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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящий стандарт является нормативным документом, устанавливающим порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава
 (далее – преподавателей) в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Тульский государственный университет» (далее – ТулГУ), и составления индивидуального  плана работы преподавателя на учебный год.  
1.2 Стандарт устанавливает нормы времени по видам  учебной деятельности, включаемым в учебную нагрузку (учебную работу)  преподавателя ТулГУ,  и  примерные нормы времени по другой педагогической работе, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями. 
1.3 Настоящий стандарт введен с целью создания единого порядка планирования и учета работы преподавателей университета. 
1.4 Настоящий стандарт распространяется на всех преподавателей ТулГУ, участвующих в реализации основных образовательных программ высшего и дополнительного профессионального образования.
2 Нормативные ссылки 
Настоящий стандарт составлен на основе следующих нормативных документов:

· Трудового кодекса Российской Федерации;
· Федерального закона от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014г. №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»;
· Приказа Минобрнауки России от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (Зарегистрировано в Минюсте России 01 июня 2016 г. № 42388);

· Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 г. №301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»;
· Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре);
· Устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Тульский государственный университет»;
· Правил внутреннего трудового распорядка ТулГУ;
· Коллективного договора между работодателем и работниками ТулГУ; 
· ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· СТ ТулГУ 7.5.3-01 Стандарт университета. Система менеджмента качества. Управление документированной информацией СМК.
3 Термины, обозначения и сокращения
В настоящем стандарте применяются следующие определения и сокращения:

Академический час –   учебный час в университете, продолжительность которого  составляет 45 минут.
Вторая половина дня – часть педагогической работы преподавателя, за исключением учебной работы (учебно-методическая, научно-исследовательская и научно-методическая, организационно-методическая, воспитательная, диагностическая работа,    работа    по    ведению мониторинга,  работа, предусмотренная  планами  воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися), и повышение его квалификации.
Занятия лекционного типа – лекции  и иные учебные занятия, предусматривающие преимущественную передачу учебной информации преподавателем обучающимся.
Занятия семинарского типа – семинары, практические занятия, клинические практические занятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия.
Контактная работа обучающихся с преподавателем – аудиторная и внеаудиторная  работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем, в том числе с применением дистанционных образовательных технологий.
Нагрузка (суммарная нагрузка) преподавателя – общий объем педагогической работы (поручений) преподавателя на учебный год, выраженный в часах.
Первая половина дня – учебная работа (учебная нагрузка, учебные поручения) преподавателя.
Поток (учебный поток) – совокупность учебных групп (обучающихся) по одной специальности или направлению подготовки либо по различным специальностям и (или) направлениям подготовки, объединенных для проведения занятий лекционного типа.
АИС УУП – автоматизированная  информационная система управления учебным процессом.
АК – апелляционная комиссия.
ВАК – высшая аттестационная комиссия.
ВКР – выпускная квалификационная работа по программам высшего образования.
ГР – графическая работа.
ГЭК – государственная экзаменационная комиссия.
ИБ – история болезни.
ИП – индивидуальный план работы преподавателя.
КР  – контрольная работа.
КП(Р) –курсовой проект (работа).
ОК – отдел кадров ТулГУ.
ООП (ООП ВО) – основная образовательная программа высшего образования.
ППС – профессорско-преподавательский состав.
РГР – расчетно-графическая работа.
СКБ – студенческое конструкторское бюро.
СМК – система менеджмента качества.
СНО – студенческое научное общество.
СРС  – самостоятельная работа студентов.
УМК – учебно-методический комплекс.
УМО – учебно-методическое объединение.
УМУ – учебно-методическое управление ТулГУ.
ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт.
ЭК – экзаменационная комиссия.
ЭП – электронная подпись.
4 Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
4.1 Педагогическим работникам, отнесенным к профессорско-преподавательскому составу, установлена продолжительность рабочего времени за ставку заработной  платы 36 часов в неделю. 
4.2 В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, научная, творческая и исследовательская работа, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 
В среднем соотношение учебной нагрузки преподавателя и другой педагогической работы в пределах установленной на учебный год продолжительности рабочего времени составляет: 
1. Учебная работа ~ 55 %(для ППС кафедр университета, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся по профессиональным образовательным программам медицинского образования ~52%).
2. Учебно-методическая работа ~ 20 %.
3. Научная работа и руководство научно-исследовательской работой студентов ~ 15 %.
4. Организационно-методическая работа ~ 5 %.
5. Воспитательная работа ~ 5 %.
6. Осуществление медицинской деятельности, необходимой для практической подготовки обучающихся, не менее 30 % (для  ППС кафедр университета, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся по профессиональным образовательным программам медицинского образования, за счет уменьшения доли учебно-методической работы, научной работы, организационно-методической и воспитательной работы).

4.3 В соответствии с Порядком исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю
, норма рабочего времени (суммарная нагрузка) преподавателя, занимающего полную ставку, на учебный год устанавливается в объеме 1485 часов. Расчет проведен исходя из 36-часовой рабочей недели, 56 дней отпуска и 6 предпраздничных (сокращенных на один час) дней в учебном году. Для преподавателя, работающего на часть ставки, суммарная нагрузка устанавливается пропорционально занимаемой части ставки. 
5 Порядок определения норм времени учебной нагрузки преподавателя
5.1 Для определения учебной нагрузки преподавателя ежегодно на начало учебного  года  по структурным  подразделениям  университета с учетом реализуемых ими направлений (специальностей) подготовки приказом устанавливается объем учебных поручений подразделения, средний объем учебной нагрузки преподавателя, а также ее верхние пределы дифференцированно по должностям профессорско-преподавательского состава, которые не могут превышать:
· 900 часов в учебном году в структурных  подразделениях, осуществляющих образовательную деятельность по всем образовательным программам высшего образования; 
· 800 часов в учебном году в структурных подразделениях, осуществляющих образовательную деятельность исключительно по дополнительным профессиональным программам.
5.2 Учебная нагрузка каждого преподавателя определяется заведующим кафедрой в зависимости от занимаемой им должности, уровня квалификации, исходя из:
· утвержденного кафедре объема учебных поручений на очередной учебный год;
· имеющегося на кафедре состава преподавателей;
· должностных инструкций ППС;
· объемов и видов учебной деятельности, оговоренных в трудовом договоре (контракте), заключенном между университетом и данным преподавателем.
Заведующий кафедрой имеет право устанавливать приоритетность включения видов работы в индивидуальный план преподавателя в соответствии с плановым заданием кафедры на год. Учебная нагрузка каждого преподавателя не может превышать верхних пределов, устанавливаемых приказом.
5.3 Заведующему кафедрой предоставлено право устанавливать различный объем учебных поручений преподавателям кафедры, исходя из специфики выполняемых ими поручений и потребностей кафедры. 
5.4 Учебная нагрузка преподавателя включает в себя контактную работу обучающихся с преподавателем в видах учебной деятельности, установленных Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам ординатуры, Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам:
	
	Виды учебной деятельности (учебных занятий) при контактной   работе обучающихся с преподавателем

	№ пп
	Программы    бакалавриата, специалитета, магистратуры

 
	Программы ординатуры
	Программы подготовки   научно-педагогических  кадров  в  аспирантуре
	Дополнительные профессиональные программы

	1 
	Лекции и иные учебные занятия, предусматривающие преимущественную передачу учебной информации преподавателем обучающимся - занятия лекционного типа 
	Лекции
	Лекции 
	Лекции

	2 
	Семинары, практические занятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия - занятия семинарского типа
	Семинары, консультации, практические занятия 


	Коллоквиумы, семинары, консультации, научно-практические занятия, лабораторные работы
	Практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом

	3 
	Групповые консультации
	
	
	Выездные занятия, консультации

	4 
	Индивидуальные консультации и индивидуальная работа обучающихся с преподавателем (в том числе руководство практикой)
	Проведение практик
	Проведение практик 
	

	5 
	Учебные занятия, направленные на проведение текущего контроля успеваемости, включаются в занятия пп. 1-4.
	Текущий контроль успеваемости 
	Текущий контроль успеваемости 
	

	6 
	Аттестационные испытания промежуточной аттестации обучающихся
	Промежуточная аттестация обучающихся
	Промежуточная аттестация обучающихся
	

	7 
	Аттестационные испытания итоговой (государственной итоговой) аттестации обучающихся
	Итоговая (государственная итоговая) аттестация обучающихся
	Итоговая (государственная итоговая) аттестация обучающихся
	Выполнение аттестационной, дипломной, проектной работы

	8 
	Иные виды учебной деятельности, предусматривающие групповую или индивидуальную работу обучающихся с преподавателем
	Иные формы 
	Иные формы
	Другие
виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным планом


5.5 За единицу времени при расчете учебной нагрузки принимается академический час (согласно установленной в ТулГУ величине зачетной единицы, используемой при реализации образовательных программ).
5.6 Чтение лекций, руководство выпускными квалификационными работами должны поручаться в первую очередь профессорам и доцентам. 
5.7 Нормы времени по видам учебной деятельности, которые включаются в учебную нагрузку преподавателя, приведены в приложении 1.
5.8 Для проведения занятий лекционного типа учебные группы объединяются в учебные потоки. При необходимости возможно объединение в один учебный поток учебных групп по различным специальностям и (или) направлениям подготовки. Объем лекционных занятий кафедры рассчитывается на поток. 
5.9 Занятия семинарского типа по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры проводятся для одной учебной группы обучающихся численностью не более 25 человек. Объем занятий семинарского типа кафедры рассчитывается на учебную группу. 
5.10 При наличии обоснований (государственные нормативные требования охраны труда, санитарно-эпидемиологические правила и нормативы и т.п.) занятия семинарского типа по отдельным дисциплинам проводятся по подгруппам, численность которых определяется соответствующими нормативами.

Практические занятия по иностранному языку, древнерусскому языку, русскому языку как иностранному, по дисциплинам (модулям) начертательной геометрии и инженерной графики по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Практические занятия по дисциплинам (модулям), формирующим профессиональные компетенции, образовательных программ высшего образования – программ бакалавриата направления «Лингвистика» проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Клинические практические занятия по дисциплинам образовательной программы высшего образования – программы специалитета «Лечебное де-ло» проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Лабораторные занятия по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Для проведения практических занятий по физической культуре (физической подготовке) формируются учебные группы численностью не более 15 человек с учетом пола, состояния здоровья, физического развития и физической подготовленности обучающихся. 

Практические занятия по физической культуре и спорту по дисциплинам (модулям), формирующим профессиональные компетенции, образовательных программ высшего образования – программ бакалавриата направления «Физическая культура» проводятся по подгруппам численностью до 13 человек.

В подгруппу могут входить обучающиеся из различных академических групп, в  том числе обучающихся по разным специальностям и (или) направлениям подготовки.

Решение о делении групп на подгруппы принимает начальник УМУ. 

Объем занятий кафедры рассчитывается на подгруппу.

5.11 Объем учебной нагрузки при работе на должностях профессорско-преподавательского состава на долю ставки (в т.ч. по совместительству и совмещению) не должен превышать этой части от верхнего предела объема учебной нагрузки на ставку, определяемого по должностям профессорско-преподавательского состава в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего стандарта.
5.12 Распределение (закрепление) учебных поручений за преподавателями кафедры по дисциплинам и видам учебной деятельности проводится заведующим кафедрой (уполномоченным заведующим кафедрой работником кафедры) в среде АИС УУП университета.  Сведения о распределении учебных поручений преподавателям кафедры по объему с разбивкой по их видам на предстоящий учебный год (план учебной нагрузки кафедры на учебный год), утвержденные на заседании кафедры и подписанные заведующим кафедрой, и файл (книга Excel, приложение 2)  с этими сведениями представляются в УМУ в сроки установленные приказом «Об объеме учебных поручений и структуре штатов профессорско-преподавательского состава кафедр университета на _____ учебный год».
При наличии у заведующего кафедрой ЭП, признаваемой в ТулГУ, заведующий кафедрой подписывает файл План учебной нагрузки кафедры на учебный год электронной подписью. Бумажный экземпляр в этом случае может не оформляться.

6 Порядок определения примерных норм времени по видам учебно-методической работы преподавателя
6.1 Учебно-методическая работа – часть педагогической работы преподавателя, направленная на методическое обеспечение учебной работы преподавателя и совершенствование форм и повышения качества образовательного процесса.
6.2 УМР включает в себя:
- проведение учебных занятий по образовательным программам в форме самостоятельной работы обучающихся  (проверку самостоятельной работы и рецензирование);
- подготовку к контактной работе с обучающимися; 
- работа по ООП;
- работу по созданию УМК дисциплины, корректировке и актуализации его составляющих, подготовку образовательных ресурсов;
- работу по информатизации учебного процесса;
- разработку методических материалов по инновационным методам обучения. 
6.3 Нормы времени по видам учебно-методической работы преподавателя приведены в приложении 3.
7 Порядок определения примерных норм времени по видам научной работы преподавателя
7.1 Научная работа состоит из научно–исследовательской, научно-методической и научно-организационной педагогической работы преподавателя.
7.2 Научно-исследовательская работа включает:
- выполнение научных, научно-технических работ, договоров о содружестве, внедрении, научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ по нефинансируемым договорам о научно-техническом сотрудничестве с предприятиями, вузами, организациями; 
- написание монографий;  
- написание научных статей; 
- подготовку докладов и сообщений на научных семинарах, конференциях;
- оформление заявок на патенты в рамках выполняемых НИОКР, в т.ч. и по финансируемым договорам. 
7.3 Научно-методическая работа включает:
- выполнение научно-методических  работ по нефинансируемым договорам, договоров о содружестве;
- написание учебников и учебных пособий;
- написание научно-методических статей;
- подготовку докладов и сообщений на научно-методических семинарах, конференциях;
- разработку документированной процедуры системы менеджмента качества (стандарта ТулГУ).
7.4 Научно-организационная работа включает:
- рецензирование учебников, учебных пособий, монографий, научных статей, докладов, написание отзывов на авторефераты диссертаций и диссертации на соискание ученой степени кандидата/доктора наук, конкурсные и другие материалы; 
- работу в редакционном совете научного журнала;
- работу в совете по защите кандидатских или докторских диссертаций, в экспертном совете ВАК;
- работу в научно-методическом совете ТулГУ и института, ответственным за научную работу на кафедре.
7.5 Нормы времени по видам научно-исследовательской и научно-методической работы преподавателя приведены в приложении 4.
8 Порядок определения примерных норм времени по видам работы преподавателя по руководству научно-исследовательской работой студентов
8.1 Руководство научно-исследовательской работой студентов  включает: 
- руководство работой студентов  СКБ, СНО; 
- руководство подготовкой научных статей студентами и докладов на конференциях, симпозиумах, семинарах;
- руководство подготовкой научного проекта студента к участию в конкурсах/грантах, проводимых сторонними организациями/вузами, на лучшую научно-исследовательскую работу студентов; 
- руководство работой студентов при разработке научно- исследовательских проектов, реализуемых в ТулГУ. 
8.2 Нормы времени по видам работы преподавателя по руководству научно-исследовательской работой студентов приведены в приложении 5.
9 Порядок определения примерных норм времени по видам организационно-методической работы преподавателя
9.1 Организационно-методическая работа преподавателя включает в себя:
Подготовку материалов и участие:
· в заседаниях кафедры;
· в работе ученого совета института; 
· в работе Ученого совета ТулГУ;
· в работе научно-технического совета ТулГУ;
· в лицензировании и в государственной аккредитации основных образовательных программ;
· в тестировании студентов;
· в проверочных комиссиях, временных комиссиях, организуемых Ученым советом ТулГУ, института, научно-методическим советом ТулГУ;
· в научно-методических конференциях, семинарах (без выступления);

· в Днях открытых дверей ТулГУ, института;
· в работе Центральной приемной комиссии;
· в профориентационной работе.
Руководство институтом.
Руководство кафедрой.
Исполнение обязанностей Ученого секретаря Ученого совета университета, секретаря ученого совета института, ответственного по отдельному виду деятельности института, кафедры, ТулГУ.
Подготовку и проведение научно-методических семинаров и конференций; олимпиад со студентами по тематике учебных занятий; тематических выставок научно-методической литературы.
Взаимное посещение занятий других преподавателей кафедры.
9.2 Нормы времени по видам организационно-методической работы  преподавателя приведены в приложении 6.
10 Порядок определения примерных норм времени по воспитательной работе (диагностической работы,    работы    по    ведению мониторинга,   работы, предусмотренной  планами  воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися) преподавателя
10.1 Воспитательная работа преподавателя включает в себя:
- работу в качестве куратора групп;
- информационно-воспитательную работу;
- работу со студенческим активом;
- проведение мероприятий воспитательного характера ;
- организацию и проведение спортивных мероприятий  (занятий по физической подготовке со студентами    в оздоровительно-спортивных лагерях и на учебно-тренировочных сборах, спортивные праздники, вечера,  показательные выступления спортсменов, спортивные  соревнования);

- участие в организации и проведении мероприятий кафедрального, институтского и университетского уровня.

10.2 Примерные нормы времени по видам воспитательной работы преподавателя приведены в приложении 7.
11 Порядок определения примерных норм времени по осуществлению медицинской деятельности, необходимой для практической подготовки обучающихся (для  ППС кафедр университета, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся по профессиональным образовательным программам медицинского образования)

11.1 Осуществление медицинской деятельности, необходимой для практической подготовки обучающихся, включает в себя:
- проведение обследования пациентов с целью установления диагноза; 

- назначение лечения пациенту и контроль его эффективности и безопасности;

- проведение хирургических операций у больных;  

- реализация и контроль эффективности индивидуальных реабилитационных программ для пациентов; 

- проведение профилактических мероприятий для взрослого населения и детей по возрастным группам и состоянию здоровья, проведение санитарнопросветительной работы по формированию здорового образа жизни и контроль их эффективности; 

- оказание медицинской помощи населению; 

- организация лечебнодиагностического процесса (выбор методов диагностики и лечения, лекарственное обеспечение пациентов);

- организация деятельности подчиненного медицинского персонала.

12 Дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности 
12.1 Дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности, планируемое на год, включает следующие виды:
- повышение квалификации в ТулГУ или другой образовательной организации, реализующей высшее образование;
- профессиональная переподготовка, в т.ч. для получения дополнительной квалификации;
- дополнительная профессиональная программа, реализуемая полностью в форме стажировки, завершающаяся итоговой аттестацией с выдачей документа о квалификации.
12.2 Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. Нормы времени по повышению квалификации преподавателя приведены в приложении  8.
12.3 Для выполнения плана повышения квалификации (в т.ч. стажировок) кафедры, организации прочих длительных командировок преподавателей (при необходимости уменьшения выполняемых учебных поручений отдельным преподавателям, в том числе в период учебного года), производится перераспределение объема учебных поручений между другими преподавателями кафедры (за счет внутренних резервов кафедры).
13 Индивидуальный план работы преподавателя
13.1 Индивидуальный план работы преподавателя охватывает все виды поручений, выполняемых преподавателем в учебном году, и является основным документом, конкретизирующим на каждый учебный год должностные обязанности преподавателя из раздела «Права и обязанности работника» трудового договора преподавателя и  регламентирующим  работу  преподавателя  по их выполнению.
13.2 При работе по основной должности, по совместительству и совмещению преподаватель заполняет индивидуальный план работы преподавателя для каждого трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору, поручения работодателя). 
14 Порядок заполнения, утверждения и хранения индивидуального плана работы преподавателя
14.1 Индивидуальный план работы преподавателя составляется на основе сформированного плана работы  кафедры и должен включать все виды работ, порученных преподавателю заведующим кафедрой.
14.2 Индивидуальный план работы преподавателя составляется на предстоящий учебный год (в июне) и оформляется по установленной форме. 
Раздел «Учебная работа» (учебная нагрузка) индивидуального плана выгружается в книгу Excel (2 листа) как результат работы в среде АИС УУП университета по распределению (закреплению) нагрузки за преподавателями кафедры заведующего кафедрой (уполномоченного заведующим кафедрой работника кафедры) (книга Excel - приложение 9).

Титульный лист и разделы «Учебно-методическая работа», «Научно-исследовательская и научно-методическая работа», «Руководство научно-исследовательской работой студентов», «Организационно-методическая работа», «Воспитательная работа» и «Повышение квалификации» (вторая половина дня) индивидуального плана заполняется преподавателем по согласованию с заведующим кафедрой, исходя из плановых заданий кафедры и в соответствии с примерными нормами времени по видам работ, в электронном шаблоне (книге) программы Excel (книга Excel - приложение 10), в которую вставляется подготовленный раздел «Учебная работа» (как листы 2 и 3). На титульном листе индивидуального плана в ячейке, соответствующей количеству часов 1 половины дня, делается ссылка на ячейку, указывающую итоговое годовое количество часов планируемой учебной нагрузки преподавателя раздела «Учебная работа» (книга Excel - приложение 9, лист 3_Весна, ячейка D20).
За единицу времени при расчете второй половины дня (другой педагогической работы) принимается астрономический час.

14.3 Индивидуальный план работы преподавателя должен быть ориентирован на возможно более полное использование его знаний и квалификации для подготовки высококвалифицированных специалистов, для совершенствования методики обучения, обеспечения учебного процесса необходимыми учебно-методическими материалами, пособиями и документацией, выполнение актуальных научных исследований.
14.4 Все виды работы, вносимые в план, должны быть  сформулированы в соответствии с электронным шаблоном  программы Excel, иметь конкретную форму отчетности и сроки исполнения. 
Не допускается вносить в ИП виды работ, отсутствующие в шаблоне и в приложениях 1,3-10. 
14.5 Индивидуальный план работы преподавателя обсуждается на заседании кафедры. Одобренный на заседании кафедры индивидуальный план оформляется окончательно в двух экземплярах, которые подписывают заведующий кафедрой и преподаватель. 
При наличии у заведующего кафедрой и преподавателя  ЭП (электронной подписи), признаваемой в ТулГУ, заведующий кафедрой и преподаватель подписывают файл ИП электронной подписью. Бумажный экземпляр в этом случае может не оформляться.
14.6 После подписания индивидуального плана работы преподавателя заведующим кафедрой и преподавателем он утверждается директором института (в июне), корректируется (если в этом возникает необходимость) до 15 сентября.
Представленный на утверждение бумажный экземпляр плана не должен содержать исправлений. 
14.7 Индивидуальный план заведующего кафедрой, директора и заместителя директора института утверждается проректором по учебной работе и проректором по научной работе.
14.8 Индивидуальный план после подписания всеми сторонами становится неотъемлемой частью трудового договора (приложением на учебный год). Один экземпляр выдается преподавателю под роспись, другой экземпляр находится на кафедре и по окончании учебного года передается в ОК. 
Электронный файл утвержденного ИП преподавателя направляется в УМУ.
14.9 Отказ преподавателя от подписания и/или получения экземпляра индивидуального плана работы оформляется актом. 
14.10 Преподаватель, не согласный с объемом работы, определенным индивидуальным планом, вправе обжаловать действия заведующего кафедрой (директора института) в установленном порядке.
14.11 Урегулирование споров между заведующим кафедрой и преподавателем при составлении индивидуального плана преподавателя, в том числе по вопросам о наличии или об отсутствии конфликта интересов преподавателя, о применении локальных нормативных актов,  осуществляется директором института, а в отдельных случаях – проректором по учебной работе на основании письменного заявления преподавателя.
14.12 В течение учебного года для обеспечения непрерывности учебного процесса или при возникновении производственной необходимости заведующим кафедрой и/или директором института может производиться корректировка индивидуального плана преподавателя по согласованию с последним. 
Скорректированный индивидуальный план работы преподавателя проходит процедуры подписания и утверждения в соответствии пунктами 14.5-14.9 настоящего стандарта. 
15 Ведение индивидуального плана работы в течение учебного года. Контроль за выполнением индивидуального плана работы и подведение итогов работы преподавателя 
15.1 Преподаватель обязан по мере выполнения запланированных работ (по разделу I «Учебная работа» – ежемесячно до 5 числа следующего месяца) отмечать в индивидуальном плане их  выполнение и фактические затраты времени в своем экземпляре плана. Эти же сведения в последнюю неделю семестра (по разделу I «Учебная работа» – ежемесячно до 5 числа следующего месяца) вносятся им в экземпляр плана, хранящийся на кафедре.
15.2 В разделе «Изменение разделов индивидуального плана» преподаватель вносит корректировки ИП, утвержденные  на заседании кафедры, поясняет причины невыполнения или частичного выполнения порученных ему работ по итогам осеннего семестра и учебного года. 
15.3 Выполнение преподавателем его индивидуального плана работы контролируется заведующим кафедрой не реже 1 раза в месяц, что заверяется подписью в графе «Отметка заведующего кафедрой о выполнении учебной нагрузки». Директор института контролирует выполнение преподавателем его индивидуального плана работы по мере необходимости.
15.4 Преподаватель обязан в любой момент представить отчет о текущем состоянии выполнения своего индивидуального плана по требованию заведующего кафедрой и директора института.
15.5 УМУ может производиться периодический контроль выполнения индивидуального плана работы преподавателя.
15.6 По окончании осеннего семестра преподаватель подсчитывает суммарные объемы выполненных работ по всем разделам за осенний семестр. Отчет преподавателя о выполнении им плана работы на семестр заслушивается и обсуждается на заседании кафедры. Отчет преподавателя, подписанный заведующим кафедрой, хранится на кафедре. По итогам отчета и обсуждения делается заключение кафедры, которое вносится в протокол заседания кафедры, а в индивидуальном плане работы преподавателя заполняется пункт «Выполнение плана в осеннем семестре проверено и обсуждено на заседании кафедры «___» _________20__,  протокол № _____» в графе «Отметка зав. каф. о выполнении». 
Заключение кафедры вносится в раздел «Рекомендации кафедры по отчету преподавателя».

15.7 В конце учебного года преподаватель подсчитывает суммарные объемы выполненных работ по всем разделам в весеннем семестре и за учебный год. Отчет преподавателя о выполнении им плана работы за семестр и весь учебный год в целом заслушивается и обсуждается на заседании кафедры. По итогам отчета и обсуждения делается заключение кафедры, которое вносится в протокол заседания кафедры, а в индивидуальном плане работы преподавателя заполняется пункт «Выполнение плана за учебный год проверено и обсуждено на заседании кафедры «___» _________20__,  протокол № _____» в графе «Отметка зав. каф. о выполнении». Заключение кафедры вносится в раздел «Рекомендации кафедры по отчету преподавателя». Отчет преподавателя за год, подписанный заведующим кафедрой, передается в ОК (копия отчета хранится на кафедре).
15.8 Ежегодные результаты работы преподавателя в течение срока пребывания в занимаемой должности включаются в его отчет о работе, учитываются при аттестации, очередном избрании его по конкурсу на  замещение должности ППС, при его поощрении либо при наложении взыскания. 
15.9 Невыполнение индивидуального плана преподавателя без
уважительной причины дает право администрации ТулГУ принимать меры
дисциплинарного воздействия в установленном трудовым
законодательством порядке.
15.10 После завершения учебного года (согласно графику на
учебный год) в сроки, установленные приказом «Об объеме учебных поручений и структуре штатов профессорско-преподавательского состава кафедр университета на _____ учебный год» (на следующий учебный год), заведующий кафедрой представляет в УМУ сведения о выполнении учебных поручений преподавателями кафедры за учебный год (столбец «Факт» на листе 1 отчета о выполнении учебной нагрузки кафедры на учебный год и лист2, книга Excel - приложение 11).
Приложение 1
Нормы времени по  видам учебной деятельности,  включаемым в учебную нагрузку преподавателя (первая половина дня)
	№
п/п
	Виды учебной  деятельности
	Нормы времени 
	Примечания

	Программы  бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры

	1. Групповые занятия

	1.1 
	Занятия лекционного типа
	1 час за 1 академический час
	для ООП магистратуры – при формировании группы не менее 7 чел.*

	1.2 
	Занятия семинарского типа
	1 час  за 1 академический час
	для ООП магистратуры – при формировании группы не менее 7 чел.*

	1.3 
	Проведение предэкзаменационных консультаций
	2 часа на группу 
	

	2. Индивидуальные консультации и индивидуальная работа обучающихся с преподавателем

	2.1 
	Руководство и консультации по КП(Р)
	2,5 часа на один проект,

1 час на одну работу 
	

	2.2 
	Прием КР, РГР, ГР 
	0,25 часа на одно задание, но не более 0,75 часа – КР, РГР 

0,5 часа – ГР

на одного студента в семестр
	

	2.3 
	Прием ИБ
	0,5 часа на одного студента в семестр
	

	2.4 
	Прием письменных заданий
	0,15 часа на одно задание   
	По дисциплинам «Русский язык и культура речи», «Практика письменной речи на английском, немецком и французском языках», «Научно-технический перевод с английского, немецкого и французского языков».

	3. Руководство практикой

	3.1 
	Руководство всеми видами практик
	0,5 часа в неделю на одного студента 
	

	3.2 
	Руководство научно-исследовательской работой
	0,5 часа в неделю на одного студента
	

	4.  Испытания промежуточной аттестации

	4.1 
	Прием зачета (устный, письменный или в форме компьютерного тестирования)
	0,1 часа на одного студента, 
	

	4.2 
	Защита КП(Р) в комиссии  
	по 0,25 часа на каждого члена комиссии на одного студента
	Состав комиссии – 2  человека, включая руководителя работы

	4.3 
	Защита отчета по практике
	по 0,25 часа на каждого члена комиссии на одного студента
	Состав комиссии – 2  человека, включая руководителя практики

	4.4 
	Прием экзамена/дифференцированного зачета (устный, письменный или с тестовым контролем и собеседованием)
	0,25 часа на одного студента 
	

	5. Испытания государственной итоговой аттестации

	5.1 
	Государственный экзамен
	
	

	
	проводимый в устной форме
	0,33 часа на одного экзаменующегося председателю и каждому члену комиссии.
	

	
	проводимый в письменной форме, с тестовым контролем и собеседованием, выполнения творческих заданий
	4 часа на группу;

проверка письменной работы – на одну работу 0,5 часа 
	

	5.2 
	Руководство выполнением бакалаврской работой 
	10 часов на одного студента 
	За одним руководителем закрепляется до 8 выпускников

	5.3 
	Руководство выполнением и консультации по основной части дипломного проекта
	 - 20 часов на одного студента при периоде проектирования не менее 14 недель  и отсутствии консультантов  по организационно-экономической части, инженерно-технологической, по безопасности жизнедеятельности и экологической проработке; 
-  16-18 часов на одного студента при периоде проектирования не менее 14 недель  и наличии консультантов  по организационно-экономической части или инженерно-технологической и/или по безопасности жизнедеятельности и экологической проработке 
	При плановом периоде проектирования менее 14 недель норма уменьшается на 1 час за каждую неделю сокращения периода от 14 недель.

За одним руководителем закрепляется до 8 выпускников

	
	консультации по организационно-экономической части инженерных дипломных проектов и по инженерно-технологической части экономических проектов
	2 часа на одного студента
	

	
	консультации по безопасности жизнедеятельности и экологической проработке проектов 
	2 часа на одного студента
	

	5.4 
	Руководство выполнением дипломной работы
	15 часов на одного студента при периоде выполнения не менее 14 недель 

.


	При плановом периоде выполнения менее 14 недель норма уменьшается на 1 час за каждую неделю сокращения периода от 14 недель. За одним руководителем закрепляется до 8 выпускников.

	5.5 
	Руководство выполнением магистерской диссертации
	10 часов на одного магистранта 


	За одним научным руководителем закрепляется до 6 магистрантов 



	5.6 
	Участие в работе ГЭК по защитам ВКР 
	по фактическим затратам времени, но не более 0,5 часа на одного студента председателю и каждому члену комиссии.
	

	5.7 
	Участие в работе АК
	по фактическим затратам времени, но не более 0,5 часа на одну апелляцию председателю и каждому члену комиссии.
	

	Программы аспирантуры

	1 Групповые занятия

	1.1 
	Занятия лекционного типа 
	1 час за 1 академический час
	при формировании группы не менее 5 человек*

	1.2 
	Занятия семинарского типа
	1 час за 1 академический час
	при формировании группы не менее 5 человек*

	2 Индивидуальные консультации

	2.1 
	Руководство КП(Р), написанием рефератов
	3 часа на 1 КП(Р) или реферат
	

	2.2 
	Руководство научно-исследовательской работой
	1 час на одного аспиранта в неделю
2 часа на одного иностранного аспиранта в неделю
	

	3 Руководство практикой

	
	Руководство практиками по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе педагогической практикой)
	0,5 час в неделю на одного аспиранта
	

	4 Текущий контроль успеваемости

	4.1 
	Прием ККР 
	0,25 часа на одно задание, но не более 0,75 часа 
	

	4.2 
	Прием письменных заданий
	0,15 часа на одно задание   
	

	5 Испытания промежуточной аттестации

	5.1 
	Прием зачета (устный, письменный или в форме компьютерного тестирования)
	0,25 на одного аспиранта
	

	5.2 
	Защита курсовых работ в комиссии
	по 0,25 часа на каждого члена комиссии
	Состав комиссии – 2  человека, включая руководителя работы

	5.3 
	Защита рефератов
	по 0,25 часа на каждого члена комиссии
	Состав комиссии – 2  человека, включая руководителя работы

	5.4 
	Защита отчета по практике
	по 0,25 часа на каждого члена комиссии
	Состав комиссии – 2  человека, включая руководителя практики

	5.5 
	Прием экзамена и дифференцированного зачета (устный, письменный или с тестовым контролем и собеседованием)
	0,33 часа на одного аспиранта
	

	5.6 
	Кандидатский экзамен
	1 час на одного аспиранта по каждой дисциплине каждому из экзаменаторов 
	Число экзаменаторов не более пяти, включая председателя. 

	6 Испытания государственной итоговой аттестации

	6.1 
	Государственный экзамен
	
	

	
	проводимый в устной форме
	0,33 часа на одного экзаменующегося председателю и каждому члену комиссии.
	

	
	проводимый в письменной форме, с тестовым контролем и собеседованием, выполнения творческих заданий
	4 часа на группу;

проверка письменной работы – на одну работу 0,5 часа 
	

	6.2 
	Руководство оформлением ВКР
	0,5  часа на одного аспиранта в неделю


	Не более 5-х аспирантов очной формы обучения на одного научного руководителя 

	6.3 
	Участие в работе ГЭК по защитам ВКР 
	по фактическим затратам времени, но не более 0,5 часа на одного аспиранта председателю и каждому члену комиссии.
	

	
	
	
	

	Программы ординатуры

	1 Групповые занятия

	1.1 
	Занятия лекционного типа
	1 час за 1 академический час
	при формировании группы не менее 5 человек*

	1.2 
	Занятия семинарского типа
	1 час  за 1 академический час
	при формировании группы не менее 5 человек*

	2 Индивидуальные консультации 

	2.1 
	Руководство написанием ИБ
	10 часов в год на одного ординатора
	

	3 Руководство практикой

	
	Руководство производственной (клинической) практикой
	0,5 час на одного ординатора в неделю
	

	4 Текущий контроль успеваемости

	4.1 
	Прием ИБ
	0,5 часа на одного ординатора в неделю
	

	5 Испытания промежуточной аттестации

	5.1 
	Прием зачета (устный, письменный или в форме компьютерного тестирования)
	0,25 на одного ординатора
	

	5.2 
	Защита отчета по практике
	по 0,25 часа на каждого члена комиссии на одного ординатора
	Состав комиссии – 2  человека, включая руководителя практики

	5.3 
	Прием экзамена и дифференцированного зачета (устный, письменный или с тестовым контролем и собеседованием)
	0,33 часа на одного ординатора
	

	6 Испытания государственной итоговой аттестации

	6.1 
	Государственный экзамен
	
	

	
	проводимый в устной форме
	0,33 часа на одного экзаменующегося председателю и каждому члену комиссии.
	

	
	проводимый в письменной форме, с тестовым контролем и собеседованием, выполнения творческих заданий
	4 часа на группу;

проверка письменной работы –  на одну работу 0,5 часа 
	

	
	
	
	

	Дополнительные   профессиональные   программы


	1 Групповые занятия

	1.1 
	Занятия лекционного типа
	1 час за 1 академический час
	

	1.2 
	Занятия семинарского типа
	1 час  за 1 академический час
	

	2 Выездные занятия, консультации

	
	Руководство стажером

а) иностранными гражданами;

б) гражданами Российской Федерации и СНГ
	8-10 часов за один месяц стажировки

8 часов за один месяц, но не более 30 часов в год
	

	3 Испытания итоговой аттестации

	3.1 
	Итоговый экзамен
	
	

	
	проводимый в устной форме
	0,33 часа на одного экзаменующегося председателю и каждому члену комиссии.
	

	
	проводимый в письменной форме, с тестовым контролем и собеседованием, выполнения творческих заданий
	4 часа на группу;

проверка письменной работы –  на одну работу 0,5 часа 
	

	3.2 
	Руководство выполнением аттестационной, дипломной, проектной работы
	5 часов на одного слушателя
	Не более 5-х слушателей на одного научного руководителя 

	3.3 
	Участие в работе ЭК по защитам аттестационной, дипломной, проектной работы 
	по фактическим затратам времени, но не более 0,5 часа на одного слушателя председателю и каждому члену комиссии.
	

	

	

	Вступительные испытания


	1 Прием в бакалавриат, специалитет

	
	консультация
	2 часа на поток
	

	
	письменный экзамен 
	4 часа на поток;

0,3 часа на проверку одной письменной работы;

0,15 часа на перепроверку одной работы при машинной проверке работ, выборочной проверке подвергается до 40% от общего числа работ
	Работу проверяет один преподаватель

	
	устный экзамен 
	0,25 часа каждому из двух экзаменаторов на одного экзаменующегося
	

	2 Прием в магистратуру

	
	собеседование
	0,25 часа на одного абитуриента председателю и каждому члену комиссии;
	Состав комиссии 3 чел.

	
	консультация
	1 час на группу
	

	
	вступительный экзамен, проводимый в письменной форме, с тестовым контролем и собеседованием, выполнения творческих заданий
	4 часа на группу;

проверка письменной работы – на одну работу 0,5 часа 
	Состав комиссии – не более 6 чел., включая председателя и секретаря (секретарем назначается один из членов комиссии).

	3 Прием в аспирантуру

	
	вступительный экзамен, проводимый в письменной форме, с тестовым контролем и собеседованием, выполнения творческих заданий
	1 час на одного поступающего по каждой дисциплине каждому из экзаменаторов 
	Состав комиссии –  не более четырех, включая председателя. Председателю может засчитываться в учебную нагрузку, подлежащую оплате, время, затраченное на прием экзаменов по той дисциплине, которую он ведет как преподаватель кафедры.

	4 Выпускной экзамен на ФДП

	
	консультация
	2 часа на поток
	

	
	письменный экзамен
	4 часа экзамена на поток

проверка письменной работы – на одну работу 0,3 часа;

перепроверка письменной работы – на одну работу 0,15 часа (при машинной проверке работ, выборочной проверке подвергается до 40% от общего числа работ)
	Работу проверяет один преподаватель

	
	устный экзамен
	0,25 часа каждому из двух экзаменаторов на одного экзаменующегося
	


Приложение 3
Примерные нормы времени по видам учебно-методической работы

	№

п/п
	Виды работы
	Нормы времени (в часах)
	Примечания

	1 Работа с ООП

	1.1 
	Разработка   основных образовательных программ высшего образования (ООП ВО)
	до 350 часов на группу
разработчиков
	

	1.2 
	Актуализация основных образовательных программ высшего образования (ООП ВО)
	до 150 часов на группу

разработчиков
	

	1.3 
	Подготовка документов к государственной аккредитации  ООП ВО
	150 часов 
	

	1.4 
	Подготовка материалов для лицензирования для лицензирования образовательной деятельности по ООП ВО направления (специальности) 
	150 часов
	

	1.5 
	Разработка учебного плана ООП
	до 150 часов на один план
	

	1.6 
	Корректировка учебного плана ООП
	20-50 часов на один план
	

	2 Подготовка к контактным занятиям 

	2.1 
	Разработка рабочей программы учебной дисциплины
	20-60 часов на один печатный лист в электронном виде
	

	2.2 
	Актуализация/переработка действующей рабочей программы учебной дисциплины
	до 5 часов на одну программу
	

	2.3 
	Подготовка к лекционным занятиям (дублирование занятий в потоках и группах не учитывается):

а) по впервые читаемой дисциплине

б) по повторно читаемой дисциплине
	2-5 часов на 1 час занятий

0,5-1 час на 1 час занятий
	

	2.4 
	Редактирование конспекта лекций
	до 5 часов на один печатный лист
	

	2.5 
	Постановка новой и модернизация действующей лабораторной работы
	10-60 часов 
	по решению кафедры

	2.6  
	Подготовка к практическим занятиям по дисциплине (дублирование занятий в потоках и группах не учитывается)
 
	2-5 часов на 1 час занятий по впервые читаемой дисциплине, 
0,5-1 часов на 1 час занятий по повторно читаемой дисциплине
	 

	2.7  
	Проведение олимпиад со студентами или абитуриентами
	4 часа на 1 тур
	

	3 Создание УМК дисциплины, корректировка и актуализация его составляющих

	3.1 
	Методические материалы

	3.1.1 
	Разработка методических указаний по подготовке и защите ВКР, учитывающих особенности испытаний по конкурентной ООП
	100 часов на один печатный лист
	внутривузовское издание



	3.1.2 
	Актуализация/переработка для повторного издания методических указаний по подготовке и защите ВКР, учитывающих особенности испытаний по конкурентной ООП
	до 40 часов на один печатный лист
	внутривузовское издание



	3.1.3 
	Разработка методических указаний:
	
	

	
	по лабораторным работам 
	20-60 часов на один печатный лист
	внутривузовское издание


	
	по практическим (семинарским) занятиям 
	
	

	
	по выполнению курсовых проектов (работ) КП (КР)
	
	

	
	по выполнению ГР, РГР, ИБ
	
	

	
	по СРС
	
	

	
	для преподавателя по проведению индивидуальных занятий по программам магистратуры
	
	

	3.1.4 
	Актуализация/переработка для повторного издания методических указаний по лабораторным работам, по практическим занятиям, по курсовому  проектированию, по выпускным квалификационным работам
	до 20 часов на один печатный лист
	внутривузовское издание



	4 Образовательные ресурсы

	4.1 
	Учебники, учебные пособия

	4.1.1 
	Научное редактирование учебников, учебных пособий
	до 5 часов на один печатный лист
	

	4.1.2 
	Разработка электронного учебника
	От 100 ч. до 350 ч. в зависимости от объема
	При наличии соавторов часы делятся в соответствии с долей участия

	4.2 
	Аудио-, видио- и электронные образовательные ресурсы

	4.2.1 
	Подготовка видеолекции для занятий с применением  дистанционной образовательной технологии
	от 50 до 300 час за 80 кБ электронного файла
	

	4.2.2 
	Разработка виртуальной лабораторной работы
	от 50 до 300 час за 80 кБ электронного файла
	

	4.2.3 
	Подготовка  видеофильмов для аудиторных занятий
	
	по решению кафедры

	4.2.4 
	Подготовка слайдов для аудиторных занятий
	
	по решению кафедры

	4.2.5 
	Подготовка презентаций для аудиторных занятий
	
	по решению кафедры

	4.2.6 
	Подготовка  видеофильмов для занятий с применением  дистанционной образовательной технологии
	от 50 до 300 час от 50 до 300 час за 80 кБ электронного файла
	по решению кафедры

	4.2.7 
	Подготовка слайдов для занятий с применением  дистанционной образовательной технологии
	от 50 до 300 час от 50 до 300 час за 80 кБ электронного файла
	по решению кафедры

	4.2.8 
	Подготовка презентаций для занятий с применением  дистанционной образовательной технологии
	от 50 до 300 час от 50 до 300 час за 80 кБ электронного файла
	по решению кафедры

	4.2.9 
	Разработка программ для интерактивных лекций, деловых и ролевых игр, ситуационных и имитационных моделей, систем автоматизированного проектирования
	от 50 до 300 час за 1 п.л. или за 80 кБ электронного файла
	

	4.2.10 
	Подготовка и размещение в электронной информационно-образовательной среде  университета (ЭИОС ТулГУ) образовательного контента по реализуемым дисциплинам (модулям), практикам
	до 100 часов за подготовку и размещение образовательного контента по всем видам занятий, текущему контролю успеваемости и промежуточной аттестации по 1 дисциплине (модулю) или практике, материал по которой, размещается впервые
	по решению кафедры

	4.2.11 
	Корректировка в ЭИОС ТулГУ образовательного контента по реализуемым дисциплинам (модулям), практикам
	до 50 часов за корректировку образовательного контента по всем видам занятий, текущему контролю успеваемости и промежуточной аттестации по 1 дисциплине (модулю) или практике
	по решению кафедры

	4.3 
	Дидактические материалы
	
	

	4.3.1 
	Подготовка раздаточного материала для   практических занятий
	
	по решению кафедры

	4.3.2 
	Подготовка презентаций лекций (для раздачи)
	
	по решению кафедры

	4.3.3 
	Подготовка материалов для проведения деловых, ситуационных и ролевых игр, круглых столов, групповых дискуссий, тренингов, и т.п.
	6 часа на подготовку к игре проводимой впервые, 
3 часа на подготовку к игре при повторном проведении
	

	4.3.4 
	Подбор, подготовка и размножение текстов на иностранном языке для выдачи студентам 
	до 0,1 часа на один текст
	

	4.3.5 
	Изготовление препаратов (анатомических, микробиологических, патанатомических и др.)
	до 100 часов в семестр.
	по согласованию с заведующим кафедрой

	4.4 
	Разработка фонда оценочных средств,  контрольно-измерительных материалов, заданий на самостоятельную работу 

	4.4.1 
	Проектирование фонда оценочных средств сформированности компетенций
	От 50 до 300 часов по решению кафедры
	

	4.4.2 
	Разработка комплекта тестовых заданий (в том числе и в электронном виде)   государственной итоговой (итоговой) аттестации
	до 2 часов на  тестовое задание
	

	4.4.3 
	Составление экзаменационных билетов    государственной итоговой (итоговой) аттестации
	до 1 часа на билет
	

	4.4.4 
	Актуализация тестовых заданий  государственной итоговой (итоговой)  аттестации
	до 1 час на  тестовое задание
	

	4.4.5 
	Актуализация экзаменационных билетов   государственной итоговой (итоговой) аттестации
	до 0,5 часа на билет
	

	4.4.6 
	Разработка комплекта тестовых заданий (в том числе и в электронном виде)   промежуточной аттестации
	до 1,5 часов на  тестовое задание
	

	4.4.7 
	Составление экзаменационных билетов    промежуточной аттестации: 

· с ситуационными задачами;
· без задач
· с заданиями для контроля практических умений
	до 2 часа на один билет

до 0,3 часа на один билет

до 1 часа на билет
	

	4.4.8 
	Актуализация тестовых заданий  промежуточной аттестации
	до 0,5 часов на  тестовое задание
	

	4.4.9 
	Актуализация  экзаменационных

билетов   промежуточной аттестации
	до 2-х часов на один комплект билетов
	

	4.4.10 
	Составление  заданий для:
· КР
· РГР и ГР 
	до 0,25 часа на один вариант 
до 0,1 часа на один вариант 
	

	4.4.11 
	Составление заданий на курсовое проектирование:
· по общетехническим дисциплинам
· по специальным дисциплинам
	до 0,5 часа на одно задание

до 0,33 часа на одно задание
	

	4.4.12 
	Подготовка индивидуальных заданий на производственную и преддипломную практики
	0,25 ч. на 1 задание

	

	4.4.13 
	Составление заданий для олимпиад со студентами и абитуриентами
	2 часа на 1 вариант


	

	5 Проверка самостоятельной работы  

	5.1 
	Проверка письменных работ

	5.1.1 
	Нормоконтроль КП(Р) и ВКР
	0,2 часа на 1 лист
	

	5.1.2 
	Проверка олимпиадных работ  студентов и абитуриентов
	0,3 часа на 1 работу
	

	5.2 
	Рецензирование

	5.2.1 
	Рецензирование КП(Р)
	0,25 часа на один проект
	

	5.2.2 
	Рецензирование дипломного проекта, дипломной работы
	2 часа на одну работу
	Одному рецензенту направляется до 8 работ

	5.2.3 
	Рецензирование магистерской диссертации
	3 часа на одну диссертацию
	Одному рецензенту направляется до 6 диссертаций

	5.2.4 
	Рецензирование ВКР аспиранта
	3 часа на одну ВКР
	Одному рецензенту направляется до 6 ВКР

	5.2.5 
	Рецензирование аттестационной, дипломной, проектной работы по ДОП
	3 часа на одну ВКР
	Одному рецензенту направляется до 8 АР

	6 Прочие

	6.1 
	Посещение занятий других преподавателей по утвержденному кафедральному графику взаимопосещений 
	
	по решению кафедры

	6.2 
	Внедрение в учебный процесс инновационных форм учебных занятий, развивающих у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерские качества
	
	по решению кафедры

	6.3 
	Работа в научно-методических советах Минобрнауки, в УМО, в редколлегиях научных журналов
	
	по решению кафедры

	6.4 
	Работа экспертом Росаккредагентства, Рособрнадзора 
	до 400 часов в год
	по решению УМУ

	6.5 
	Заполнение модуля «Электронный дневник» АИС УУП

а) привязка видов работ к календарному графику проведения  занятий по дисциплине;

б) внесение информации о посещаемости и успеваемости
	0,5 - 1 час на один вид занятий (лекционные, практические, лабораторные)

0,2 – 0,5 час на группу на одно занятие
	


Приложение 4
Примерные нормы времени по видам научной работы
преподавателя
	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах
	Примечание

	1
	Выполнение научных, научно-технических и научно-методических  работ, договоров о содружестве, внедрении
	100-300 часов в год при условии, что преподаватель за нее не получает другой оплаты
	НИР по тематике, рассмотренной и утвержденной на заседании кафедры, совете факультета или научно-техническом совете университета

	2
	Выполнение научно - исследовательских и опытно - конструкторских работ по нефинансируемым договорам о научно - техническом сотрудничестве с предприятиями, вузами, организациями
	до 100 часов в год 
	

	3
	Научно-техническое консультирование работников предприятий, организаций 
	
	устанавливается заведующим кафедрой по согласованию с УМУ

	4
	Написание и подготовка для издательства: 

· монографии или учебника (без гонорара);
· учебного пособия без гонорара
· статьи научного или методического характера
	150-200 час на 1 печатный лист

до 100  часов на 1 печатный лист

50-70 час на 1 печатный лист
	

	5
	Подготовка:

· заявки на изобретение;
· доклада на международные, российские конференции;
· экспоната на выставку
	до 50-150 часов на одну заявку

до 40 часов на один доклад

40-60 часов на один экспонат
	

	6
	Рецензирование учебников, учебных пособий, монографий, научных статей, докладов, диссертаций, авторефератов диссертаций, конкурсных и других материалов по заданию кафедры
	до 10 часов на один печатный лист рецензируемого материала
	

	7
	Ответственность за научную работу на кафедре при числе преподавателей:

· 10 человек;
· св. 10 до 20 человек;
· св. 20 человек
	30 часов

60 часов

90 часов
	

	8
	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
	

	9
	Работа в экспертном совете ВАК
	до 60 часов в год на один совет
	

	
	Выступление  с докладом на:

· научном семинаре кафедры;
· Ученом совете университета,  ученом совете  института;
· на конференции, симпозиуме, съезде
	до 10 часов

до 15 часов

до 20 часов


	

	10
	Подготовка доклада:

· на методический семинар кафедры;
· на научно-методическую конференцию института, 
· 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


	

	11
	Разработка документированной процедуры системы менеджмента качества (стандарта ТулГУ) 
	до 100 часов на одну документированную процедуру (стандарт)
	

	12
	Разработка должностной или рабочей инструкции
	до 20 часов на одну инструкцию
	

	13
	Работа в методической комиссии института
	
	устанавливается заведующим кафедрой по согласованию с директором института

	14
	Поддержание Интернет-сайта подразделения
	
	

	15
	Подготовка документации к проведению сертификационного (инспекционного) аудита системы качества
	
	


Приложение 5
Примерные нормы времени по видам работы преподавателя по руководству научно-исследовательской работой студентов

	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах

	1
	Руководство научно-исследовательской работой студента (НИРС):

· в СКБ
· в кружке СНО по госбюджетной тематике
· с представлением в текущем учебном году студентом научной статьи, научной работы на конкурс НИРС, доклада на научной конференции, симпозиуме, семинаре
-   без указанных представлений
	до 100 часов в год

до 50 часов в год

до 25 часов в семестр

до 15 часов в семестр


Приложение 6
Примерные нормы времени по видам организационно-методической работы преподавателя
	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах

	1
	Работа в приемной комиссии:

· ответственным секретарем;
· зам. ответственного секретаря;
· сотрудником
	300 – 700 часов год

200 – 600 часов год

6 часов за один рабочий день

	2
	Работа в отборочной комиссии института
	50 – 100 часов год

	3
	Работа в секциях (советах) при методическом совете университета:

· руководителем;
· членом
	до 100 часов год

до 50 часов год

	4
	Проведение профориентационной работы
	по решению кафедры

	5
	Руководство кафедрой (в т.ч. разработка учебных планов специализаций, планирование и контроль учебной нагрузки, посещение занятий преподавателей кафедры)
	до 300 часов в год


	6
	Работа заместителем заведующего кафедрой по учебной работе при числе преподавателей на кафедре:

· до 10 человек;
· с 10 до 20 человек;
· свыше 20 человек
	30 часов в год

60 часов в год

90 часов в год

	7
	Руководство институтом
	директор – до 800 часов;
заместитель директора – до 400 часов

	8
	Исполнение обязанностей члена:

· Ученого совета университета;
· научно-технического  и научно-методического совета университета;
· ученого совета института;
	до 60 часов в год

до 30 часов в год

до 20 часов в год

	9
	Исполнение обязанностей:
· по отдельному виду деятельности на кафедре, в институте;
· заместителя директора без занятия должности
· Ученого секретаря Ученого совета университета
· секретаря ученого совета института, 
· уполномоченного по качеству института
	устанавливается соответственно заведующим кафедрой, директором по согласованию с УМУ 
100-300 часов в год
до 50 часов в год
до 50 часов в год
до 100 часов в год

	10
	Исполнение обязанностей ответственного по кафедре:

· за организацию производственных практик студентов;
· за НИРС;
· по менеджменту качества;
· за дипломное проектирование;
· за курсовое проектирование;
· за воспитательную работу
	устанавливается заведующим кафедрой до 70 часов в год

до 70 часов в год

до 60 часов в год

до 50 часов в год

до 50 часов в год

до 50 часов в год

	11
	Организация и проведение научной конференции на базе кафедры и подготовка к публикации сборника статей (докладов)
	до 60 часов в год

	12
	Участие в заседаниях кафедры и работе методических семинаров кафедры
	до 40 часов в год




Приложение 7
Примерные нормы времени по видам воспитательной работы (диагностической работы, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися) преподавателя
	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах

	1
	Работа в качестве куратора групп
	50-100 часов в год

	2
	Информационно-воспитательная работа
	по решению кафедры

	3
	Работа со студенческим активом
	по решению кафедры

	4
	Организация и проведение спортивных мероприятий  (занятий по физической подготовке со студентами    в оздоровительно-спортивных лагерях и на учебно-тренировочных сборах, спортивные праздники, вечера,  показательные выступления спортсменов, спортивные    соревнования)
	по решению кафедры

	5
	Организация и проведение диагностической работы,    работы    по    ведению мониторинга,  работы  предусмотренной  планами  воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися
	по решению кафедры


Приложение 8
Примерные нормы времени для дополнительного профессионального образования по профилю педагогической деятельности

(вторая половина дня)

	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах
	Примечание

	1 
	Повышение квалификации 
в ТулГУ или другом вузе
	в объеме установленной программы обучения
	

	2 
	Профессиональная переподготовка, в т.ч. для получения дополнительной квалификации
	в объеме установленной программы обучения
	

	3 
	Дополнительная профессиональная программа, реализуемая полностью в форме стажировки, завершающаяся итоговой аттестацией с выдачей документа о квалификации:

· в Туле
· в другом городе 
	до 100 часов в месяц

до 150 часов в месяц
	


Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номер листа
	Всего листов в документе
	Дата внесения изменения
	Дата введения изменения в действие
	Подпись лица, ответственного за внесение изменений

	
	измененного
	замененного
	нового
	изъятого
	
	
	
	

	01
	9, 13-14, 25
	
	
	
	46
	01.06.2016
	10.06.2016
	Саввина Е.А.

	02
	6, 7, 9, 19
	
	
	
	49
	21.06.2016
	30.06.2016
	Саввина Е.А.

	03
	38
	
	
	
	50
	29.06.2016
	11.07.2016
	Саввина Е.А.

	04
	8, 9, 14, 24, 31, 33
	
	
	
	55
	23.05.2017
	01.06.2017
	Саввина Е.А.

	05
	33
	
	
	
	56
	26.01.2018
	25.01.2018
	Саввина Е.А.

	06
	7, 13
	
	
	
	58
	11.12.2018
	21.12.2018
	Саввина Е.А.

	07
	14,19,31
	
	
	
	59
	20.06.2022
	27.06.2022
	Саввина Е.А.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Изменение № 01

СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Принято и введено в действие 

приказом ректора 

от 06.06.2016  № 950  

Дата введения 10.06.2016
1. Пункт 4.1 изложить в следующей редакции:

«4.1 Педагогическим работникам, отнесенным к профессорско-преподавательскому составу, установлена продолжительность рабочего времени за ставку заработной  платы 36 часов в неделю». 

2. Пункт 5.11 изложить в следующей редакции:

«5.11 При наличии обоснований (государственные нормативные требования охраны труда, санитарно-эпидемиологические правила и нормативы и т.п.) занятия семинарского типа по отдельным дисциплинам проводятся по подгруппам, численность которых определяется соответствующими нормативами.

Практические занятия по иностранному языку, древнерусскому языку, русскому языку как иностранному, по дисциплинам (модулям) начертательной геометрии и инженерной графики по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Практические занятия по дисциплинам (модулям), формирующим профессиональные компетенции, образовательных программ высшего образования – программ бакалавриата направления «Лингвистика» проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Клинические практические занятия по дисциплинам образовательной программы высшего образования – программы специалитета «Лечебное де-ло» проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Лабораторные занятия по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры проводятся по подгруппам численностью 10-15 человек. 

Для проведения практических занятий по физической культуре (физической подготовке) формируются учебные группы численностью не более 15 человек с учетом пола, состояния здоровья, физического развития и физической подготовленности обучающихся. 

Практические занятия по физической культуре и спорту по дисциплинам (модулям), формирующим профессиональные компетенции, образовательных программ высшего образования – программ бакалавриата направления «Физическая культура» проводятся по подгруппам численностью до 13 человек.

Учебная взрывная практика проводится по подгруппам численностью не более 7 человек.

Производственная (полигонная) практика проводится по подгруппам численностью не более 13 человек.

Учебная практика программы бакалавриата направления «Физическая культура» (лагерные сборы) проводится по подгруппам численностью 8-10 человек.

В подгруппу могут входить обучающиеся из различных академических групп, в  том числе обучающихся по разным специальностям и (или) направлениям подготовки.

Решение о делении групп на подгруппы принимает начальник УМУ. 

Объем занятий кафедры рассчитывается на подгруппу.»

3. Пункт 5.5 приложения 1 изложить в следующей редакции:

	5.5
	Руководство выполнением магистерской диссертации
	10 часов на одного магистранта 


	За одним научным руководителем закрепляется до 6 магистрантов 


4. Приложение 2 представить в следующем виде:
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5. Приложение 9 представить в следующем виде:
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6. Внести изменение в наименование раздела VII приложения 10: 

 «VII ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ПО ПРОФИЛЮ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

7. Приложение 12 представить в следующей редакции:

7.1. В отчете кафедры уточнить наименование объема работы, распределенного по индивидуальным планам ППС и представить в виде:
«Объем работы, распределенный по индивидуальным планам ППС (основной состав, внутренние и внешние совместители, преподаватели выполнявшие нагрузку на условиях дополнительного объема работ)».

7.2. Отчет преподавателя представить в виде:

[image: image7.png]AW A Mpwnoxenite 12ucn - Microsoft Excel -5 x
)
| msewas | Bessca  Pawemcacrpssius  opuyi  Assdwe  Peuswwpossawe  Bua  PDF Arhitect Crestor @-r° x
2 e homa 10 - [&° &) [Z = ‘@ osuu O B B [oswen | Heimpansui mrovon F= I (i Smwa' a7 A
43 KonmposaTs. = - 8] 3anonmuTs -
BT oopar no ospasuy || PRELE 47 [EE~][ - A ] [Eosseammre nnovecussuermoels] (- % wn|[zd 48] | verowe:  copuampesars Xopouwmi Bsoa Buison, s anms oopwr |2 T copripoma i
Bydep o6meHa i) Wpndt i BripasHusanme f Yncno ] Crnam Aueitkn PeaakTMpoBaHue
E4 v J | YueHau creneHs <
Bydep obmena (6w 24) v X A B C D F G H J K LIM[N]O P Q[ RI[S]T U [V W[ X Y | Z]AA[ABJAC/AD| AE AF AG AH
ydep [( )
2 CBEAEHIA
, T ——— 3220___/20__ yueGuwil ron
B
] Mpenoaasarenn, vy Kon-8o obyuatoumxca KOMMYECTBO 4acos no BiAaM 3aHsTHil
) N I -
& = o B s @
Baen ¢ g 2§ S| g g8 |=
H " g g |z8 E e [ FIE( B 5
) opamaryps fo | Cmmumn s, omecrao | : B §OBEE|E gt LR flols
npenopasarens H z g g |58 ¢ (228 B HEIESHHE
H H la ¢ g5 f13 5| oF ) gl gE|g|5|8é
&) cvparmypa g 2 58| 4| 8 ¢ |58 28 HEFH R R ¢ ;ga%;g
& & H g £ | ¢ | 3 |g&| 5| ¢F ¢ |85 z|z 5|28 5| .E 55|52
S " 3 £ 8 3 |8 2 28 =83 H z g 8 1R
g 0§ |zlg| | L] %] 8|28 E]¢ HEHEE R EHHEHEE HEHBHE
Ey— E0f 8 e F 5| B |G| f| 5|5 || EE (88 23T P E\E 3|3 Es|E g
oananer, 5 & | &[] E| 5|8 |5 |88[5|6|q|2|gF|a5|&ley B2 8| A(RSS|E|E(R]2
MArHCTPATYRa Wroro ‘OcHoBHoii cocTas MNMNC 2,000 200 130 210 -20 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ojofo0 0 0|0 0|0[0
6
L) cparemypa 1 LX) 0,500 | Aouewt KTH 100 80 20
7
2 0,500 | Aouewt 100 130 130 0
8
3 1,000 | npod | am 0 0 0
9
WToro  [BHyTpeHHHe COBMEeCTHTENn 1,250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ojofo0 0 0|0 0|0[0
10
1 0,250 |accucTenT [ [ 0
1"
2 0,500 | Aouewt [ [ 0
12
3 0,500 |accucTenT [ [ 0
13
WToro  [BHewHne coBMeCTHTeNH 0,500 [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [N [ [ [ of0f0
14
1 0,25 |accucrent [ [ 0
15
2 0.25 AAOUEHT [ [ 0
16
Wroro  [Mpenopasateny, Bbinonussume [ 0,375 [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [N [ [ [ of0f0
arpyky Ha ycrosuax
lnononsrenaworo obmema
pa6ot (& Tom uncre 3a
corpyaHuKa, umetouero aucrok
17 epyaocnocobHocTH)
MapameTpel v 18 1 0125 0 0 0
W otuer xadenpa ¥ A T T T T T T T e m

oruer npenopasarenn

T i vero





[image: image8.png]Hd9- -0 )= TMpunoxenne 12ucn - Microsoft Excel - = x
&) —
| trsewsn | Bosca  Paencacoswns  Oopuym s Peuswposswe  Bua PO Architect3 Crestor @- 1o x
4 sepesar == — = ) - . . . =5 == | 5 Astoguma -
Tahoma RSN Osuuis - B Ot Helfpansioii  Mnoxoi = il
I8 f e ‘ L i =] ~o e & E] . #
Berasums X 4| A - % o008 5% Yenosnoe  Gopwatuposats Xopouumii 880 Boieo; Brasums Yaanurs Gopuar Coprposka Hairmuu
"™ 3 oopnar o acpasy 1214 51 0- A [ B e [ e mmpomae - eacratmn T 2 2 ) || B AR SR 2 s« e soaemre
By0ep obuens 5 wpngr 5 Bupastuzanie 5 dncno 0 Crun faciicn Pegactuposarie ‘
&% = e[ vuenay crenens -
Bybep obmena (7/m324) v X A B [9 D [ E] F G H ] J K L M N O P Q RS 'T u V_ W X Y |z AA AB/AC/AD| AE AF AG AH
. 5 025 | aouenr 0 0 0
@ pcrasnms ece 16
Wroro [Npenoaasatent, sbimonnssume | 0,375 [ [ [ 7|0 |0 00| 0 |[0]0|0]0] 0 [0]|0|0] 0 [0f0 0[O0
o - Harpyaky Ha ycroBHsx
lbeEHTe BeTaB e oBberT: nonomenonare sbuera
@ paot (8 ToM uncne 3a
|coTpyaHuka, nmerouiero nmcTok
W wepygocnocobHocTH)
) Npenoacearem, 0,125 0 0 0
1 1 -
chmomRELIE DYy
a yERoBHAX ASPOTAT 19 2 0,250 0
&) aon Wioro [Npenonasatenn, 0,000 [ 7|0 |0 00| 0 |[0]0|0]0] 0 [0]|0|0] 0 [0f0 0[O0
Bbinonustoue HarpysKy Ha
locHose norosopos okasars
) opamers P npenopasatenbciux yoryr
B [ [ 0
2
[ [ 0
&) acvparmypa »| 2
Wroro [Mouacosmian 0,000 0 [0 0 |0 |00 00| 0 |[0]0|0]0] 0 [0]|0|0] 0 [0f0 0[O0
2
] Bacanasprar, B 0 [ 0
crewnaner, 2
varnerpaTypa
| 2 [ [ 0
) opamarypa %
. Beero no kaeape 115 200 130 [ zio | 20 [ 0 | O 0[0] 0 [0 [0 |0[0] 0 [0]0]o[ 0 [o]o]0][0]0
2
29
30 3asenyrounii kadenpon
3 Iupexrop ukcruryra
2
B cBeneHU BKI0YaIOTCS © 1) 0CHOBHOM COCTaE (i 13 uncna MTIC. BHMOMHAOLLYIE NEAGTOTNECKYH0 HATPY3KY He Gonee, uem Ha 1 CTaBKy. AN KOTopLIX 0Gpa20BTLENSHaR OPraHNIAIR AEMASTCA OCHOBHAIM HECTOM pabors) . 2)
BHyTPeHHIe coBmecTHTEnH (THua 12 uncna MTIC. BLMOMHAIowIHe yueBHyko HaTpyaKy G0nee, 4em Ka 1 CTaBKY. TILA 2 WHCNA AAMMKHCTPATHEHO-YPAENEHYECKOND NEPCOHANA, HAYNHLIE 1 MPOUE PAGOTHIKI, ANA KOTOPLIX 0Gpa0BaTensHas
OpraIIzaLIA RENASTCA OCHOBHEIM MECTOM PaBOTH): 3) BHEWHMe COBMECTHTENM (Tua 13 wicna MTIC- COTpYAHIKOS EHeLUHiX Oprasnzauil) 4) IPenoaasaTent, BLINOTHAIIE HATPY3KY HA YCTOBMAX AOMOMHHTENLHORO 0BbeMa paGor
(npenoAaBaTENH, SHINONAAIOLLYE HATPY3KY Kak AOMOMHITENLHYH0 CEEPX OCHOBHOM PaGOTH): 5)IPENOAABATENM, BLINONHSIOWE HATPY3KY Ha OCHOBE AOTOEOPOB OKA3AHWA MPENOAABATENLCKIX YCAYT (Ka OCHOBE TPAKAGHCKO-NPABOROND
33 | a0rogopa): 6) penoaasaTenM/COTPYAHIKIN BHEWHIX OPraHN3ALMI, NPHENEKAEILIE HA YCTOBUAX N04ACOBO/ ONAATS! TPyAa
3%
3%
3%
a7
38
39
40
W 4> M| oruer npenopasarenn  oruer kadegpa ¥J i

Toroso |

T i vero




Изменение № 02

СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Принято и введено в действие 

приказом ректора 

от 24.06.2016  № 1061  

Дата введения 30.06.2016

1. В абзац первый пункта 2 добавить следующие слова:

«Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (Зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2016 № 42388);»

2. Абзац второй пункта 4.2 изложить в следующей редакции:

«В среднем соотношение учебной нагрузки преподавателя и другой педагогической работы в пределах установленной на учебный год продолжительности рабочего времени составляет: 

1.  Учебная работа ~ 55 % (для ППС кафедр университета, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся по профессиональным образовательным программам медицинского образования ~52%). 

2.  Учебно-методическая работа ~ 20 %. 

3.  Научная работа  и руководство научно-исследовательской работой студентов ~ 15 % .

4.  Организационно-методическая работа ~ 5 %. 

5.  Воспитательная работа ~ 5 %.

6. Осуществление медицинской деятельности, необходимой для практической подготовки обучающихся, не менее 30 % (для  ППС кафедр университета, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся по профессиональным образовательным программам медицинского образования, за счет уменьшения доли учебно-методической работы, научной работы, организационно-методической и воспитательной работы).»

3. Вставить после пункта 10 следующий пункт 11 и соответственно изменить нумерацию пунктов стандарта, следующих за добавленным:

«11 Порядок определения примерных норм времени по осуществлению медицинской деятельности, необходимой для практической подготовки обучающихся (для  ППС кафедр университета, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся по профессиональным образовательным программам медицинского образования
11.1 Осуществление медицинской деятельности, необходимой для практической подготовки обучающихся, включает в себя:
- проведение обследования пациентов с целью установления диагноза; 

- назначение лечения пациенту и контроль его эффективности и безопасности;

- проведение хирургических операций у больных;  

- реализация и контроль эффективности индивидуальных реабилитационных программ для пациентов; 

- проведение профилактических мероприятий для взрослого населения и детей по возрастным группам и состоянию здоровья, проведение санитарнопросветительной работы по формированию здорового образа жизни и контроль их эффективности; 

- оказание медицинской помощи населению; 

- организация лечебнодиагностического процесса (выбор методов диагностики и лечения, лекарственное обеспечение пациентов);

- организация деятельности подчиненного медицинского персонала.»
4. Добавить в приложение 10 к стандарту раздел «VII. ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ МЕДИЦИНСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ ОБУЧАЮЩИХСЯ» и соответственно изменить нумерацию разделов приложения, следующих за добавленным.
Изменение № 03
СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Принято и введено в действие 

приказом ректора 

от 04.07.2016  № 1115
Дата введения 11.07.2016

1. Добавить в приложение 6 следующий вид работ и примерные нормы времени в часах:

	№№

п/п
	Виды работы
	Примерные нормы времени,

в часах

	11
	Организация и проведение научной конференции на базе кафедры и подготовка к публикации сборника статей (докладов)
	до 60 часов в год


2. Добавить в раздел V. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА приложения 10 (электронный шаблон индивидуального плана преподавателей) вид работы «Организация и проведение научной конференции на базе кафедры и подготовка к публикации сборника статей (докладов)».
Изменение № 04
СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Принято и введено в действие 

приказом ректора 

от 23.05.2017  № 720
Дата введения 01.06.2017
1. Из пункта 3 исключить абзацы 19, 29.
2. Из пункта 5.11 исключить абзацы 8-10.
3. Пункты 2 и 3 раздела «Программы  бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры» приложения 1 «Нормы времени по  видам учебной деятельности,  включаемым в учебную нагрузку преподавателя (первая половина дня)» читать в следующей редакции: 
	№

п/п
	Виды учебной  деятельности
	Нормы времени 
	Примечания

	Программы  бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры

	2. Индивидуальные консультации и индивидуальная работа обучающихся 
с преподавателем

	2.1
	Руководство и консультации по КП(Р)
	2,5 часа на один проект,

1 час на одну работу 
	

	2.2
	Прием КР, РГР, ГР 
	0,25 часа на одно задание, но не более 0,75 часа – КР, РГР 

0,5 часа – ГР

на одного студента в семестр
	

	2.3
	Прием ИБ
	0,5 часа на одного студента в семестр
	

	2.4
	Прием письменных заданий
	0,15 часа на одно задание   
	По дисциплинам «Русский язык и культура речи», «Практика письменной речи на английском, немецком и французском языках», «Научно-технический перевод с английского, немецкого и французского языков».

	3. Руководство практикой

	3.1 
	Руководство всеми видами практик
	0,5 часа в неделю на одного студента 
	

	3.2 
	Руководство научно-исследовательской работой
	0,5 часа в неделю на одного студента
	


4. Пункт 3.1.3 раздела 3 «Создание УМК дисциплины, корректировка и актуализация его составляющих» приложения 3 «Примерные нормы времени по видам учебно-методической работы» читать в следующей редакции: 
	№

п/п
	Виды работы
	Нормы времени (в часах)
	Примечания

	3. Создание УМК дисциплины, корректировка и актуализация его составляющих

	3.1.3 
	Разработка методических указаний:
	
	

	
	по лабораторным работам 
	20-60 часов на один печатный лист
	внутривузовское издание



	
	по практическим (семинарским) занятиям 
	
	

	
	по выполнению курсовых проектов (работ) КП (КР)
	
	

	
	по выполнению ГР, РГР, ИБ
	
	

	
	по СРС
	
	

	
	для преподавателя по проведению индивидуальных занятий по программам магистратуры
	
	

	3.1.4 
	Актуализация/переработка для повторного издания методических указаний по лабораторным работам, по практическим занятиям, по курсовому  проектированию, по выпускным квалификационным работам
	до 20 часов на один печатный лист
	внутривузовское издание




5. Пункт 4.4.10 раздела 4 «Образовательные ресурсы» приложения 3 «Примерные нормы времени по видам учебно-методической работы» читать в следующей редакции:

	4. Образовательные ресурсы

	4.4 
	Разработка фонда оценочных средств,  контрольно-измерительных материалов, заданий на самостоятельную работу 

	4.4.10 
	Составление  заданий для:

· КР

· РГР и  ГР 
	до 0,25 часа на один вариант 

до 0,1 часа на один вариант 
	


6. Приложение 2 (электронный шаблон индивидуального плана преподавателей)  представить в следующем виде:
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7. Приложение 9 (электронный шаблон индивидуального плана преподавателей) представить в следующем виде:
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8. Приложение 12 (электронный шаблон индивидуального плана преподавателей)  представить в следующем виде:
[image: image12.png]H9-0-)*

Mpunoxeniie 12ucn xlsx - Microsoft Excel

Trasnos | Baeka  Pawereacrpasm  Gopuym  [amwe  Peuewwpossne  Baa  PDF Architedt3 Creator
Bupesars - = - ) . = = = = F X ammogua -
& Bup rial o -[A A i Nepenoc rexcra Osumi - B *H Obeiamsi HelitpanbHsiii  Mnoxoit = o [F ol y #a
Konuposars £ 2 =) 3] 3anomums -
Bcramms X & u-|@E-[o-A = O6weaumims w nowecrime o yerpe | (@3- % ot0]|58 %] | Yeiosmos  oopuamiposaTe Xopowwii Beon Buisoa, Bcrasums Yaanims Gopuar Coprupocka Haiima n
"™ F oopuor o aspany | X K B[ A = =2 8] | popuanposane <ok aemD - DT BRI ORT | e o stamre
By0cp osuen 5 wpnor 5 Bupastusarie 5 dncro 5 cram aein Pegacruposarie
Va3 ~ 5 v
s Gezo R 5 ST o [eElFlTolRl T TVl LIwInNlol F olRISITT U BWIXIY [ZImmAm O O 0 0 - S B —
B cocnehmn
A scrasns oce . e P — 7o i2_ywetmeiion
Vora ;
e sce S ———
. e fom
Buiepire ecrasmmeni ofve:
2 [ . £ § s | [E] ]
| 1o | cawnn, i, oriecrso | § : HE £ HEE |z
el npenoasarens H . H i EH HEE EHH
) ceeaenao H £l H 2| FHEHE B IHIRHE HH
A —_ T~ HEIEE I Bz H HIE =3 E HE
R I HEIARHE L
R IR IEAR AN HHAHEEE BIHHHEE HH
2171, s 2| & |F|E|EE]8|8 HIEA ] EMEHE B HEHEE |2
o [Wroro | Oamosmo coeraw ARE | Zo00 N v O 0 v v oL e ok
F =5 A ™ W
ol = TS [ zecer AR A
PN P B v T
5 [Froro [Bpeme commazraram | 1280 L N B B B T e e s e e [ oo
Fri P B v T
2 e v T
[T 5 [serer v T
4 [Wroro |Bveme cosnsermenn T TS N I N N N I N N N N N N AN R B KN R N
] T o [ee T T
w2 o [ v T
Tiroro Tpenommearen T TTT e e e RN N R NN N C RN C AR T
e R—
Venosn Aononmrenuoro
Sowena pabor (a ron ancre
52 corpyimmea, muasouers
@ [Fvcron
T o v T
S om v T
Tiroro Tipenommearern Dy I I N RO R RN N R NN N C RN C AR T
Cmommmosre sarpyay va
Jocuose asrosopos axasamin
o penonasaranso yoryr
2T v T
B2 T T
32 oo [rovmcomman T T T e [T T T T e [P [ e
2l v v T
S v T
%
£ v e 7% B N 0 0 0 0 0 0 B 0 A N A R N 0 0 B A R EA
EY
£ seayioun spsapos
» Iupesrop mcyrs
a
B cosaenn sxmosaoro 1 ooiosKo coura (s 13 1o G, S’ TSNSy Py 18 G, S84 3 | STHBCy, ) 5T GOS30BSTA P TS8R FETPETOR 0O UESTON B | 3
eryrpemte COBUECTITS (73 33 1o TG, s s L85y o5y Core. o s | 8By P 3 LIRS S0Py AP et o ok 3 TERLI £SO 2 K
CESesoTeracan ot 9T ooromas e $S5). 3 NI COBMCTIETH (5 1 578 HTC. STPyac 0158 Saie SHaSe ) ) PERGAASSN, SUROTAMOLNE WAy 18 GPOEA
onammaTaora O9VeMS 3501 "reEAETEY. S Sy tk SeneTePanYS SEEDA S5uRrah FEGET) SPSNGAABATETH, SUROTATOLING VST Ry 3 DONSSE AOTOROPOB XS APSRORABRTERCIIK
YA St s i A e e i gt
E3) |
3
3
Naparerpm + =
i€ <5 31| oruer npenopaarenn - over xateapa <3 N m

Toroso |

RU

@R TE ® i




Изменение № 05

СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Принято и введено в действие 

решением Ученого совета

от 25.01.2018  № 01
Дата введения 25.01.2018

1. Пункт 5.2.2 таблицы приложения 3 читать в следующей редакции:
	5.2.2
	Рецензирование дипломного проекта, дипломной работы
	2 часа на одну работу
	Одному рецензенту направляется до 8 работ


Изменение № 6
СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Принято и введено в действие 

приказом ректора 

от 14.12.2018 № 2150
Дата введения 21.12.2018

1. Раздел 2 читать в следующей редакции:

«Настоящий стандарт составлен на основе следующих нормативных документов:

· Трудового кодекса Российской Федерации;

· Федерального закона от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014г. №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»;

· Приказа Минобрнауки России от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (Зарегистрировано в Минюсте России 01 июня 2016 г. № 42388);

· Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 г. №301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»;

· Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 19 ноября 2013г. №1259;

· Устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Тульский государственный университет»;

· Правил внутреннего трудового распорядка ТулГУ;

· Коллективного договора между работодателем и работниками ТулГУ на 2018-2020 гг; 

· ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· СТ ТулГУ 7.5.3-01 Стандарт университета. Система менеджмента качества. Управление документированной информацией СМК.»
2. Пункт 5.6 изложить в следующей редакции:

«Чтение лекций, руководство выпускными квалификационными работами должны поручаться в первую очередь профессорам и доцентам.» 

3. Пункт 5.7 исключить, с изменением нумерации следующих пунктов 5.8-5.13.
[image: image13.png]Изменение № 6
СТ ТулГУ 7.3.1-2015. Порядок и правила определения объема поручений педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава.  

Индивидуальный план работы преподавателя

Утверждено


решением Ученого совета


от 27.06.2022, протокол №15


Ректор


____________О.А. Кравченко

1. Дополнить подраздел 4.2 Приложения 3 пунктами 4.2.10 и 4.2.11 в следующей редакции:
	4.2.10
	Подготовка и размещение в электронной информационно-образовательной среде  университета (ЭИОС ТулГУ) образовательного контента по реализуемым дисциплинам (модулям), практикам
	до 100 часов за подготовку и размещение образовательного контента по всем видам занятий, текущему контролю успеваемости и промежуточной аттестации по 1 дисциплине (модулю) или практике, материал по которой, размещается впервые
	по решению кафедры

	4.2.11
	Корректировка в ЭИОС ТулГУ образовательного контента по реализуемым дисциплинам (модулям), практикам
	до 50 часов за корректировку образовательного контента по всем видам занятий, текущему контролю успеваемости и промежуточной аттестации по 1 дисциплине (модулю) или практике
	по решению кафедры


Внести соответствующие изменения в приложение 10 (электронный шаблон индивидуального плана работы преподавателя).

2. Изложить пункт 5.11 в следующей редакции:

[image: image14.jpg]Usmenenue Ne 7

CT TyaIl'yY 7.3.1-2015.

ITopsiaok U NpaBHJIa onpeae/ieHHsi 00beMa NopyvYeHu
neiaroru4ecKux paboTHHKOB, 3aMeLIAIOMIHUX J0JIKHOCTH
npogdeccopcKo-npenoaaBaTe/bCKoro cocrasa.

NuauBuayaibHbIH MJIaH padoThl NpenoaaBaTeis

YTBepKIAECHO

pellleHreM YUYeHOro coBeTa
ot 27.06.2022, npotokous Nel5

Pexrop

O.A. KpaBueHko

1. Jlononuuts noapasaen 4.2 Ilpunoxenus 3 mynktamu 4.2.10 u 4.2.11 B

cneny}omeﬁ peAaKIHHU.

42.10 | IToaroroBka u pasmerierHue B | 10 100 yacoB 3a MOArOTOBKY H | IO PELICHHIO

3JIEKTPOHHOHN pasmereHre  00pa3oBaTENBbHOIO | Kaeaphl
HH(OPMALIUOHHO- KOHTEHTa IO  BCEM  BHJaM
o0pa3oBaTesIbHOM cpene | 3aHATHH, TEKyLleMy KOHTPOJIIO

yuusepcurtera (QUOC Tynl'Y) | ycrieBaeMocT ¥ NPOMEKYTOUHOH

06pasoBaTeanoro KOHTEHTA | aTTeCTalldi 1o 1 JUCUMIIJIMHE

no peayn3zyeMbIM | (MOJYJIIO) WIIN NpaKTUKE,
JIMCLUILIMHAM (MomynsiM), | MaTepHal o KOTOPOH,
NpaKkTHKaM pa3meniaercs: BepBble

42.11 | Koppexktupoka B DUOC | 1o 50 4acoB 3a KOPPEKTHPOBKY | MO PELICHHIO

Tynl'y o0OpasoBarebHOrO | 00pa3oBaTEILHOTO KOHTEHTAa M0 | Kadeapbl
KOHTEHTA II0 peaju3yeMbIM | BCEM BHJAM 3aHATHH, TEKyLIEMY
JUCLUILIHHAM (MOIyJISIM), | KOHTPOJIKO ~ YCIIEBAEMOCTH U
IpaKTHKaM NPOMEKYTOYHOH arTecTaluuu 1o 1

JUCUHUIIMHE  (MOAYJIKO) WU

IMPaKTHUKE

BHectr cooTBeTCTBYIOLME HM3MEHEHWUs B IpuioxeHue 10 (2J1eKTpOHHbIN
111a0JIOH WHAUBHIYJIBHOTO TUIaHa pa0oThl IIpernoiaBaTes).

2. 310Utk MyHKT 5.11 B cienyrouei pegakuuu:



«5.11
Объем учебной нагрузки при работе на должностях профессорско-преподавательского состава на долю ставки (в т.ч. по совместительству и совмещению) не должен превышать этой части от верхнего предела объема учебной нагрузки на ставку, определяемого по должностям профессорско-преподавательского состава в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего стандарта.»

3.Изложить пункт 13.2 в следующей редакции:

«13.2 При работе по основной должности, по совместительству и совмещению преподаватель заполняет индивидуальный план работы преподавателя для каждого трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору, поручения работодателя).»

	Проректор по УРиЦ
	
	В.В. Котов

	Проректор по УВР
	
	Э.С. Темнов

	Проректор по НР
	
	М.С. Воротилин

	Проректор по ФД 
	
	А.А. Маликов

	Начальник УМУ
	
	А.В. Моржов

	Начальник ОМКОД
	
	Е.А. Саввина

	Начальник ЮУ
	
	Н.Я. Матвеева

	Председатель первичной профсоюзной организации работников ТулГУ
	
	С.В.Недошивин

	И.о. председателя первичной профсоюзной организации студентов и аспирантов ТулГУ
	
	Д.И. Антонова

	Председатель совета обучающихся ТулГУ
	
	А.Л. Гладких


�  Подраздел 1 раздела 1 номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678 


� Утвержден приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 13 августа 2009 г. №588н





* при формировании группы менее 7 человек  в объеме учебных поручений кафедры (учебный процесс с магистрантами) по дисциплинам учебного плана нагрузка обозначается как «консультации по КП(Р)» (с указанием номера группы и количества студентов) и штаты ППС не выделяются.


* при формировании группы менее 5 человек  в объеме учебных поручений кафедры (учебный процесс с аспирантами) нагрузка обозначается как «руководство написанием рефератов» (с указанием номера группы и количества аспирантов) и штаты ППС не выделяются








* при формировании группы менее 5 человек  в объеме учебных поручений кафедры (учебный процесс с ординаторами) по дисциплинам учебного плана нагрузка обозначается как «руководство написанием ИБ» (с указанием номера группы и количества ординаторов) и штаты ППС не выделяются


� Поручения не учитываются в объеме учебных поручений кафедры (кроме поручений кафедре ТиМПО по ДОП «Преподаватель высшей школы»)





� Поручения не учитываются в объеме учебных поручений кафедры (выплаты по нормам производятся после завершения приемной кампании из средств университета – смета  расходов приемной комиссии)








