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Приложение №4 
 

СОГЛАСОВАНО:      УТВЕРЖДАЮ: 

Председатель профкома     Ректор  ГБОУ ВПО «ВГАПКиПРО»
  

___________________В.В. Докутович  ____________________Н.А. Болотов 

 

27 декабря 2012 г.                                           27  декабря   2012 г. 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

 о  порядке планирования и учета основных видов уставной деятельности,  

выполняемойпедагогическими работниками из числа профессорско-

преподавательского и методического состава Волгоградской государственной  

академии повышения квалификации и переподготовки работников образования 

(новая редакция) 

I. ВВЕДЕНИЕ 

1.1. Настоящее положение является локальным актом, регулирующимпорядок планирова-

ния и учета работ повыполнениюосновных видов уставной деятельности Волгоградской 

государственной академии повышения квалификации и переподготовки работников обра-

зования (далее – Академия)педагогическими работниками из числа профессорско-

преподавательского и методического состава, а также высокопрофессиональными работ-

никами, привлекаемыми к проведению учебных занятий. 

1.2. Настоящее положение составлено в соответствии с Законом РФ «Об образовании» и 

законом Волгоградской области «Об образовании», Трудовым кодексом РФ, Уставом 

Академии и учитывает состав и особенности структуры Государственного задания Ака-

демии по оказанию образовательных услуг в сфере повышения квалификации и профес-

сиональной переподготовки работников образования региона в период 2010-2012 гг. и в 

перспективе до 2015 г. 

1.3. Настоящее положение  соответствует Типовому положению об образовательном уч-

реждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации), 

утвержденному Правительством РФ от 26.06.1995 г.№ 610  (с последующими дополне-

ниями и изменениями), а также учитывает Типовое положение об образовательном учре-

ждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) РФ, по-

становление Правительства РФ от 04.04.2003 №197 «Обособенностях работы по совмес-

тительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 

культуры»  (в ред. 10.03.2009) и рекомендации, содержащиеся в письме Минобразования 

России от 26.06.2003 №14-55-784ин/15 «Примерные нормы времени для расчета объемов 

учебной работы и основные виды учебно-методической, научно-исследовательской и дру-

гих работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом в образовательных 

учреждениях высшего и дополнительного профессионального образования».  

1.4. Настоящее положение учитывает опыт планирования и учета выполнения основных 

видов уставной деятельности в учреждениях дополнительного профессионального обра-

зования (повышения квалификации) специалистов, в том числев Ростовском институте 

повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников образования в 

период 2011-2012 гг., в Волгоградском государственном институте повышения квалифи-

кации и переподготовки работников образования впериод 1990-2008 гг., а также норма-

тивные требования к планированию и учету основных видов уставной деятельности, ко-

торые, начиная с 2009 г., выработаны и апробированыв практикеВолгоградской государ-

ственной академии повышения квалификации и переподготовки работников образования. 

1.5. Настоящее положение представляет собой новую редакцию Положения о  порядке 

планирования и учета основных видов уставной деятельности, выполняемой педагогиче-
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скими работниками из числа профессорско-преподавательского и методического состава 

Волгоградской государственной академии повышения квалификации и переподготовки 

работников образования, принятого 24.09.2012 г. Ученым советом Академии, которая 

подготовлена с учетом результатов применения Положенияв октябре-декабре 2012 года. 

1.6. Новая редакция Положенияодобрена конференцией педагогических работников и 

представителей других категорий работников Академии 27.12.2012 г. (протокол №2 от 

27.12. 2012 г.) в пакете с другими приложениями к Коллективному договору  и отражает 

специфику деятельности Академии как государственного бюджетного образовательного 

учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалифика-

ции)  специалистов. 

1.7. Настоящее положениедействует в новой редакции на основании приказа ректора от             

2012 г. №   со дня подписания Коллективного договора работодателя с работниками. 

2.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ                                                                                                                                 
2.1. Нормы, регулирующие объемы работ педагогических работников из числа профес-

сорско-преподавательского и методического состава Академии по выполнению  уставной 

деятельностиАкадемии ежегодно уточняются приказом ректора на основе настоящего по-

ложения и решения Ученого совета Академии об особенностях планирования и учета ос-

новных видов уставной деятельности в учебном (календарном) году.  

2.2. Педагогические работники из числа профессорско-преподавательского и методиче-

ского состава Академии реализуют уставную деятельность в формате учебной (образова-

тельной), научно-исследовательской, научно-методической, учебно-методической, орга-

низационно-методической работы (деятельности) в пределах 36-тичасовой рабочей неде-

ли  (т.е. из расчета продолжительности учебного года в Академии 39 недель и в пределах 

годового бюджета рабочего времени педагогического работника в объеме 1404 астроно-

мических часов или 1872  академических часов; далее –  акад. час). 

2.3.Объемы основных видов уставной деятельности, выполняемых каждым педагогиче-

ским работником, планируются кафедрами и другими структурными подразделениями 

Академии с учетомтворческого потенциала и индивидуальных вкладов педагогическихра-

ботников в эффективное выполнение уставной деятельности и в подготовку высококва-

лифицированных научно-педагогических кадров для развивающейся системы образования 

Волгоградского региона и, прежде всего, для Академии. 

 2.4. Планирование и учет выполнения уставной деятельности педагогическими работни-

ками из числа профессорско-преподавательского составав обязательном порядке осуще-

ствляется по следующим основным видам: 

а) учебная (образовательная) работа (учебная нагрузка); 

б) научно-методическая работа; 
в) учебно-методическая работа;                                           

г) научно-исследовательская работа; 

д) организационно-методическая работа. 

2.5. Планирование и учет выполнения уставной деятельности педагогическими работни-

ками из числа методического состава в обязательном порядке осуществляется по сле-

дующим основным видам: 

а) учебно-методическая работа;                                           

б) организационно-методическая работа (включая подготовку планирующей и отчетной 

документации по курсовым мероприятиям); 

в) научно-методическая работа; 
г) научно-исследовательская работа. 

2.6. Планирование и учет выполнения уставной деятельности производится дифференци-

рованно для разных профессионально-квалификационных групп педагогических работни-

ков.  

При этом учитывается, что в системе дополнительного профессионального образова-

ния, помимо учебной (образовательной), научно-методической, учебно-методической и 



4 

 

организационно-методической работыв рамках реализации образовательных (рабочих) 

программ, существенную роль играют руководство научными исследованиями процессов 

модернизации и инновационного развития образования иресурсное обеспечение высоко-

квалифицированными научно-педагогическими кадрами региональной образовательной 

системы.  

2.7. Для профессоров, доцентов, старших преподавателей (преподавателей), зачисленных 

в штат либо работающих на условиях совместительства/совмещения,распределение объе-

мов выполняемой уставной деятельностииз расчета одной полной ставкипланируется в 

процентах от годового бюджета рабочего времени педагогического работника, выражен-

ного в академических часах, и имеет вид: 

‒  учебная работа27,8% – 38,5%  (в рамках объемов ежегодно устанавливаемой норма-

тивной учебной нагрузки, которая по состоянию на 24.09.2012 г., составляет для профес-

сора 520 акад. час (27,8%), доцента 620 акад. час (33,1%), преподавателя, включая старше-

го, 720 акад. час (38,5%);     

‒  научно-исследовательская работа 15% – 25% (профессора до 25%, или 468 акад. час; 

доцента до 15%, или 280 акад. час; преподавателя, включая старшего, до 15%, или 280 

акад. час) 
‒  научно-методическая работа 10% – 25%  (профессора до 25%, или 468 акад. час; до-

цента до 20%, или 375 акад. час; преподавателя, включая старшего, до 10%, или 188 акад. 

час) 

‒ учебно-методическая работа 17% – 20%  (профессора до 17%, или 318 акад. 

час;доцента до 22%, или 412 акад. час; преподавателя, включая старшего, до 20%, или 375 

акад. час);  

‒  организационно-методическая работа 5,2% – 16,5% (профессора до 5,2%,или 98 акад. 

час; доцента до 9,9%, или 185 акад. час; преподавателя, включая старшего, до 16,5%, или 

309 акад. час). 
Перечисленные объемы работ  должны в сумме составлять для каждого педагогического ра-

ботника 1872 академических часов в год из расчета работы на полную ставку. 

2.8. При планировании учебной (образовательной) работы профессоров и доцентов, осу-

ществляющих по решению Ученого совета Академии руководство научными исследова-

ниями процессов модернизации и инновационного развития образования, способствуя ре-

сурсному обеспечению высококвалифицированными научно-педагогическими кадрами 

региональной образовательной системы,их учебная нагрузка независимо от занимаемой 

ставкиможет быть сокращена(на 25 акад. час за одно научное исследованиекандидатского 

уровня и на 80 акад. час за одно научное исследованиедокторского уровня) при условии 

пропорционального увеличенияобъема научно-исследовательской работы. 

При этом предпочтение отдается руководству научными исследованиями, выполняе-

мыми работниками образования региона на базе Академии в рамках реализуемых научно-

исследовательских программ  и/или  программ опытно-экспериментальной деятельности 

экспериментальных, стажировочных площадок, лабораторий инновационного развития, 

базовых школ, ресурсных центров, взаимодействующих с Академией на основе договоров 

в рамках регионального образовательного кластера. 

2.9.  При планировании учебной (образовательной) работы ректора и проректоров Акаде-

мии, совмещающих должности профессоров и доцентов на кафедрах, их учебная нагрузка 

может быть сокращена на 30% от объема занимаемой ставкив соответствии с установлен-

ными нормами времени для планирования и учета учебной работы (образовательной дея-

тельности). 

2.10. Для педагогических работников из числа методического состава (методистов, стар-

ших методистов), зачисленных в штат либо работающих на условиях совместительст-

ва/совмещения,среднее распределение объемов выполняемой уставной деятельностииз 

расчета одной полной ставки,имеет следующий вид (в процентах от годового бюджета 

рабочего временипедагогического работника): 

а) учебно-методическая работадо 20% (374,4 акад. час);                                           
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б) организационно-методическая работа (включая подготовку планирующей и отчетной 

документации по курсовым мероприятиям)  до 60% (1123,2 акад. час); 

в) научно-методическая работадо 10% (187,2 акад. час); 
г) научно-исследовательская (опытно-экспериментальная, апробационная, внедренческая) 

работа  до 10%(187,2 акад. час). 
Перечисленные объемы работ  должны в сумме составлять для каждого педагогического ра-

ботника 1872 академических часов в год из расчета работы на полную ставку. 

2.11. На основе примерного распределения объемов уставной деятельности ежегодно ру-

ководители кафедр и структурных подразделений планируют фактическое распределение 

объемов уставной деятельности для выполнения каждым педагогическим работником в 

течение учебного  (календарного) года из расчета размера ставки, занимаемой педагогиче-

ским работником.  

2.12. Ежегодно каждый педагогический работник оформляет индивидуальный план ра-

боты на учебный (календарный) год, который является основным документом установ-

ленного формата по планированию и учету выполнения основных видов уставной дея-

тельности на кафедре / в структурном подразделении. 

План рассматривается на заседании кафедры/структурного подразделения и утвер-

ждается заведующим кафедрой / руководителем структурного подразделения.  

2.13. Контроль качества планирования и выполнения планов осуществляют проректоры 

Академии по направлениям – научной работы и инновационной деятельности, организа-

ционно-методической работы, учебно-методической работы. 

2.14.  В рамках выполнения учебной работы за счет субсидии на финансовое обеспечение 

государственного задания Академии на оказание государственных услуг при наличии про-

изводственной необходимости осуществления учебной работы сверх запланированного 

педагогическому работнику объема профессора, доценты, старшие преподаватели (препо-

даватели), зачисленные в штат либо работающие на условиях внешнего совместительст-

ва/совмещения, могут после выполнения учебной нагрузки дополнительно выполнять 

учебную работу объемом до 300 часов в год на условиях почасовой оплаты труда.   

2.15. При наличии производственной необходимости осуществления учебной работы за 

счет субсидии на финансовое обеспечение государственного задания Академии на оказа-

ние государственных услуг педагогические работники из числа методического состава 

дополнительно к запланированным для выполнения видам уставной деятельности могут 

выполнять учебную работу объемом до 300 часов в год на условиях почасовой оплаты 

труда. 

Учебная работа в этом случае выполняется внутри рабочего времениза счет упоря-

доченияи уплотнения рабочего графика без изменения объемов выполняемой уставной 

деятельности. 

2.16.  Выполнение учебной работы объемом до 300 часов в год на условиях почасовой оп-

латы труда, устанавливаемое пп. 2.13 и 2.14настоящего положения, не считается совмес-

тительством и не требует заключения нового трудового договора. 

2.17. В рамках выполнения учебной работы за счет средств от приносящей доход деятель-

ности (в том числе в части выполнения государственного задания Академии, предусмат-

ривающей оплату юридическими и/или физическими лицами) педагогические работники 

из числа профессорско-преподавательского и методического состава могут на условиях 

организации труда по договорам гражданско-правового характера выполнять в течение 

года учебную работу объемом до 300 часов, помимо видов деятельности, запланирован-

ных в индивидуальных планах работ, а также перечисленных в пп. 2.13 и 2.14 настоящего 

положения. 

2.18. Работы, перечисленные в пп. 2.13, 2.14 настоящего положения, выполняются педаго-

гическими работниками из числа профессорско-преподавательского и методического со-

става в соответствии с приказами ректора Академии, издаваемыми на основании их лич-

ных заявлений, подтвержденных визами заведующего кафедрой/структурного подразде-

ления  и проректорапо учебно-методической работе. 



6 

 

2.19. На заведующих кафедрами / руководителей структурных подразделений распростра-

няются нормы, сформулированные в пп. 2.8 или 2.9, а также в пп. 2.13, 2.14, 2.16 настоя-

щего положения. 

2.20. Индивидуальные планы заведующих кафедрами / руководителей структурных под-

разделений как педагогических работников рассматриваются на заседаниях кафедр и под-

писываются проректорами Академии по направлениям. 

При планировании деятельностизаведующих кафедрами / руководителей структур-

ных подразделений как педагогических работниковпланируемый объем учебной (образо-

вательной) работы из расчета занимаемой части ставки профессора, доцента, старшего 

преподавателя (преподавателя) может быть им сокращен на величину до 60 акад. часпро-

порционально штатной численности работников,согласно установленному порядку и дей-

ствующим нормам времени. 

2.21. Заведующие кафедрами / руководители структурных подразделений несут персо-

нальную ответственность за соответствие индивидуальных планов педагогических работ-

ников нормативам настоящего положения. 

2.22. В течение учебного (календарного) года в индивидуальный план педагогического ра-

ботникас его согласия могут быть внесены измененияна основе решения кафедры / струк-

турного подразделения. Коррекция планов может проводитьсяпо кварталам исеместрам 

(полугодиям). 

По окончанииучебного (календарного) года виндивидуальном плане отмечается 

фактическое выполнение всех запланированных  поручений, которое утверждается на 

итоговом заседании кафедры / структурного подразделения, рассматривающем отчеты пе-

дагогических работников кафедры / структурного подразделения в целом за учебный (ка-

лендарный) год. 

2.23. В учебную нагрузку не включаются виды деятельности, выполняемые педагогиче-

скими работниками дополнительно на условиях работы по договорам гражданско-

правового характера согласно п. 2.16 настоящего положения, а также в рамках освоения 

грантов и выполнения программ (подпрограмм) мероприятий, финансируемых в виде це-

левых субсидий из Федерального бюджета бюджету Волгоградской области. 

Учет объемов произведенных при этом работ осуществляется посредством учета 

выполнения договоров по оказанию дополнительных образовательных услуг на условиях 

оплаты юридическими / физическими лицами или освоения выделенных грантов и реали-

зации дополнительных программ (подпрограмм). Выполненные педагогическим работни-

ком объемы работ фиксируются в специальном бланке установленного образца. 

2.24. В индивидуальные планы работыпедагогических работников из числа методического 

составане включается учебная работа (образовательная деятельность), выполняемая на 

условиях почасовой оплаты труда согласно п. 2.14 настоящего положения. Выполненная 

педагогическим работником учебная работа фиксируется в специальном бланке установ-

ленного образца. 

2.25. Годовая индивидуальная нагрузка педагогических работников формируется, исходя 

из нормативов по видам работ (уставной деятельности) и с учетом ежегодно устанавли-

ваемой в Академии нормативной  учебной нагрузки. 

2.26. Кафедра / структурное подразделение в связи спроизводственной или иной необхо-

димостью может направить ректору ходатайство, согласованное с проректором по учебно-

методической работе, об уменьшении (увеличении) объема учебной (образовательной) 

работы отдельным педагогическим работникам за счет увеличения (уменьшения) объемов 

выполнения другихвидов работ (уставной деятельности) в рамках годового бюджета ра-

бочего времени педагогического работника. 

2.27.На период длительной (свыше месяца) командировки, болезни, обучения на курсах 

повышения квалификации педагогический работник по представлениюзаведующего ка-

федрой / руководителя структурного подразделения освобождается от всех видов нагруз-

ки пропорционально времени отсутствия. Соответствующее решение оформляется прика-
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зом. 

Установленная педагогическому работнику на этот период учебная нагрузка выпол-

няется другими работниками кафедры / структурного подразделенияза счет коррекции их 

нагрузки или путем привлечения в установленном порядке других педагогических работ-

ников на условиях почасовой оплаты труда или иных условиях согласно Трудовому ко-

дексу РФ.  

Заведующий кафедрой/ руководитель структурного подразделенияпо возвращении 

педагогического работника производит корректировку его индивидуального плана рабо-

ты, которая отражается в протоколе очередного заседаниякафедры / структурного подраз-

деления. 
 2.28. Годовые индивидуальные планы работы каждого педагогического работника должны соот-

ветствовать годовому плану работы кафедры / структурного подразделения.   

2.29. Результаты выполнения годовых индивидуальных планов являются основанием для 

заполнения утвержденной в Академии формы рейтингового оценивания достижений каждо-

го педагогического работникав течение календарного года. 

2.30. При наличии производственной необходимости по решению ректора Академии 

учебная (образовательная) работа (деятельность) в рамках реализуемых образовательных 

(рабочих) программ может выполняться на условиях почасовой оплаты труда или на ус-

ловиях организации работ по договорам гражданско-правового характера высокопрофес-

сиональными работниками из числа работников сфер образования, искусства, культуры, 

управления, государственных служащих (в том числе административно-управленческих 

работников Академии) на основании их личного заявления, представления заведующего 

кафедрой/руководителя структурного подразделения, которое визируется проректором по 

учебно-методической работе с указанием планируемого объема работы. 

Объем выполнения работ фиксируется в бланках установленного образца. 

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

3.1. Персональную ответственность за соответствие индивидуальных планов педагогиче-

ских работников кафедр / структурных подразделений настоящему Положению и норма-

тивам, зафиксированным в приложениях 1-5,несет заведующий кафедрой / руководитель 

структурного подразделения. 

3.2. Заведующий кафедрой / руководитель структурного подразделения ответственен за 

полное выполнениепедагогическими (высокопрофессиональными) работниками объемов 

запланированных к реализации видов уставной деятельности. 

3.3. За качество выполнения работ несет ответственность непосредственно каждый педа-

гогический (высокопрофессиональный)работник. 

3.4. Персональную ответственность за состояние работ на соответствующих направлениях 

деятельности Академии несут проректоры: 

 учебная и учебно-методическая  работа (в пределах компетенции) – проректор по 

учебно-методической работе 

 научно-исследовательская, научно-методическая работа –первый проректор-

проректор по науке и инновационной деятельности 

 организационно-методическая работа– проректор по организационно-

методической работе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 



8 

 

4. НОРМЫВРЕМЕНИ ДЛЯ ПЛАНИРОВАНИЯ И УЧЕТА  
УЧЕБНОЙ РАБОТЫ(ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 
4.1. Планирование и учет учебнойработы (образовательной деятельности) осуществляет-

сявакадемических часахна основе следующих норм времени: 

 
               Виды работ                    Нормы времени  Примечания 

1. Проведениелек-

ций,семинаровв учебных груп-

пах (включая видеолекции и 

web-семинары) 

По фактически затраченному 

времени вакадемических часах 

в соответствии с учебно-тема-

тическим планом и расписани-

ем учебных занятий (за исклю-

чением проката видеозаписи 

лекции) 

 

При первичной видеозаписи занятия 

для электронного (дистанционного) 

обучения объем фактически затрачен-

ного времени увеличивается в 2 раза. 

Возможна запись видеолекции в фор-

мате диалога при участии 2-х препода-

вателей. 

Web-семинар могут проводить от од-

ного до трех педагогических работни-

ков с возможным привлечением к ра-

боте до 2-х преподавателей. 

1. Проведение практикумов и 

лабораторных работ 

По фактически затраченному 

времени в академических часах 

в соответствии с учебно-тема-

тическим планом и расписани-

ем учебных занятий (каждому 

преподавателю в подгруппе)  

На лабораторных и практических заня-

тиях, включая занятия в стационарных 

и мобильных компьютерных классах, а 

также проведение практикумов по 

проектной деятельности, группа может 

делиться на подгруппы (согласно ра-

бочей программе и расписанию учеб-

ных занятий) 

3.Руководство стажировкой 

слушателей, обучающихся по 

индивидуальному плану 

20 час в год на каждого 

стажера с предоставлени-

ем отчета 

На одного руководителя стажи-

ровки не более 6 стажеров (по про-

граммам повышения квалифика-

ции – в течение года, по програм-

мам переподготовки – в течение 

двух лет) 

4. Проведение занятий в форме 

учебно-деловых игр, имитаци-

онного моделирования, анализа 

ситуаций (кейсов), решения за-

дач (по учебным предметам, 

экономике, управлению и т.п.) 

По фактически затраченному 

времени в академических часах 

каждому преподавателю, уча-

ствующему в проведении (в 

соответствии с учебно-

тематическим планом и распи-

санием учебных занятий) 

Согласно решению кафед-

рыи рабочей программе (не 

более двух преподавателей) 

5. Проведение внеаудиторных 

(выездных) занятий (в иннова-

ционных учреждениях, базовых 

школах, ресурсных центрах, на 

экспериментальных и стажиро-

вочных площадках) 

По фактически затраченному 

времени в академических часах 

каждому преподавателю, уча-

ствующему в проведении заня-

тия в подгруппе (не более 8 час 

в день) 

Согласно решению кафедры 

и рабочей программе допус-

кается деление на подгруппы 
(не более 24  час на внеаудиторные 

(выездные) занятия по модулю) 

6. Проведение занятий в форме 

научно-практических (выпуск-

ных) конференций, тематиче-

ских (регламентированных, па-

нельных)  дискуссий, круглых 

столов, изучения и презентации 

передового (инновационного) 

опыта     

По фактически затраченному 

времени в академических часах 

каждому преподавателю, уча-

ствующему в проведении заня-

тия 

Согласно решению кафедры 

и рабочей программе (не более 

двух преподавателей) 

7. Проведение консультаций по 

учебным дисциплинам (моду-

лям) для слушателей  

По фактически затрачен-

ному времени в академи-

ческих часах преподава-

телю, проводящему кон-

сультацию в группе (не 

менее 5-6 чел. консульти-

Планируется в расписании учеб-

ных занятий согласно рабочей 

программе(от объема часов ауди-

торных занятий на изучение про-

граммы) по учебному плану на 

одну группу:  

10% - по очно-заочной форме обу-
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рующихся) чения,  

15% - по заочной форме и экстер-

нату (самообразованию) либо по 

индивидуальному плану обучения) 

8. Прием зачетов, предусмот-

ренных учебно-тематическим 

планом 

При устной форме зачета - 4 

час на учебную группу (25-30 

чел.) каждому преподавателю. 

При письменной форме зачета 

– 0,2 час на проверку зачетного 

задания каждого слушателя 

Не более 2 преподавателей 

9. Прием экзаменов, преду-

смотренных  рабочей програм-

мой и учебно-тематическим 

планом (в том числе комплекс-

ных экзаменов) 

 6 час на учебную группу 

(25-30 чел.) каждомучлену 

комиссии (включая пред-

седателя) 

Состав комиссии в зависимости от 

трудоемкости рабочей программы: 

- от 108 до 500 часов – не более 

трех членов комиссии; 

- свыше 500 час – не более четырех 

членов комиссии 

(во всех случаях, включая предсе-

дателя комиссии) 

10. Проведение и обработка ма-

териалов«входной» диагности-

ки уровней личностно-

профессионального развития 

слушателей 

0,1 час на одного слуша-

теля(в учебной группе 25-

30 чел.) 

 

За счет времени на контрольно-

диагностические мероприятия 

11. Проверка письменныхкон-

трольно-

диагностическихматериалов: 
а) аудиторная контрольная работа 

б) экзаменационнаяконтрольная рабо-

та, выполняемая в аудитории 

 

в) контрольная работа, выполняемая 

по учебному графику вне аудитории 

(в том числе эссе) 

 

 

г) контрольная работа, выполняемая в 

межсессионный период (при само-

стоятельном изучении материала 

слушателем)  

 

 

д) курсовая (выпускная, квалифика-

ционная) работа, выполняемая в меж-

сессионный период (кроме проектов) 

е) проект (педагогический, управлен-

ческий), выполняемый в межсессион-

ный период 

 

ж) рецензирование мультимедийных 

презентаций слушателей по материа-

лам  стажировок, творческих мастер-

ских, изучения передового опыта 

 

 
 

0,15 час на 1 работу 

0,3 час на 1 работу 

 

 

0,15час на 1 работу (без кон-

сультирования); 0,2 час на 1 

работу (включая консультиро-

вание слушателя) 

 

0,3 час на 1 работу (включая 

on-line консультирование слу-

шателя) 

 

 

 

 

0,4 час на 1 работу 

 

 

0,6 час на 1 проект  

 

 

0,3 час на однумультимедий-

ную презентацию слушателя 

(включая консультирование 

слушателя) 

 

 

 

 

 

Все виды контрольных, курсовых-

работ, проектов, электронных пре-

зентаций слушателей планируются 

рабочей программой и учебно-

тематическим планом (раздел 

«Контрольно-диагностические 

мероприятия»). 

 

 

 

 

 

 

 

Курсовые работы, проекты рас-

сматриваются как форма отчетно-

сти. 

 

 

 

 

Мультимедийная презентация рас-

сматривается как форма отчетно-

сти. 

 

12. Прием защитыв учебной 

группе (25-30 чел.): 
 курсовых (выпускных, квалифика-

ционных) работ  

 

 педагогических и управленческих  

проектов (включая комплексные) 

 
 

6 час (каждому члену комис-

сии, включая председателя) 

 

 

8 час (каждому члену комис-

Состав комиссии в зависимости от 

трудоемкости рабочей программы: 

до144 час – не более двух членов 

комиссии; 

144-500 час – не более трех членов 

комиссии; 

свыше 500 час – не более четырех 
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сии, включая председателя) 

 
членов комиссии 

13. Организация обучения слу-

шателей  по индивидуально-

муучебному плану и их тью-

торскоесопровождение 

0,3 час на 1 слушателя в 

день (при продолжитель-

ности обучения не более 

двух недель) 

Тьютор назначается приказом рек-

тора Академии по представлению 

руководителя выпускающего 

структурного подразделения  в 

соответствии с утвержденной ин-

дивидуальной рабочей программой 

и  индивидуальным учебным гра-

фиком ее освоения 

14. Сопровождение самостоя-

тельной работы слушателей 

(СРС)при выполнении ими в 

межсессионный период курсо-

вых (выпускных, квалификаци-

онных) работ  

1 час на 1 работу(из рас-

чета не более 12-15 работ 

на одного педагогическо-

го работника) 

Требованиякработефиксируются в 

методических указаниях. 

Распределение работ закрепляется 

решением кафедры при утвержде-

нии рабочей программы 

15. Сопровожде-

ние(консультирование и науч-

ное руководство) самостоя-

тельной работы слушателейпри 

выполнении ими проектов в 

межсессионный период 

2 час на 1 проект (из рас-

чета не более 12-15 проек-

тов на одного педагогиче-

ского работника) 

Требованиякпроектуфиксируются 

в методических указаниях. 

Распределение проектов закрепля-

ется решением кафедры при ут-

верждении рабочей программы 

16. Сопровождение (консульти-

рование и рецензирование) са-

мостоятельной научно-

исследовательской работы 

слушателей (СНИРС), выпол-

няемой ими в период обучения 

4 час на 1 на одного слу-

шателя, включая написа-

ние рецензии (не более пяти 

слушателей на одного профес-

сора или доцента по решению 

кафедры) 

Рецензии и обобщенные материа-

лы самостоятельной научно-

исследовательской работы слуша-

телей рассматриваются как форма 

отчетности 

17. Проведениеи обработка ма-

териалов «выходной» диагно-

стики достигнутогоуровня лич-

ностно-профессионального раз-

вития слушателей (в группе 25-

30 чел.) 

0,15 час на одного слуша-

теля педагогическому ра-

ботнику, проводящему 

диагностику  

За счет времени на контрольно-

диагностические мероприятия. 
Согласно рабочей программе  с помо-

щью сертифицированных диагности-

ческих материалов. 

Письменные материалы рассматрива-

ются как форма отчетности. 

 

18. Проведение тренингов (в 

т.ч. видеотренингов)  

По фактически затраченному 

времени вакадемических часах 

в соответствии с учебно-

тематическим планом, расписа-

нием учебных занятий и педа-

гогическим сценарием тренинга 

 

Объем фактически затраченного 

времени увеличивается в 2 раза 

каждому преподавателю, участ-

вующему в тренинге 

 

 

19. Проведение учебных экс-

курсий, предусмотренных ра-

бочей программой (раздел 

«Внеаудиторные занятия») 

 

По фактически затраченному 

времени вакадемических часах 

в соответствии с учебно-

тематическим планом, расписа-

нием учебных занятий и пла-

ном экскурсии 

 

Проводит преподаватель-

экскурсовод. 

Материалы экскурсии рассматри-

ваются как форма отчетности. 

20. Проведение групповых кон-

сультаций слушателей в груп-

пах с наполнением менее уста-

новленной нормы 

Тематические консультациис-

лушателей группы (5-12 чел.): 

а) по преподаваемому предмету 

–4 час на группу 

б) по психолого-педагогичес-

По представлению заведую-

щего кафедрой / руководите-

ля структурного  подразде-

ления и на основании прика-
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ким проблемам– 2 час на груп-

пу 

в) по применению информаци-

онно-коммуникационных тех-

нологий и использованию элек-

тронных ресурсов – 2 час на 

группу 

 

за 

21. Индивидуальные консуль-

тации слушателей в группах с 

наполнением менее установ-

ленной нормы 

0,5 час на одного консуль-

тирующегося 

По представлению заведую-

щего кафедрой / руководите-

ля структурного  подразде-

ления и на основании прика-

за 

22. Индивидуальные консуль-

тации слушателей, осваиваю-

щих программы в форме экс-

терната (самообразования) 

5 час в неделю обучения 

(на одного слушателя) 

В соответствии с утвержденной 

индивидуальной рабочей програм-

мой и  индивидуальным учебным 

графиком ее освоения 

23. Индивидуальные on-lineи 

off-lineконсультации слушате-

лей, осваивающих учебный мо-

дуль (учебный элемент) про-

граммы (в том числе в формате 

электронного обучения с применени-

ем дистанционных образовательных 

технологий) 

15% от объема учебного 

модуля (учебного элемен-

та) на одного слушате-

ля(объемы модулей не более 24 

час) 

В соответствии с утвержденной 

индивидуальной рабочей програм-

мой и  индивидуальным учебным 

графиком освоения учебных моду-

лей (учебных элементов) 

24. Организация и проверка ма-

териалов контроля и диагно-

стики успешности слушателей, 

осваивающих учебный модуль 

(учебный элемент) рабочей 

программы посредством дис-

танционных образовательных 

технологий 

Тестирование – 0,2 час (на 

один тест, валидный содержа-

нию модуля) 

Контрольная работа (в том 

числе эссе) по содержанию мо-

дуля – 0,5 час на работу 

Контрольный проект(по со-

держанию модуля) – 1 час на 

проект 

Методические указания по тести-

рованию, выполнению контроль-

ных работ и проектов, а также ма-

териалы, представленные слуша-

телем, рассматриваются как форма 

отчетности. 

25. Руководство научной ста-

жировкой преподавателей сис-

темы дополнительного профес-

сионального образования 

10 час в месяц на одного 

стажера (по программе 

стажировки) 

На основании приказа о научной 

стажировке преподавателей (не 

более 2-х стажеров на одного ру-

ководителя стажировки) 

26. Руководство стажировкой 

слушателейпри обучении по 

программамстажировки на ста-

жировочных площадках Акаде-

мии 

10% от трудоемкости про-

граммы на группу в 12-15 

чел. 

 

Не более двух педагогиче-

ских работников(тьюторов) 

27. Руководство подготовкой и 

проведением творческих мас-

терских слушателей  

6 час в день проведения 

творческой мастерской 

педагогическому работ-

нику, осуществляющему 

руководство  

Согласно рабочей программе (не 

более двух творческих мастерских 

в неделю на одного педагогическо-

го работника) 

28. Проведение занятий на кур-

сах совместно с молодыми (на-

чинающими) доцентами (пре-

подавателями) по программе 

доцентской практики 

По фактически затрачен-

ному времени в академи-

ческих часах каждому: 

профессору-руководителю 

доцентской практики и 

практикующемуся доцен-

На основании приказа о до-

центской практике, по пред-

ставлению заведующего ка-

федрой (закрепление одного 

доцента за профессором) 
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ту (преподавателю) 

29. Руководство кафедрой / структур-

ным подразделением: сопровождение 

учебной работы педагогических ра-

ботников, контроль качества реализа-

ции программ дополнительного про-

фессионального образования 

Учебная нагрузка уменьшается 

при численном составе кафед-

ры / структурного подразделе-

ния: 

 менее 5 чел. –  на 40 час в 

год; 

 равной 5 чел. – на 50 час в 

год; 

 свыше 5 чел. – на 60 час в 

год 

 

На основании приказа ректорапри 

условии, что  зав. кафедрой / руко-

водитель структурного подразде-

ления занимает ставку (часть став-

ки) профессора, доцента  

 

30.Сопровождение самостоя-

тельной работы слушателей 

(СРС) при выполнении ими 

курсовых работ  

- по программе профессиональ-

ной переподготовки – 3 час на 

одного слушателя 

- по программе повышения 

квалификации – 1 час на одного 

слушателя 

Не более 12-15 работ на одного 

педагогического работника 

31. Сопровождение самостоя-

тельной работы слушателей 

(СРС) при выполнениивыпуск-

ных проектов  

- по программе профессиональ-

ной переподготовки – 4 час на 

одного слушателя 

- по программе повышения 

квалификации – 1,5 час на од-

ного слушателя 

Не более 12-15 проектов на 

одного педагогического ра-

ботника 

32. Рецензирование курсовых 

работ, выпускных проектов 

слушателей, обучающихся по 

программе профессиональной 

переподготовки 

Курсовая работа –2 час 

Выпускной проект – 4 час 

Не более 12-15 работ (проек-

тов) на одного педагогиче-

ского работника 

33. Руководство научными ис-

следованиями процессов мо-

дернизации и инновационного 

развития образования (в том чис-

ле в части обеспечения региональной 

образовательной системы высококва-

лифицированными научно-педаго-

гическими кадрами) 

Учебная нагрузка уменьшается: 

 на 25 час в год за одно ис-

следование кандидатского 

уровня (не более трех одному 

руководителю) 

 на 80 час в год за одно ис-

следование докторского уров-

ня (не более одного одному 

руководителю) 

 

 

На основании приказа ректора, по 

представлению проректора по 

учебно-методической работе, со-

гласованному с  первым проректо-

ром-проректором по науке и инно-

вационной деятельности 

 
Примечания: 

1) При расчете практических, лабораторных, семинарских занятий (с применением информационно-

коммуникационных технологий), тренингов (включая видеотренинги) группа слушателей в 25-30 чел. может 

делиться на подгруппысогласно рабочей программе и на основании приказа о проведении курсов в Акаде-

мии. 

2) Суммарная нагрузка на слушателя, включающая аудиторные и внеаудиторные занятия, должна состав-

лять, как правило, 8 академических часов в день (6 астрономических часов). 

3) Контрольно-диагностические мероприятия (экзамены, зачеты, диагностики и т.п.), аудиторные и внеау-

диторные занятия обсчитываютсяв академических часах. 

4) Проверка контрольных работ, эссе, экзаменационных, выпускных, курсовых работ (проектов) и других 

письменных материалов  контрольно-диагностического предназначения (кроме экзаменов), предусмотрен-

ных рабочей программой, осуществляется педагогическими работниками за пределами расписания занятий 

и не входит в общий объем аудиторных и внеаудиторных занятий, проведенных педагогическим работни-

ком в течение рабочего дня. 

5) Курсовые и контрольные работы, проекты и другие материалы контрольно-диагностических мероприя-

тий рассматриваются как форма отчетности. 
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Приложение 2 

5. НОРМЫВРЕМЕНИ ДЛЯ ПЛАНИРОВАНИЯ И УЧЕТА  
НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ 
5.1. Научно-исследовательская работа планируется и учитывается в академических часах  

на основе следующих норм времени: 

 

Виды работ Нормы 

времени 

Примечания 

1. Оформление результатов научно-

исследовательских работ по основным направ-

лениям, принятым в Академии: 

 написание и подготовка к изданию науч-

ных монографий,  

 

 

 

 написание научных статей по теме иссле-

дования, предназначенных для опублико-

вания: 

 

а) в изданиях, рекомендованных ВАК РФ  

 

 

 

 

 

 

 

б) в изданиях регионов 

 

 

 

 

 

 

 

в)вместных  изданиях 

 

 

 

 

 

 

 подготовка отчетов по результатам теоре-

тических, опытно-экспериментальных, вне-

дренческих  работ в учреждениях, имеющих 

статус экспериментальной площадки Акаде-

мии (стажировочной площадки, лаборатории 

инновационного развития, ресурсного центра, 

базовой школы); 

 подготовка реферативной информации на 

основе анализа периодической литературы по 

 

 

 

70 

час/печ.лист(при 

наличии соавторов 

часы делятся в со-

ответствии с долей 

авторского участия) 

 

 

 

50 

час/печ.лист(при 

наличии соавторов 

часы делятся в со-

ответствии с долей 

авторского участия) 
 

 

 

25 час/печ.лист 

(при наличии соав-

торов часы делятся 

в соответствии с 

долей авторского 

участия) 
 

 

 

15 час/печ. лист 

(при наличии соав-

торов часы делятся 

в соответствии с 

долей авторского 

участия) 
 

 

40 час в год 

 

 

 

 

 

 

25 час в год 

 

 

 

При условии опублико-

вания 

 

 

 

 

 

 

 

При условии опублико-

вания в изданиях, ре-

комендованных ВАК 

РФ 

 

 

 

 

При условии опублико-

вания в педагогической 

печати регионов 

 

 

 

 

 

При условии опублико-

вания в местной педа-

гогической печати  

 

 

 

 

При условии выступле-

ния на заседании науч-

но-методического сове-

та Академии 

 

 

 

 

При условии выступле-
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научному направлению кафедры в соот-

ветствии с тематикой проводимого исследова-

ния 

ния на заседании ка-

федры 

2. Руководство научной школой, целевыми 

комплексными программами, научно-

исследовательскими проектами, эксперимен-

тальной (стажировочной) площадкой Акаде-

мии, лабораторией инновационного развития 

80 час в год При условии регистрации в 

Академии научного направ-

ления, комплексной про-

граммы, научно-исследова-

тельского проекта 

2. Проведение докторского исследования и на-

писание диссертации 

 

3. Проведение кандидатского исследования и 

написание диссертации 

 

 

4. Подготовка годовых отчетов по итогам на-

учно- исследовательской работы 

5. Проведение педагогическим работником на-

учного исследования по теме, утвержденной 

на кафедре, в рамках научных направлений 

(деятельности научных школ) Академии: 

 профессором  

 

 доцентом 

 

 преподавателем (старшим преподавателем)  

 методистом (старшим методистом)  

6. Участие педагогического работника  в 

опытно-экспериментальных, апробационных, 

внедренческих работахпо программам образо-

вательных учреждений, имеющих статус экс-

периментальной площадки Академии (стажи-

ровочной площадки, лабораторииинновацион-

ного развития, ресурсного центра, базовой 

школы): 

 профессора 

 доцента  

 преподавателя (старшего преподавателя) 

 методиста (старшего методиста) 

 

7. Консультирование инновационной деятель-

ности в образовательных учреждениях региона 

(по заказам и договорам): 

 научное 

 методическое 

 

100 час за каж-

дый год на про-

тяжении 4 лет 

60 час в год на 

протяжении 4 

лет 

 

20 час 

 

По решению ка-

федры: 

 

 

90 час в год  

 

80 час в год 

 

60 час в год 

60 час в год 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 час в год 

50 час в год 

40 час в год 

40 час в год 

 

 

 

 

 

15 час в год 

10 час в год 

При условии ежегодно-

го отчета на кафедре 

 

При условии ежегодно-

го отчета на кафедре 

 

 

 

 

В соответствии с пла-

ном работы кафедры и 

Академии (раздел «На-

учно-исследова-

тельская работа») 

 

 

 

 

 

В соответствии с пла-

ном работы кафедры и 

Академии (раздел 

«Опытно-эксперимен-

тальная работа») 

 

 

 

За работу на одной 

площадке (согласно за-

креплению решением 

кафедры) 

 

 

При наличии писем-

заказов и/или догово-

ров о сотрудничестве 

8. Рецензирование (оппонирование) доктор-

ской диссертации 

 

15 час (25 час) При наличии офици-

альных писем 

9. Рецензирование (оппонирование) канди-

датской диссертации 

 

10 час (15 час) При наличии офици-

альных писем 
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11. Подготовка отзыва на автореферат: 

 - докторской диссертации 

 - кандидатской диссертации 

 

 

12 час              

 8  час 

При наличии офици-

альных писем 

10. Подготовка отзыва ведущей организации 

на диссертационное исследование 

25 час - докторская 

диссертация 

15 час - кандидат-

ская диссертация 

 

При наличии офици-

альных писем 

13. Руководство научными исследованиями 

процессов модернизации и инновационного 

развития образования (в том числе в части 

обеспечения региональной образовательной 

системы высококвалифицированными научно-

педагогическими кадрами) 

80 час в год (за 

одно исследование 

докторского уров-

ня) 

25 час в год (за 

одно исследование 

кандидатского 

уровня 

По решению Ученого сове-

та: одно исследование на 

одного руководителя 

 

До трех исследований на 

одного руководителя 

 
 

Приложение 3 

6. НОРМЫ ВРЕМЕНИ ДЛЯ ПЛАНИРОВАНИЯ И УЧЕТА 
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ  РАБОТЫ 
6.1. Учебно-методическая работа планируется и учитывается в академических часах на 

основе следующих норм времени: 

 

Содержание и виды работ Нормы 

времени 

     Примечание 

Разработка преподавателями конспектов лек-

ций, семинарских, практических и других ВИ-

ДОВзанятий по отдельным вопросам реализуе-

мой программы 

5 часов на 2-хчасовое  

занятие  

По плану кафедры 

Разработка тем курсовых (выпускных) работ, 

проектов, эссе, рефератов с составлением спи-

ска рекомендуемой литературы 

0,1 час – на эссе 

0,25 час - на курсовую 

(выпускную) работу  

0,5 час - на проект 

На одну тему со 

списком рекомен-

дуемой литерату-

ры 

Составление одного варианта контрольной ра-

боты с методическими указаниями слушателям 

в рамках формирования контрольно-диагнос-

тических мероприятий согласно реализуемой 

рабочей программе 

3 час  

Составление индивидуальной рабочей про-

граммы и  индивидуального учебного графика 

ее освоения (в рамках курсового обучения в 

форме экстерната или в формате электронного 

обучения с применением дистанционных обра-

зовательных технологий) 

10 час (на одного 

слушателя) 

 

Составление экзаменационных билетов, зада-

ний и задач к билетам (по итогам реализации 

рабочей программы обучения) 

0,5 час (на один би-

лет) 

 

Составление аннотированных библиографиче-

ских справочников и указателей (для слушате-

лей) 

10 час/печ. лист  

Подготовка текста и подробного сценария лек-

цийдля обсуждения на кафедре (с целью ви-

20 час (на 2-хчасовое 

занятие) 
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деозаписи для проката в формате электронного 

обучения) 

Разработка и написание методических пособий 

и указаний по отдельным разделам (моду-

лям)дополнительной профессиональной про-

граммы  

15 час/печ.лист  

Написание (составление) учебно-методических 

разработок: 

учебных пособий-хрестоматий, учебно-

методических пособий, методических реко-

мендаций, методических писем и памяток, 

сборников упражнений и задач, кейсов (в т.ч. с 

решениями), методических указаний к лабора-

торным работам, практикумов, курсов лекций 

35 час/печ.лист 

 

 

Составление сборников специальных текстов 

на иностранных языках 

10 час/печ. лист.  

 
Оказание помощи учителям в подготовке на-

учных докладов (на конференцию, педагогиче-

ские чтения), статей в журнал «Учебный год» 

5 час на 1 доклад 

3 час на 1 статью 

При условии отражения в 

программах или опублико-

вания 

Разработка учебных программ для образова-

тельных учреждений различного типа (по зака-

зам) 

50 час на одну 

программу (объ-

емом 35 час) 

По решению кафедры 

Разработка программ курсов: 

- образовательных  

(базовых для курсовых мероприятий) 

 

 

- рабочих  

(по плану курсовых мероприятий) 

 

60 час на одну сту-

пенчатую програм-

му (объемом до 500 

час) 

 

20 час на одну про-

грамму (объемом 72 

час) 

По решению кафедры 

 

 

 

 
Затраты времени на разра-

ботку программ иной дли-

тельности рассчитываются 

пропорционально 

Формирование комплектов программно-

методического обеспечения реализуемых 

(временно не реализуемых) образовательных 

(базовых) программ дополнительного профес-

сионального образования 

80 час (на один 

комплект) 

По решению кафедры 

Разработка электронных образовательных ре-

сурсов в соответствии с требованиями 

ГОСТ(для учебных занятий на курсах) 

70 час (на ЭОР 

одного вида) 

Кроме мультимедий-

ных презентаций 

Разработка мультимедийных презентаций для 

учебных занятий на курсах 

6 час на одну 

презентацию(по 

одной теме объемом 

18-20 слайдов) 

При условии предъяв-

ления на кафедре 

Подготовка к изданию авторами (составителя-

ми) учебно-методических разработок: 

учебных пособий-хрестоматий, учебно-

методических пособий, методических реко-

мендаций, методических писем и памяток, 

сборников упражнений и задач, кейсов (в т.ч. с 

решениями), методических указаний к лабора-

торным работам, практикумов, курсов лекций 

15 час/печ. лист.  
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Разработка методических указаний (методиче-

ских рекомендаций) слушателям по отдельным 

изучаемым вопросам 

5 час/печ. лист.  

Разработка рабочей тетради слушателя  18 час/печ. лист  

Разработка дневника стажерской практики 18 час/печ. лист  

Разработка лабораторных и практических ра-

бот 

10 час на одну 

работу 

 

Модернизация лабораторных и практических 

работ 

5 час на одну 

работу 

 

Разработка материалов для диагностики уров-

ней личностно-профессионального развития 

слушателей 

15 час на 1 ком-

плект 

С учетом специфики про-

фессиональной деятельно-

сти слушателя 

Подготовка дидактических, раздаточных и 

иных учебных материалов для занятий (в том 

числе выездных) 

18 час(на 6-ти ча-

совое занятиерабо-

тающему 

преподавателю) 

В соответствии с учеб-

но-тематическим пла-

ном 

Разработка информационно-методических ма-

териалов для занятий в формате электронного 

обучения с применением дистанционных обра-

зовательных технологий 

50 час (на учеб-

ный модуль объ-

емом 24 час) 

 

Разработка стажировочного модуля (содержа-

ние, формы и виды занятий и контрольно-

диагностических мероприятий в рамках базо-

вой технологии) 

15 час (для мо-

дуля объемом 24 

час) 

 

Рецензирование учебно-методических разра-

боток (в том числе методических указаний и 

рекомендаций), конкурсных материалов 

4 час/печ.лист 

 

 

 

Рецензирование текущих материалов по пору-

чению Министерства образования и науки РФ, 

Министерства образования и науки Волгоград-

ской области 

3 час/печ.лист  

Методическое руководство самостоятельной 

работой слушателей в межсессионный период 

обучения 

3 час/неделю на 

одного слушате-

ля  

Согласно рабочей про-

грамме  

   

 

 

 

 

 

 

Приложение  4 

7. НОРМЫ ВРЕМЕНИ ДЛЯ ПЛАНИРОВАНИЯ И УЧЕТА 
НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ  РАБОТЫ 
7.1. Научно-методическая работа планируется и учитывается в академических часах  на 

основе следующих норм времени: 

 

Содержание и виды работ Нормы време-

ни 

Примечание 
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Подготовка к сдаче экзамена кандидатского минимума 15 час на 1 экза-

мен 

 

Подготовка научного доклада или сообщения на конфе-

ренцию,  совещание (всероссийское, региональное) 

25 час/пе

ч. 

лист 

20 час/ печ. лист 

При условии 

выступления 

Участие в за-

очном форма-

те 

Составление сборников научных  статей, методических 

трудов и другихпрактико-ориентированных материалов 

15 час/печ. лист  

Написание и подготовка к изданию учебников 60 час/печ. лист  

Научное редактирование (рецензирование) учебников 20 (5) час/печ. 

лист 

 

Написание (составление) учебных пособий для системы 

повышения квалификации 

30 час/печ.лист 

 

 

Научное редактирование: 

- монографий 

- сборников статей  

- сборников методических трудов и другихпрактико-

ориентированных материалов 

 

 

50 час/печ. лист 

25 час/печ. лист 

15 час/печ. лист 

 

 

Рецензирование монографий, сборников статей, сборни-

ков методических трудов и других практико-

ориентированных материалов  

5 час/печ. лист  

Подготовка материалов для выработки решений на засе-

даниях Ученого совета, научно-методического совета, 

учебно-методического совета Академии 

 

25 часов в год 

(не менее трех 

вопросов в год) 

По плану ра-

боты соответ-

ствующих ор-

ганов  

Руководство научным методологическим семинаром, 

научно-методическим семинаром работников Академии 

35 час в год 

(за каждый се-

минар) 

По плану ра-

боты Акаде-

мии 

 

Подготовка выступления по планам научного методоло-

гического семинара, научно-методического семинара 

работников Академии 

 

20 час/ печ. лист 

 

При условии 

выступления 

 

 

Научно-теоретическое обобщение и подготовка техно-

логических описаний передового (инновационного) пе-

дагогического опыта 

 

35 час/ печ. лист 

 

 

 

По плану ра-

боты кафедры 

Экспертиза педагогических новшеств (инноваций) 3 час(на экспертное 

заключение) 
 

Разработка и участие в реализации целевой программы (проекта) 36 час (на програм-

му, проект) 
 

Разработка итоговых аналитических материалов (справок, отчетов, 

аналитических информаций, сравнительно-сопоставительных обзо-

ров, в том числе по ГИА и ЕГЭ) 

 

20 час/ печ. лист 
 

Приложение 5 

8. НОРМЫ ВРЕМЕНИ ДЛЯ ПЛАНИРОВАНИЯ И УЧЕТА 
     ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЙ  РАБОТЫ 
8.1. Организационно-методическая работа планируется и учитывается в академических 

часах на основе следующихнорм времени: 

 

Содержание и виды работ Нормы времени Примечание 
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Участие в работе научно-методического  

семинара  

10 час в год По плану Акаде-

мии, кафедры    

Участие в работе методологического се-

минара, научных семинаров в институтах 

(лабораториях) Академии 

15 час в год По плану Акаде-

мии 

Руководство творческими (рабочими) 

группами  

40 час в год При наличии приказа о 

создании группы и о 

распределении обязан-

ностей  

Разработкановыхрабочих программ мо-

дульного обучения в рамках дискретно-

накопительной системы повышения ква-

лификации (по договорам) 

20 час за  рабочую про-

грамму (объемом 36 час) 

По заказу учрежде-

ний образования 

 

Взаимопосещение занятий с последующим 

обсуждением 

40 час в год (не менее 8 

занятий) 

По плану работы 

кафедры 

Подготовка и проведение научно-

теоретических/научно-практических кон-

ференций по плану Академии 

20 час (на одну конфе-

ренцию в год) 

При наличии темы 

конференциив пла-

не кафедры (Ака-

демии) 

Участие в научно-теоретических(научно-

практических) конференциях       

В объемах реального 

времени 

По плану текущей 

работы 

Участиеработника: 

 - в работе Ученого Совета Академии 

 - в работе ректората 

 - в работе научно-методического (учебно-

методического) совета Академии 

- в работе редакционных коллегий, советов 

журналов, издаваемых Академией 

- в работе редакционно-издательского со-

вета Академии 

 

20 час год 

80 час год 

20 час в год 

(20 час в год) 

 

45 часвгод 

 

20 час год 

 

 

При условии уча-

стия в подготовке 

вопросов на засе-

дания (по плану)    

Участие работника в заседаниях кафедры 20 час в год  

Контрольные посещения заведующими 

кафедрами занятий педагогических работ-

ников 

 

40 час в год 

 

Командировки по решению ректората 6 час(за каждый кален-

дарный день) 

По плану командиро-

вок согласно служеб-

ному заданию 

Участие в подготовке годового отчета ка-

федры 

10 час в год Согласно годовому 

графику 

Участие в работе по набору и комплекто-

ванию учебных групп 

10 час на группу в 25-30 

чел.  

В период комплектова-

ния (из расчета количе-

ства групп  на одного 

менеджера курсов при 

трудоемкости:  

72 час – 7групп /год; 

108 час – 6групп /год; 

144 час – 4 групп /год; 

252 час – 2групп /год) 
Комплектование лекторского состава  10% от объема в 36-72 

час учебных занятий 

15% от объема в 96-144 

час учебных занятий 

20% от объемаучебных-

занятий свыше144 час 

Согласно  учебно-

тематическому 

плану 
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Составление расписания учебных занятий 5% от объема учебных 

занятий на курсах 

Согласно  учебно-

тематическому 

плану 

 

Руководство группой в процессе обучения 

(тьюторское сопровождение) 

10% от объема часов ау-

диторных учебных заня-

тий 

 

Согласно  учебно-

тематическому 

плану и расписа-

нию 

 

Подготовка отчетной документации по  

курсам 

 

 

 

10% от объема в 36-72 час 

учебных занятий 

15% от объема в 96-144 час 

учебных занятий 

20% от объемаучебныхзаня-

тий свыше144 час 

Согласно рабочей 

программе 

Оформление и выдача выпускных доку-

ментов: 

- зачетные книжки, удостоверения, свиде-

тельства 

- дипломы о переподготовке 

 

 

5 час на группу 

 

10 час  

(на одного слушателя) 

 

 

Подготовка заявок на гранты 

 

20 час на одну заявку 

 

 

Работа в экспертных группах 

 

10 час на чел. 

 
По приказу Министер-

ства образования и 

науки Волгоградской 

области 

 

Участие в работе комиссий по рассмотре-

нию конкурсных материалов на выделение 

грантов работникам образования региона 

 

5 час                                           

(на один конкурсный ма-

териал одного претен-

дента) 

 

По приказу ректора 

Академии 

 

 

 

Подготовка учителей к участию во  Все-

российских конкурсах 

 

20 час на одного учителя 

 

 

Подготовка и проведение научно-

практических семинаров с участием авто-

ров учебников 

 

Участие в заседаниях кафедры 

 

20 час 
(на подготовку семинара) 

 

 

3 час на одно заседание 

 

По договорам с из-

дательствами 

Работа в оргкомитетах конференций 20 час на конференцию  

   

 

 


