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УКАЗАНИЯ
по составлению индивидуального плана работы преподавателя

Индивидуальный план работы преподавателя регламентирует работу преподавателя по выполнению его должностных обязанностей и составляется на основе плана работы кафедры на планируемый учебный год.

Объем работы штатного преподавателя определяется 6-часовым рабочим днем, что составляет за год 1550 часов. В пределах этих часов заведующий кафедрой устанавливает каждому преподавателю объем учебной работы. Преподаватель по согласованию с заведующим кафедрой определяет объем учебно-методической, научно-исследовательской, организационно-методической и воспитательной работы на учебный год. Планирование индивидуальной работы преподавателя производится в часах с указанием сроков исполнения и формы отчетности в соответствии с Положением о порядке расчета объема учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работы (нагрузки) работникам из числа профессорско-преподавательского состава.

Титульный лист оформляется по форме с обязательным заполнением всех обозначенных пунктов.

Учебная работа преподавателя планируется в часах, исходя из утвержденного кафедре объема учебных поручений и штатного расписания на предстоящий учебный год. Учебно-методическая, научно-исследовательская, организационно-методическая и воспитательная работа планируется с указанием трудоемкости отдельных видов работы в часах.

Годовая учебная нагрузка для профессорско-преподавательского состава Университета устанавливается в размере 890 часов в учебном году и в пределах 1550 часов общей годовой нагрузки.

Разделы «Учебно-методическая работа» и «Организационно-методическая работа» содержат информацию о видах и объемах работ во внеучебное время, плановых сроках их выполнения и отметку о выполнении.

В разделе «Учебно-методическая работа» выделены часы для проведения дополнительных консультаций и индивидуальной работы с обучающимися, не вошедших в раздел «Учебная работа».

Раздел «Воспитательная работа» включает все виды воспитательной работы, проводимой преподавателем в ходе аудиторных и индивидуальных занятий с обучающимися, внеучебных мероприятий.

В индивидуальный план раздел «1. Учебная работа» не включаются работы, за которые преподаватель получает дополнительную оплату.
Ход выполнения индивидуальных планов преподавателей контролируется заведующим кафедрой. По окончании каждого семестра в индивидуальном плане отмечается фактическое выполнение работ. Отчет о выполнении плана преподавателя заслушивается на заседании кафедры и утверждается ее заведующим.

Преподаватели могут вносить при отчете все дополнительные виды порученных и выполненных им работ с указанием фактически затраченных часов.

Учебно-методическим отделом Университета может производиться периодический (плановый) контроль выполнения индивидуальных планов работы ППС кафедр.
При заполнении раздела «1. Учебная работа» допускается использовать печатную форму АСУ «Парус» «Карточка учебных поручений».

ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
	Наименование дисциплины,

вид и тип практики, иное
	Форма обучения

(о, о.-з, з)
	Курс
	Обозначение групп
	Код и наименование направления (специальности)
	Направленность (профиль)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


СВОДНЫЕ ДАННЫЕ ПО ПЛАНУ

	Объем поручений

по видам деятельности
	За семестр, часов
	За год, часов

	
	1 семестр
	2 семестр
	

	
	по плану
	фактич.
	по плану
	фактич.
	по плану
	фактич.

	1.Учебная работа
	
	
	
	
	
	

	2. Учебно-методическая работа
	
	
	
	
	
	

	3. Научно-исследовательская

работа
	
	
	
	
	
	

	4.Организационно-методическая работа
	
	
	
	
	
	

	5. Воспитательная работа
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	
	
	


План рассмотрен и одобрен на заседании кафедры __________

(протокол №____  от  «____» ______________ 20___ г.).

Заведующий кафедрой  _________________ «____»____________ 20___ г.

                                                    Подпись

Принял к исполнению ___________________«____»____________ 20___ г.

                                         Подпись преподавателя

СВЕДЕНИЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ НАГРУЗКИ
от «____» ____________ 201 __ г.

Основание ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

	№
	Вид работ
	Единица работы
	Нормы времени в часах
	Объем работ
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 за учебный год
	В том числе

	
	
	
	
	по плану
	факт.
	1семестр
	2 семестр

	
	
	
	
	
	
	по плану
	факт.
	по плану
	факт.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Всего часов с учетом изменений ________________________

Размер ставки ________________________________________

Подпись преподавателя ________________________________

Подпись заведующего кафедрой ________________________

Согласовано с учебным отделом ________________________
1. УЧЕБНАЯ РАБОТА
	Наименование дисциплины, вид и тип практики (в том числе НИР), иное
	Форма обучения
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	Учебные  группы
	Кол-во групп
	Кол-во подгрупп 
	Количество человек
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	Практические
	Лабораторные 
	Консультации
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	КСР 
(индивидуальная работа)
	Руководство
	ГЭК

(член ГЭК, секретарь)
	Проверка контрольных работ заочников
	Всего часов
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	КСР 
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	итого по II семестру
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего за учебный год
	Поручено
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Выполнено
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
	№
	Вид работ
	Единица работы
	Нормы времени в часах
	Объем работ, час

	
	
	
	
	Всего

 за учебный год
	В том числе

	
	
	
	
	по плану
	факт.
	1семестр
	2 семестр

	
	
	
	
	
	
	по плану
	факт.
	по плану
	факт.

	1. Разработка рабочих программ дисциплин, программ практик, включая ФОС

	1.1
	Разработка рабочих программ
	1 про-грамма
	20
	
	
	
	
	
	

	
	Переработка учебных программ
	
	4
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Разработка конспекта лекций
	1 час
	4
	
	
	
	
	
	

	
	Переработка конспекта лекций
	
	1
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Разработка презентаций лекций в PowerPoint
	1 час
	2
	
	
	
	
	
	

	
	Переработка лекций в PowerPoint
	
	1
	
	
	
	
	
	

	1.4
	Разработка учебно-методических материалов по дисциплинам, выполнению курсовых работ и проектов, выпускных квалификационных работ, прохождения всех видов практик
	1 п.л./кол-во авторов
	50
	
	
	
	
	
	

	
	Переработка учебно-методических материалов по дисциплинам, выполнению курсовых работ и проектов, выпускных квалификационных работ, прохождения всех видов практик
	
	10
	
	
	
	
	
	

	2. Подготовка к занятиям

	2.1
	Подготовка к лекционным и семинарским (практическим, лабораторным) занятиям
	1час занятий
	2
	
	
	
	
	
	

	
	Переработка лекций и семинарских (практических, лабораторных) занятий
	
	1
	
	
	
	
	
	

	3. Организационная работа в учебно-методической сфере

	3.1
	Работа в методическом совете факультета
	В теч. года
	30
	
	
	
	
	
	

	4. Подготовка к изданию печатных материалов

	4.1
	Подготовка к изданию учебников и учебных пособий
	1 п.л./

кол-во авторов
	50
	
	
	
	
	
	

	
	Переработка к изданию учебников и учебных пособий
	
	10
	
	
	
	
	
	

	5. Подготовка докладов учебно-методических и методических конференций

	5.1
	Подготовка доклада на внутривузовской конференции
	1 доклад
	5
	
	
	
	
	
	

	5.2
	Подготовка доклада на методической конференции регионального, республиканского или международного уровня
	
	10
	
	
	
	
	
	

	6. Редактирование, рецензирование и написание отзывов на учебные и методические работы

	6.1.
	Редактирование, рецензирование учебных и методических пособий
	1п.л.
	5
	
	
	
	
	
	

	7. Подготовка и проведение предметных олимпиад с обучающимися

	7.1.
	Составление заданий
	1 билет
	1
	
	
	
	
	
	

	7.2.
	Проведение олимпиады
	1 тур
	4
	
	
	
	
	
	

	7.3.
	Проверка работ
	1 работа
	0,5
	
	
	
	
	
	

	8. Проверка самостоятельной  работы обучающихся

	8.1
	Проверка рефератов, эссе и иных работ реферативного типа
	1 задание
	*
	
	
	
	
	
	

	8.2
	Проверка графических, расчетно-графических работ, расчетных заданий
	1 задание
	**
	
	
	
	
	
	

	8.3
	Рецензирование курсовых работ (проектов
	1 работа
	1
	
	
	
	
	
	

	9. Руководство преддипломной практикой, в том числе преддипломной

	9.1
	Составление рабочего графика (плана) проведения практики; разработка индивидуального задания для обучающихся, выполняемые в период практики; участие в распределении обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации; осуществление контроля за соблюдением сроков проведения практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП
	1 обуча-ющийся
	***
	
	
	
	
	
	

	10. Повторный прием промежуточной аттестации обучающихся

	10.1
	Повторный прием экзаменов в процессе освоения образовательных программ****
	1 обуча-ющийся
	0,25
	
	
	
	
	
	

	10.2
	Повторный прием зачетов по дисциплинам, предусмотренным рабочим учебным планом****
	1 обуча-ющийся
	0,2
	
	
	
	
	
	

	11.
	Выполнение иных видов учебно-методической работы, в том числе, предусмотренных трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом (методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга)
	В течение учебного года
	до 75
	
	
	
	
	
	

	Всего по учебно-методической работе:
	
	
	
	
	
	
	
	


*0,2 часа на одно задание, но не более 0,6 часа на одного обучающегося на дисциплину в семестр;
**0,33 часа на одно задание, но не более 1 часа на одного обучающегося на дисциплину в семестр;
*** 1 час на один вид, тип практики, в том числе НИР;
*** не более 50 часов в учебный год на одного преподавателя.
3. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА
	№
	Вид работ
	Единица работы
	Нормы времени в часах
	Объем работ, час

	
	
	
	
	Всего

 за уч. год
	В том числе

	
	
	
	
	по плану
	факт.
	1семестр
	2 семестр

	
	
	
	
	
	
	по плану
	факт.
	по плану
	факт.

	1. Выполнение работ по НИР и подготовка заявок на конкурсы научных работ 

	1.1.
	Работа в рамках темы НИР*
	1 день
	0,2
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Написание заявки на конкурс грантов
	1 заявка
	30
	
	
	
	
	
	

	2. Организационная работа в научно-исследовательской сфере

	2.1.
	Работа в качестве председателя, заместителя председателя диссертационного совета
	1 защита
	10
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	Работа в качестве секретаря диссертационного совета
	
	8
	
	
	
	
	
	

	2.3.
	Работа в качестве члена диссертационного

совета
	
	3
	
	
	
	
	
	

	2.4.
	Руководство научным кружком для обучающихся
	В течение учебного года
	100
	
	
	
	
	
	

	2.5.
	Организация и проведение научного мероприятия (конференция, семинар и т.д.)
	
	70
	
	
	
	
	
	

	2.6.
	Организация и проведение научного мероприятия для обучающихся (олимпиада, мастер-класс, тренинг и т.д.)
	На всех организаторов
	30
	
	
	
	
	
	

	2.7.
	Работа в научно-технических советах
	В течение учебного года
	20
	
	
	
	
	
	

	2.8.
	Работа в совете молодых ученых
	
	20
	
	
	
	
	
	

	2.9.
	Работа в качестве эксперта конкурсов научно-исследовательских работ фондов и организаций, финансирующих научные исследования и разработки
	1 работа
	10
	
	
	
	
	
	

	3. Подготовка к изданию печатных материалов

	3.1.
	Издание монографии в центральных и зарубежных издательствах
	п.л./
кол-во

авторов
	100
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Издание монографии в других издательствах
	
	60
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Публикация статьи в журналах, рекомендованных ВАК для публикации результатов научных работ
	ед./
кол-во

авторов
	50
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Публикация в научной периодике, индексируемой международными (Web of Science, Scopus, Web of Knowledge, Astrophysics, PubMed, Mathematics, Chemical Abstracts, Springer, Agris) и российской (РИНЦ - российский индекс научного цитирования, web-сайт elibrary.ru) системами цитирования
	
	80
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	Публикация статьи в прочих журналах
	
	10
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	Депонирование рукописи (монографии, статьи, отчета НИР)
	
	30
	
	
	
	
	
	

	4. Подготовка докладов научно-технических и научных конференций

	4.1.
	Подготовка тезисов доклада на международной конференции (при наличии сборника тезисов конференции)
	ед./
кол-во

авторов
	10
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	Подготовка тезисов доклада на прочих конференциях (в том числе в Университете)
	
	5
	
	
	
	
	
	

	5. Подготовка материалов по защите интеллектуальной собственности

	5.1.
	Написание заявки на получение патента на изобретение (Заявитель - ФГБОУ ВО Вятский ГАТУ)
	1 заявка
	50
	
	
	
	
	
	

	5.2.
	Написание заявки на получение свидетельства на полезную модель, программу для ЭВМ, базу данных (Заявитель - ФГБОУ ВО Вятский ГАТУ)
	
	30
	
	
	
	
	
	

	6. Редактирование, рецензирование и написание отзывов на научные работы

	6.1.
	Написание отзыва на автореферат докторской диссертации
	1 отзыв
	15
	
	
	
	
	
	

	6.2.
	Написание отзыва на автореферат кандидатской диссертации
	
	5
	
	
	
	
	
	

	6.3.
	Написание отзыва на докторскую диссертацию от имени ведущей организации
	
	60
	
	
	
	
	
	

	6.4.
	Написание отзыва на кандидатскую диссертацию от имени ведущей организации
	
	30
	
	
	
	
	
	

	6.5.
	Рецензирование и редактирование монографий, научных статей, докладов, диссертаций
	1 п.л.
	10
	
	
	
	
	
	

	7. Руководство научно-исследовательской работой обучающихся

	7.1.
	Руководство НИРС, представленной на конкурс научных работ обучающихся Минсельхоза России
	1 работа
	60
	
	
	
	
	
	

	7.2.
	Руководство НИРС, представленной на другие конкурсы научных работ обучающихся Университета
	1 работа
	30
	
	
	
	
	
	

	7.3.
	Руководство НИРС, представленной на конкурс научных работ обучающихся Университета
	1 работа
	20
	
	
	
	
	
	

	7.4.
	Подготовка обучающихся к участию в олимпиаде (кроме внутривузовской)
	1 чел./
1 коман
	50
	
	
	
	
	
	

	7.5.
	Подготовка обучающихся - докладчиков на конференцию

региональную 

вузовскую 
	1 док.
1 док.
	30

20
	
	
	
	
	
	

	8.
	Выполнение иных видов научно-исследовательской работы
	В течение учебного года
	до 50
	
	
	
	
	
	

	Всего по научно-исследовательской работе:
	
	
	
	
	
	
	
	


* не более 250 часов на сотрудника за учебный год

4. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ И ВОСПИТАТКЛЬНАЯ РАБОТА
	№
	Вид работ
	Единицы измерения
	Нормы времени в часах
	Объем работ, час.

	
	
	
	
	Всего

 за учебный год
	В том числе

	
	
	
	
	по плану
	факт.
	1семестр
	2 семестр

	
	
	
	
	
	
	по плану
	факт.
	по плану
	факт.

	1.
	Работа в должности заведующего кафедрой
	В течение учебного года
	150
	
	
	
	
	
	

	2.
	Работа в качестве неосвобожденного секретаря Ученого совета факультета
	
	50
	
	
	
	
	
	

	3.
	Работа в качестве неосвобожденного председателя методической комиссии факультета
	
	50
	
	
	
	
	
	

	4.
	Работа в качестве неосвобожденного секретаря методического совета факультета
	
	50
	
	
	
	
	
	

	5.
	Работа в качестве ответственного за профориентационную работу факультета
	
	100
	
	
	
	
	
	

	6.
	Участие в заседаниях Ученого совета Университета
	
	40
	
	
	
	
	
	

	7.
	Участие в заседаниях Ученого совета факультета
	
	30
	
	
	
	
	
	

	8.
	Участие в заседаниях кафедры
	
	20
	
	
	
	
	
	

	9.
	Работа в качестве куратора студенческой группы на 1 курсе
	
	150
	
	
	
	
	
	

	10.
	Работа в качестве куратора студенческой группы на  2 курсе
	
	150
	
	
	
	
	
	

	11.
	Работа в качестве куратора студенческого курса на 3 и последующих курсах
	
	75
	
	
	
	
	
	

	12.
	Организация экскурсий, посещений студенческими группами учреждений и объектов культуры
	мероприятие
	4
	
	
	
	
	
	

	13.
	Подготовка и проведение спортивных и культурно-массовых мероприятий 
	
	20
	
	
	
	
	
	

	14.
	Судейство спортивных и культурно-массовых мероприятиях
	
	4
	
	
	
	
	
	

	15.
	Подготовка и проведение профориентационных мероприятий вуза
	
	20
	
	
	
	
	
	

	16.
	Посещение студенческого общежития
	посе-щение
	2
	
	
	
	
	
	

	17.
	Выполнение иных видов организационно-методической и воспитательной работы, в том числе, предусмотренных трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом (работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися)
	в течение учебного года
	до 50
	
	
	
	
	
	

	Всего по организационно-методической и воспитательной работе:
	
	
	
	
	
	
	
	


Повышение квалификации ___________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Учебно-методические и научные публикации оформляются отдельным приложением
Оценка кафедрой работы преподавателя по выполнению плана:
За первое полугодие ________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
«____» ___________ 20… г.  Заведующий кафедрой ____________________

За второе полугодие_________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
«____» ___________ 201 __ г.     Заведующий кафедрой _______________

« _____» ___  ______201__ г.     Подпись преподавателя _______________

ПРИЛОЖЕНИЕ

УЧЕБНОЕ ПОРУЧЕНИЕ НА 20__ / 20__ УЧЕБНЫЙ ГОД

 _____________________________________________________,
ОПЛАЧИВАЕМОЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ СОГЛАШЕНИЯМ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ

	Наименование дисциплины,

вид и тип практики, иное
	Форма обучения

(о, о.-з, з)
	Курс
	Обозначение групп
	Код и наименование направления (специальности)
	Направленность (профиль)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


НАГРУЗКА ПО УЧЕБНОЙ РАБОТЕ
	Наименование дисциплины, вид и тип практики (в том числе НИР), иное
	Форма обучения
	Курс
	Учебные  группы
	Кол-во групп
	Кол-во подгрупп 
	Количество человек
	Лекции
	Практические
	Лабораторные 
	Консультации
	Зачет
	Экзамен
	КСР 

(индивидуальная работа)
	Руководство
	ГЭК

(член ГЭК, секретарь)
	Проверка контрольных работ заочников
	Всего часов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	курсовой работой (проектом)
	магистрами
	аспирантами
	практикой
	ВКР
	
	
	

	I семестр

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	итого по I семестру
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II семестр

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	итого по II семестру
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего за учебный год
	Поручено
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Выполнено
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата _________          Поручение принял ___________                                               Зав. кафедрой ____________ / ____________
�Индивидуальные планы-отчеты деканов утверждает проректор по учебной и воспитательной работе 


� Оформляется преподавателем при наличии дополнительных соглашений к трудовому договору





