 часов на 1 п.л.


	* - с грифом УМО

с предостав-

лением выходных данных

	3.2
	Переработка:

  - курса лекций;

- методических указаний (рекомендаций) к лабораторным работам, практическим занятиям, по выполнению курсовых работ и проектов, ВКР, принятых к изданию
	20 (25*) часов на 1 п.л.
15 часов на 1 п.л.
	* - с грифом УМО

с предостав-

лением выходных данных

	3.3
	Рецензирование курсов лекций, сборников задач и упражнений, учебно-методических и нотных изданий
	3 часа на 1 п.л.
	с предостав-

лением рецензии

	3.4
	Разработка учебного плана по новой для университета специальности, направлению (профилю) подготовки 

Разработка интегрированного учебного плана
	60 часов на 1 план 

100 часов на 1 план
	

	3.5
	Разработка основной профессиональной образовательной программы (ОП) по направлению подготовки, специальности
	200 часов
	Делится на всех разработчиков

	3.6.
	Обновление ОП
	20 часов
	

	3.7.
	Составление отчета по самообследованию ОП
	18 часов
	

	3.8
	Составление учебного плана по направлению подготовки
	30 часов на 1 учебный план
	

	3.9
	Составление рабочих программ:

· по вновь введенной в учебный план дисциплине (практике, ГИА);

· по вновь читаемой преподавателем дисциплине (практике, ГИА); 
· на их переработку
	20 часов
10 часов
5 часов
	

	3.10
	Составление методических материалов (в составе рабочей программы дисциплины (практики))

· разработка;

· обновление
	15 часов
5 часов
	

	3.11
	Размещение УМК дисциплины (практики) в информационно-образовательной среде университета для всех форм обучения
	2 часа на дисциплину
	

	3.12
	Разработка Программы дополнительного профессионального образования

- курс повышения квалификации;
- программа профпереподготовки
	10 часов

20 часов
	

	3.13
	Создание базы тестовых заданий в системе AST-Test
	40 часов на 100 заданий
	

	3.14
	Подготовка к лекциям по:

- вновь введенной в учебный план дисциплине;

- вновь читаемой преподавателем дисциплине
	3 часа на 1 час лекций 

2 часа на 1 час лекций
	

	3.15
	Подготовка к лекциям по повторно читаемому курсу
	1 час на 1 час лекций
	в том числе для аспирантов

	3.16
	Подготовка интерактивных занятий впервые
	2 часа за 1 академический час
	

	3.17
	Модернизация интерактивных занятий для повторного чтения
	0,5 часа за 1 академический час
	

	3.18
	Подготовка к практическим занятиям по:
- повторно читаемому курсу;

- вновь читаемой преподавателем дисциплине

	0,5 часа на 2-х часовое занятие

3 часа на 2-х часовое занятие
	

	3.19
	Подготовка к лабораторным занятиям
	0,5 часа на 2-х часовое занятие
	

	3.20
	Постановка и описание новой лабораторной работы
	50 часов на лабораторную работу
	

	3.21
	Модернизация действующей лабораторной работы
	10 часов на лабораторную работу
	

	3.22
	Подготовка к открытому занятию, в том числе к мастер-классу, тренингу
	2 часа на академический час
	в том числе с применением интерактивных форм обучения

	3.23
	Составление заданий:

- для дипломного проектирования;

- для ВКР бакалавра;

- для курсовой работы (проекта);

- для контрольных работ
	2 часа на спец. часть, 0,5 часа на другие разделы;

1 час на спец. часть, 0,5 часа на другие разделы;

1 час на задание;

0,5 часа на одну работу
	

	3.24
	Составление комплекта экзаменационных материалов для государственного экзамена
	15 часов на 1 дисциплину
	

	3.25
	Составление экзаменационных билетов по предметам вступительных экзаменов (письменных и устных)
	на разработку - 20 часов

на переработку - 10 часов
	

	3.26
	Составление билетов для вступительных экзаменов в аспирантуру и кандидатских экзаменов
	20 часов на 1 дисциплину
	

	3.27
	Освоение новых пакетов прикладных программ
	30 часов на пакет
	с указанием названий

	3.28
	Повышение квалификации, стажировки, профессиональная переподготовка
	По фактически затраченному времени
	с предостав-

лением удостоверения, диплома

	3.29
	Подготовка заданий на производственную практику
	0,2 часа на 1 студента
	

	3.30
	Подготовка заданий и проверка результатов олимпиады
	0,15 часа на одного студента
	

	3.31
	Взаимопосещение занятий
	 2 часа на одно занятие
	при включении в график работы кафедры и предоставлении отчета

	3.32
	Руководство аспирантами
	50 часов на 1 аспиранта в год
	для аспирантов очной и заочной форм обучения

за профессором, доктором наук - до 5 аспирантов, за доцентом, кандидатом наук - до 3 аспирантов


4. Научно-исследовательская работа

	№

п/п
	Виды работ
	Нормы времени
	Примечания

	4.1
	Подготовка рукописи научной монографии
	48 часов за 1 п.л.
	При написании коллективной монографии – часы распределяются между авторами пропорционально доли их участия

	4.2
	Подготовка и публикация статьи в научной периодике, индексируемой иностранными организациями Web of Science, Scopus
	100 часов на статью
	

	4.3
	Подготовка и публикация статьи в научной периодике, индексируемой российскими организациями Российский индекс Цитирования и др.
	50 часов на статью
	

	4.4
	Работа с российскими и зарубежными научными фондами и программами, хозяйствующими субъектами

- подготовка заявок на гранты в федеральные целевые и ведомственные программы

- подготовка заявок на гранты в российские научные фонды и советы

- подготовка заявок на гранты на участие в долгосрочных международных научных программах

- подготовка заявок на гранты в зарубежные фонды

- подготовка заявок в региональные фонды и программы

- подготовка проектов по заказу хозяйствующих субъектов
	до 90 часов на заявку
до 50 часов на заявку

до 90 часов на заявку

до 50 часов на заявку

до 50 часов на заявку

до 70 часов на заявку
	

	4.5
	Подготовка и публикация статьи в ведущих рецензируемых изданиях (по перечню ВАК)
	60 часов на статью
	

	4.6
	Подготовка и публикация статьи в других научных изданиях
	20 часов на статью
	

	4.7
	Рецензирование научных статей
	5 часов на статью
	

	4.8
	Редактирование научных изданий

(монографий, отчетов по НИР и т.п.)
	15 часов на 1 п. л.
	

	4.9
	Экспертиза диссертационных исследований на соискание ученой степени
	Кандидатская работа – 3 часа на 1 п.л.; 

докторская работа – 5 часов на 1 п.л.
	

	4.10
	Разработка и подготовка к изданию учебников, предусмотренных планами изданий
	48(60*)(90**) –за 1 п.л. на учебник, издаваемый впервые, 

24(30*)(45**) – за 1 п.л. при переиздании
	* - с грифом УМО

**-гриф Минобрнауки

	4.11
	Разработка учебных пособий и подготовка их к изданию
	36(45*)(55**) – за 1 п.л. на учебное пособие издаваемое впервые, 18– за 1 п.л. при переиздании
	* - с грифом УМО

**-гриф Минобрнауки

	4.12
	Разработка и подготовка к изданию программированных учебных пособий 
	48 – за 1 п.л. на учебное пособие, издаваемое впервые

24 – за 1 п.л. при переиздании
	

	4.13
	Участие в научных конференциях, совещаниях, семинарах 
	пленарный доклад 6 часов; секционный доклад 4 часа
	

	4.14
	Участие в работе конкурсных комиссий по рассмотрению научных работ студентов 
	6 часов в день
	Часы на каждого члена комиссии

	4.15
	Рецензирование научных трудов, научно-исследовательских работ, учебников, учебных пособий, монографий
	6 часов за 1 п.л.
	

	4.16
	Рецензирование научных работ поступающих на конкурс 
	0,5 час на одну работу
	

	4.17
	Руководство подготовкой заявки студента на конкурс грантов
	10 часов на заявку
	

	4.18
	Руководство НИРс, выполняемой по гранту
	15 часов на студента
	

	4.19
	Руководство секцией на студенческих научных конференциях, симпозиумах, семинарах, круглых столах и т.п. различных уровней:

- международных, всероссийских, региональных,

- внутривузовских 
	10 часов

5 часов
	

	4.20
	Рецензирование сборников статей студентов
	5 часов за 1 п.л.
	Часы распределяются между членами редакционной коллегии пропорционально доли их участия

	4.21
	Руководство подготовкой статьи студента для публикации в изданиях

- включенных в список рекомендуемых ВАК;

- зарубежных

- включенных в РИНЦ;
- другие
	10 часов за 1 статью

8 часов за 1 статью

6 часов за 1 статью

4 часов за 1 статью
	

	4.22
	Организация и проведение конференций, конкурсов на лучшую НИРс, профессионального мастерства, иных конкурсов (организация выставок) с обучающимися и абитуриентами:

-международного, всероссийского и регионального уровней, а также проводимых по приказам федеральных органов исполнительной власти;

- внутривузовских конкурсов
	до 60 часов на мероприятие

до 30 часов на мероприятие 
	Часы распределяются между членами орг.комитета пропорционально доли их участия

	4.23
	Подготовка работы обучающегося на мероприятие:

- международного, всероссийского и регионального уровней, а также проводимых по приказам федеральных органов исполнительной власти;

- внутривузовских конкурсов
	5 часов за 1 работу

1 час за 1 работу
	Сведения о фактической выполненной нагрузке за руководство НИРс отражаются в отчетах кафедры

	4.24
	Членство в жюри выставок, конкурсов, симпозиумов (спортивных соревнований): различного уровня в качестве: 

председателя/ члена:
· международный;

· всероссийский;

· региональный;

· вузовский
	На одну работу

4часа/3часа

3часа/2часа

         2часа/1час

1час/0,5часа
	Не более 6 часов в день

	4.25
	Подготовка студенческих работ и других экспонатов на выставки международного, всероссийского и регионального уровней
	3 часа за работу (экспонат)
	

	4.26
	Подготовка творческого номера для мероприятий различного уровня
	10 часов на номер
	

	4.27
	Руководство студенческим научным кружком или творческим коллективом
	50 часов в год
	

	4.28
	Подача заявки на патент
	100 часов в год
	

	4.29
	Подготовка РИД и подача заявки на регистрацию
	50 часов в год
	


 5. Организационно-методическая работа

	№

п/п
	Виды работ
	Нормы времени
	Примечания

	5.1
	Организационно-методическая работа:

· секретарь Совета факультета; 

· ответственный за трудоустройство выпускников на кафедре;

-
ответственный за научно-техническую информацию и связь с библиотекой на кафедре;

- ответственный за профориентационную работу на факультете / на кафедре

- ответственный за подготовку и внедрение дистанционного обучения на факультете / на кафедре

- ответственный за подготовку информационного обеспечения веб-сайта от факультета / от кафедры

- ответственный за организацию методических семинаров на факультете

- ответственный за НИРС на факультете / на кафедре

- ответственный за международную деятельность на факультете / на кафедре

- уполномоченный по качеству на факультете, на кафедре
	40 часов;
1 час на студента; 

20 часов в год;

40 часов в год / 
20 часов в год;

40 часов в год / 20 часов в год;

40 часов в год / 20 часов в год;

40 часов в год;

40 часов в год / 20 часов в год;

40 часов в год / 20 часов в год;

40 часов в год / 20 часов в год;
	

	5.2
	Работа в заседаниях:

- Ученого совета НВГУ

-Учебно-методического совета НВГУ

- Совета факультета 

- кафедры

- научно-методического семинара
	20 часов в год; 

12 часов в год;

10 часов в год;

10 часов в год;

2 часа на 1 семинар
	

	5.3
	Подготовка материалов и выступление на:

· Ученом совете НВГУ;
-Учебно-методическом совете НВГУ

· Совете факультета
· кафедре;
· методической комиссии 
· научно-методическом семинаре
	3 часа 1 вопрос
	

	5.4
	Составление:

- индивидуального плана работы преподавателя

- плана научно-исследовательской работы преподавателя

- отчета по учебно-воспитательной работе преподавателя

- отчета по научно-исследовательской работе преподавателя
	2 часа

2 часа

2 часа

2 часа
	

	5.5
	Работа в качестве куратора учебной группы
	60 часов в год
	

	5.6
	Участие в мероприятиях со студентами (абитуриентами)  (форумы, смотры, мастер-классы, вебинары, спортивные соревнования)
	1 час за одно мероприятие
	Не в качестве куратора учебной группы

	5.7
	Подготовка и проведение творческих и спортивных мероприятий со студентами
	5 часов за 1 мероприятие
	

	5.8
	Руководство кафедрой
	4 часа за каждого преподавателя и 20 часов за каждую закрепленную за кафедрой ОП по каждой форме обучения в год
	Распределяется на зав.кафедрой и преподавателей

	5.9
	Руководство факультетом
	0,5 часа х на сумму студентов ОДО и 1/10 ОЗО

и 8 часов за каждую закрепленную за факультетом ОП по каждой форме обучения, 
1 час за каждого преподавателя в год
	Распределяется на декана и его заместителей 

	5.10
	Организационное сопровождение образовательной деятельности, воспитательной деятельности, научно-исследовательской деятельности в составе функционала структурных подразделений университета
	До 700 часов
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции в структурных подразделениях университета

	5.11
	Информационное и аналитическое сопровождение образовательной деятельности, воспитательной деятельности, научно-исследовательской деятельности в составе функционала структурных подразделений университета
	До 700 часов
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции в структурных подразделениях университета

	5.12
	Документационное сопровождение образовательной деятельности, воспитательной деятельности, научно-исследовательской деятельности в составе функционала структурных подразделений университета
	До 700 часов
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции в структурных подразделениях университета

	5.13
	Координация проектной деятельности университета на уровне управлений и отделов.

Управление проектами
	До 700 часов
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции в структурных подразделениях университета

	5.14
	Организационное, информационное и документационное сопровождение основных профессиональных образовательных программ бакалавриата
	До 400 часов на ОП
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции методистов

	5.15
	Организационное, информационное и документационное сопровождение основных профессиональных образовательных программ магистратуры
	До 300 часов на ОП
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции методистов

	5.16
	Организационное, информационное и документационное сопровождение основных профессиональных образовательных программ аспирантуры
	До 200 часов на ОП
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции методистов

	5.17
	Организационное, информационное и документационное сопровождение программ дополнительного образования (профессиональная переподготовка)
	До 50 часов на ОП
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции методистов

	5.18
	Организационное, информационное и документационное сопровождение программ дополнительного образования (повышение квалификации)
	До 20 часов на ОП
	Распределяется на преподавателей выполняющих функции методистов


Лист согласования
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