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СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КА ЧЕ СТВА 

Обозначен и е : МИ-1 6-20 J9 

По расчету объема рабочего времени преподавательского состава по программам 
СПО Введено впервые Стр . 3 из J 6 

1 Область применения 

Настоящая инструкция регламентирует и устанавливает нормы времени для расчета 
объема учебной и других видов нагрузки преподавательского состава университета по обра ­
зовательным программам среднего профессионального образования - программам по дготовки 

специалистов среднего звена (далее - ППССЗ). 

Нормы времени служат основанием дл я расчета штатного расписания кафедр , занятым 

в реализации образовательного процесса по программам СПО, планирования, выполнения и 

контроля выполнения учебной работы преподавательским составом университета . 

Методическая инструкция входит в док умента цию системы менеджмента качества 
у н иверситета. 

2 Сокраще н ия 

ФГОС - федеральный государственный образовательный стандарт ; 

СПО - сре днее профессиональное образование ; 

ППССЗ - программа подготовки специалис тов среднего звена; 

УК - университетский ко л ле дж; 

СМК - система менеджмента качества; 

МИ - методическая инструкция ; 

РУП - рабочий учебный п лан; 

ЕИС - единая информацио нная систем а ; 

УМУ - уч ебно-методическое управление; 

УИТ - управление информационных технологий ; 

ПМ - профессион альный мо дуль ; 

ВКР - выпускная квалификационная работа ; 

ГИА - государственная итоговая аттестация. 

3 Общие положени я 

3.1 Методическая инструкция разработана в соответствии со следующими докумен­

тами : 

- Федеральный закон от 29.12.20 12 N~ 273-ФЗ «Об обр азован и и в Российской Федера­

ции» ; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 8.09.2015 г. N2608H «Об ут­

верждении профессионального стандарта «П едагог профессионального обучения, про фесс ио­

нального образования и доп олнител ьного профессиона льного образования »; 

- Трудовой кодекс от 30.12.2001 N2 19 7-ФЗ ; 

- Постановление Правительства РФ от 08 .08.2013 N2 678 «Об утв ерждени и номенклату­

ры должностей педагогических работников организаций , осуществляющих образовательную 

деят ельность , должностей руководителей образовательных организаций»; 

- Прика з Мин обрнау ки России от 14.06.201 7 N2 464 «Об утверждении порядка органи ­

зации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам сред­

него профессионального образования»; 

- Приказ Мино брнауки России от 11.05.20 16 N2 536 «О б утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций , 

осуществляющих образовательную деятельность» ; 

- Приказ Минобрнауки России от 22 .12.2014 N2 1601 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы ) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников , оговари ­
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ваемой в трудовом договоре »; 

- Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессиональ ­

ного образования; 

- Порядок организации и осуществления образовательной дея тел ьност и по образова­

тельным программам среднего профессионального образования , утвержденный приказом Ми ­

нистерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г . N2 464; 
- Письмо Минобразования России от 26 .06.2003 N2 14-55- 784ин /15 «О примерных нор­

м а х времени дл я расчета объ ема уче бной рабо ты и основных ви дов учебно -ме то дической и 

дру гих работ , выполняемых профессорско-препо давательским составом образовательных уч ­

реждений высш его и допол нител ьно го профессиона льного образовани я»; 

- Письмо Министерства образования РФ от 26 .06.2003 N2 14-55-784 ин/15 «Примерные 

нормы времени для расчета объема уч ебной работы и основные виды учебно-методической , 

научно- исследовательской и дру гих работ, выполняемых профессорско-преподавательским 

составом в образовательных учреждениях высшего и дополни тельно го профессионального 

образования» ; 

- Устав ФГБОУ ВО «Липецкий государственный технический университет». 

3.2 Планирование учебной нагрузки преподавателей осуществляющих образова ­

тельную деятел ьност ь по программам среднего профессионального образования проводится , 

исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени (нормы ч асов педагогической 

работы за с тавку заработно й платы ) , 36 часов в н еделю . 

3.3 Учебная нагрузка рассчитывается в академических часах. Один академиче ский 

час - 45 минут , при расчете объема учебной работы один академический час приравнивается к 

ас троно мическому ч асу. 

3.4 Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы со­

с тавляет 720 часов в год . Рабочее время преподавателя включает время на учебную , воспита­

тельную, а также дру гую педагогическую работу (вторая половина дня) , предусмотренную 

должност н ыми обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденным и в установлен­

ном поря дке . 

3.5 Объем годовой учебной нагрузки преподавателя определяется из расчета на 1О 

уче бн ых мес я це в. Учебная нагру зка на выходные инерабочие праздничные дни не планирует­

ся. Верхний предел учебной нагрузки устанавливается в объеме , не превышающем 1440 ч а сов 

в учебном году на одну полную штатную единицу . Преподавателям, принятым на работу в те­

чение учебного го да , объем го довой учебной нагру зки опре деляется на ко личество полных 

месяцев , оставшихся до конца учебного года . Для преподавателей, работающих на часть став­

ки , предельные величины учебной нагрузки уменьшаются . Для преподавателя , тр удоустр ое н ­

ного на штатную единицу (часть штатной единицы) внеаудиторная работа является обязатель ­

ной и включается в е го нагрузку без допол нител ьной оплаты . 

3.6 По окончании каждого учебного года преподаватель отчитывается по порученной 

учебной нагрузке (отчет). Невыполнение преподавателем поручения по нагрузке без уважи ­

тельных причин рассматривается как нарушение тру довой дисциплин ы и влечет за собой ме­

ры воздействия, предусмотренные трудовым закон одательством . 

3.7 Учет объема выполняемой работы и оплаты труда преподавателей - совм естител ей 

произво дится из ра сч е та фак тич ески затраченного времени . 

Планирование и п р оведение учебной рабо ты с об учающимися 

4.1 Учебная групп а я вл я е тс я структурн ой ед и н и це й университетского колледжа . 

Число обучающихся в группе не должно превышат ь верхне го предела - 25 человек . При пре­

вышении верхнего предела группа дел ится (с учетом общего количества обучающихся по спе ­

циальности на курсе) . 

4 
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4.2 Лекционные з а н я т и я п ланируются по потокам, которые формируются в зависимо ­

сти от учебных п ланов и рабочих программ . При этом д ол ж н ы учитываться особенности чи­

тае мых курсов и возможности аудиторного фонда . 

4.4. Для проведения лабораторных занятий по всем дисциплинам и практических за­

нятий по иностранному языку группа может дел и ться на две подгруппы, исходя из экономиче­

ских возможностей ор ганизации. 

5 Организац ия проведен ия расчета учебной нагрузки 

для препода вателе й по пр о граммам ело 

5.1 Расчет объема работы каф едр университета является одной из функций , которая 

осуществ ляется в рамках вспомогате льно го процесса 3.4 . « Пла н о в о е и органи зационное обес ­

печение процесса реализации ОПОП» СМК образовательной деятел ьности университета . Рас­

чет объема учебной работы по кафедрам выпол няется на новый учебный год не позднее 15 ап ­

реля текущего учебного года . 

Первичными документам и для расчета объ ема учебной работы являются:
 

- актуальные рабочие учебные планы ПП СС З , утвержденные в установленном порядке ;
 

- дан ные по контингенту об учающихся из ЕИС по академическим группам ;
 

- списки дисциплин по кафедрам университета из актуальных на соответствующий
 

уче бный год РУП; 

- сведения о л екцион н ых потоках по учеб ным дисципли нам соответствующих кафедр . 

5.2 В подготовке исходных да н н ы х дл я расчета объема учебной работы участвуют ка­

федры университета , университетский колледж и группа автоматизации УМУ и УИт. 

Данные по фактической численности обучающихся в академических группах форми ­

руются из ЕИС университета . Для академических групп обучающихся па первом курсе в но­

вом учебном году за счет государственного задания указывается плановая численность набора 

в соответствии с КЦП. В случае набора обучающихся на первый курс только на доп олнитель ­

ные места с возмещением затрат па обучение в файле «Итоговый контингент» указывается 

п лановая чис л енность приема. 

5.3 В списке дисциплин по кафедрам приводятся следующие данные :
 

номер РУП ;
 

шифр специ альности ;
 

курс; семестр; 

код , наименование , вид дисципли ны ; 

объем работы обучающегося (всего в часах , в Т . ч . аудиторная , индивидуальная , 

самостоят ельная ); 
наличие зачета , э кзам е н а, задан и я, курсовой работы или курсового проекта ; 

практика ; 

ном ер лекционного потока. 

5.3 Списки дисци плин пер едаются на кафедры для формирования л екционн ых по­

токов. После это го списки дисциплин возвращаются в УМУ для выполнения ав­

томатизированного расчета учебной работы . 

Автоматизированный расчет объема учебной работы кафедры выполняется в ЕИС уни ­

верситета . Организует и выполняет расчеты УМУ . 

5.4 Выходной документ «Расчет учебной работы кафедры на учебный год» содержит 

следующие данные : 

- по каждой учебной дисци пл ин е приводятся : 

наименование , её вид, академическая группа и численность студентов , номер семестра ; 

объем лекций , лабор аторных, практических занятий , объем работы н а экзамены , зачеты, об ес­

печение СРС ; общий объем часов всего ; 
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- объем работы на руководство практикой;
 

- объем работы на проведение итоговой государственной аттестации ;
 

- итоговые данные 1-го (осеннего) семестра;
 

- и тоговые д а н н ы е 2-го (в есеннего) семестра ;
 

- общий объем учебной работы по кафедре за год ;
 

5.5. Результаты автоматизированного расчета ЕИС включают весь набор возможных 

ди с ц и пл и н, отражают заданные кафедрой лекционные потоки и являются максимально во з­

можным объемом учебной работы . Результаты расчетов анализируются и подлежат оптимиза­

ции с целью обеспечения выполнения установленных в п .3 . ! требований . После оптимизации 

объем учебной работы используется заведующими кафедрами для планирования общего объ ­

ема работы кафедры и его распр еделения между ППС. 

5.6 В связи с различием в учете обучающихся на бюджетной и внебюджетной (дого­

ворной) основах , общий объем часов учебной работы делится пропорционально количеству 

обучающихся соответственно на бюджетны й и внебюджетный (договорной) . 

5.7 Распределение за подразделениями уни верситета (кафедрами) объема учебной 

нагрузки по программам среднего профессионального образования на учебный год осуществ­

ляется приказом ректора . 

5.8 Количество ставок по программам СПО, выделяемых на кафедру, определяется 

УМУ совместно с университетским колледжем, исходя и з общего объем а часов учебной рабо­

ты передаваемой кафедре и среднегодовой кафедральн ой нагрузки с учетом обязательного по­

часового фонда , учитывая э к оном ич ескую целесообразность. 

5.9 Учебные поручения преподавателям для формирования индивидуального плана 

определяются заведу ющим кафедрой в пред елах общего кафедрального объема учебной рабо­

ты и выделенных ставок, в соответствии с требо ва ниями ФГОС СПО : 

- реализация П П С С 3 по специальности должна обеспечиваться педагогическими кад­

рами , имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисципли ­

ны (модуля) , 

- опыт деятель ности в организациях соответствующей профессиональной сферы явля ­

ется обязательным для преподав ателей , отвечающих за освоение обуч ающимся профессио­

нально го учебного цикла . 

5.10 Расчет объема часов второй половины рабочего дня преподавателя по програм­

мам СПО на ставку (долю ставки ) проводится на основании утвержденного на кафедре инди­

видуально го плана работы преподавателя и норм времени . 

5.11 Учебная нагрузка по программам СПО , переданная на кафедру и не включ енная 

в ставки штатных преподавателей , выполняется с привлечением преподават елей­

совместителей или с доп олнител ьной почасовой оплатой . 

5.12 Обязательный почасовой фонд кафедры планируется для проведения квалифи­

кационных экзаменов по профессиональным модулям для каждой ППССЗ; привлечения пред­

седагелей и членов государственных экзаменацион ных комиссий - представителей работода­

телей; руководства , нормоконтроля и рецензирования выпускных квалификационных работ. 

5.13 Расписание обяза тельных консультаций по каждой учебной дисциплине для ка­

ждой академической группы разрабатывается соответствующей кафедрой и не по здн ее чем 

ч ерез 5 дней с начала семестра передается в университетский колл едж. 

При формировании сводного расписания обязательных консультаций д олжны быть вы ­

полнены следующие требовани я : 

- обязательные консул ьтации не должны совпадать с аудиторными занят иями академи­

ческой группы; 

- в расписании должна указыват ьс я аудитория: изменения вносятся в течение первых 

двух недель с начала семестра . 

Расписание обязательных консультаций утверждается дир ект ором университетского 

колледжа . Копия расписания размешается на доске объявлений соответствующих кафедр . 



С ИСТЕМА МЕ НЕДЖМ Е НТА КА Ч Е СТВ А 

О б о зн а чени е : МИ - I 6-20 19 

По расч ету о бъ ем а рабо чего врем ен и преп одав ател ь ского с о с тава п о пр о граммам 
СПО В в еден о в перв ые Ст р . 7 и з 16 

6 Нормы времени для расчета объема рабочего времени 

преподавательского состава по про граммам ело 

Виды работ преподавателя планируются на учебный год , и отражаются в его индивиду­
ально м план е: 

работа « п ер в о й» половины дня: 

- учебная работа (работа во взаимодействии с преподавателем); 

работа «второй» половины дня : 

- учебно-методическая работа; 

- ор ганизационно-м ето дическая работа ; 

- научн о - иссл едовательская ; 

- воспитательн ая работа .
 

- совершенствование уч ебно-материальной базы;
 

- повыш ение квалификации .
 

6.1 Учебная работа * (работа во взаимодейств ии с преподавателем) 
по программам ело 

Нормы времени для расчета объем а учебной работы преподавателя по программам 

СПО представлены в таб лицах (6.1.1 - 6.1.4). 

Таб лица 6.1.1 - Аудиторные занятия с обучающимися 

N2 
п/п 

Ви ды р абот 
Норма врем ени 

в часах 
Прим еча ни е 

1 Чтение л е к ц и й 1 час за 1 а к ад . час При фор мировании л е к ­

ционны х п о то к о в уч ит ы -

ваются с л едующи е кри­

тери и : 

• одинак овое название 

у ч е б н о й д и с ц и пл и н ы ; 

- о динаковы й объ е м л е к ­

ционных з а н ят и й в Р У'Г; 

- о динаковое со держ ани е 

л е к ц и о н н ых з а н яти й в 

р аб очих у ч е б н ы х про­

граммах с о от в ет-

ств ующих ПП С СЗ 

2 Пр ове де ние практических , з а н я т и й , се­ 1 ч ас н а гр упп у (по­ ак адемическ ая гр у пп а 

минаров то к ) за 1 а к ад. ч ас и ли по с огла с о ва н и ю с 

предсе д ате лем ОПС , 

поток не бо л ее 25 че л. 

3 Пр о ве дени е л а б о р ат о р н ы х р аб о т 1 ч ас н а гр уппу з а 1 
а к ад. ч ас 

4 Ч тени е об зорны х л е к ц и й пе р ед кв али­ д а 6 ч ас ов на поток 

фикац ионным э к зам е н о м 

• - по актуализирова н ным ФГОС СПО в учебную нагрузку включаются самостоятельная 
уче бная рабо та (СУР) и консультации по дисциплине 



ФГБОУ ВО «Лип ецкий гос да ственн ый технический ниве	 ситет» (ЛГТУ) СИСТЕМА МЕНЕДЖМ ЕНТА КА ЧЕСТВА 
Методичес кая инст кция 

Обоз начение: МИ-16-20 19 

По расчету объема рабочего времени препода вательского со става по программам 
СПО В ведено впервые Стр . 8 из 16 

Таблица 6.1.2 - Контроль знаний обучающихся 

N2	 Норма времени
ВИДЫ работ	 Примечаниеп /п в часах 

1	 Прием экзаменов в процессе освоения 0,4 часа на одного 

образовательных программ (промежу - обучающегося 

точная аттестация) 
2	 Прием зачетов по дисциплинам (диффе- 0,25 часа на одно го 

ренцированных зачетов), предусмотрен- обучающего ся 

ным РУП (промежуточная аттестация) 
3	 Другие формы контроля (проверка ре - 0,25 часа При наличии в РУП, 

фератов, тестовых , заданий индивиду- на одну работу ППССЗ 

альных проектов и т. д.) 
4 Прием квалификационных э кз а м е н о в по	 1 час - председателю; Председатель - внеш-

профессиональному модулю	 по 0,5 часа - каждому ний эксперт оценки 

члену комис сии на освоения обучаю-

о дного обучающегося щимся ви да профес-

сиональной деятель-

ности. Количество 

членов квалификаци-

онной экзаменацион -

ной комиссии не бо -

лее 4 человек 

Таб лица 6 .1.3 - Руководство практикой 

N2	 Норма времени
Виды работ	 Примечание

п /п в часах 

1 Руководс тво учебной практикой 4 часа на группу 5 дней в неделю 

2	 Руководство производственной 3 часа на группу 5 дней в неделю 

практикой I 
3 Руково дство преддипломной практикой	 1 час на студента в Включая проверку от-

неделю чета и прием зачета 

Таб лица 6.1.4 - Руководство, рецензирование , консу льтирование 

N2	 Норма времени
Ви ды работ	 Примечание 

п /п	 в часах 

1	 Руково дство , консу льтирование и з а щ и - 20 часов на каждого Чис ло ч ленов госу-

та выпускных квалификационных работ студента - выпуск - дарственной э кза -

техников . ника, в Т . Ч . : менационной ко-

руководство и кон- миссии не более 6 
су льтирование 15 ча- чел . 

сов ; 

Консультирование по дисциплин ам (по	 допуск к защите Часы на консульта-

ФГОС 3+)	 (предварительная за- ции по дисциплинам 

щита) - 1 час; выделяются сверх 

председателю - 1 час : объемов по фгос-

членам комиссии - до не более 4 час ов на 

3 часов по 0,5 часа студента в год 

каждому члену ко -



Ф Г БО У ВО « Л и п е ц к и й гас д а р ст в е н н ы й те х н и ч ес к и й н ив ер си т ет » (ЛГТУ) С И С ТЕ М А МЕН ЕДЖМЕНТА КАЧЕ СТВА 

Мето дическая инст кция Об о з н а ч е н и е : МИ- J 6-20 19 

По рас чету о б ъема ра б о ч ег о врем ени пре п о д а ва тел ь ско го со става по про грамм ам 
СПО Введен о впервые Ст р . 9 из 16 

миссии 

2 Секретарь ГЭК, квалификационной ко- 0,5 часа на одного Не более 6 часов в 

миссии	 обучаюшегося д е н ь 

3 Рассмотрение апелляций по ре зультатам По 0,25 часа на рас- Количество членов 
э кз а м е н о в	 смотрение одной апелляционной ко­

апелляции председа- миссии не более 3 че­
телю , членам и секре- ловек 

тарю апелляционной 

комиссии 

6.2 Учебно-методическая работа по программам ело 

Нормы времени на учебно-методическую работу по программам СПО используются за­

ведующим кафедрой для планирования это го направления работы на учебный год (табл. 6.2). 

Таблица 6.2 - Нормы времени на уч ебно-методическую работу 

.N2 Ви ды рабо т Норма времени Примечание 

п /п в часах 

1 Подготовка к л е к ц и я м, практически м , 0,5 ч. на 1 ч. 

семинарским и л а б о р атор н ы м з а н я т и я м 

2 Подготовка к лекциям по впервые чи­ 2 ч . на 1 ч. 

таем ом у курсу 

3 Подготовка к практически м, семинар­ 1 ч . на 1 Ч . 

ским з а н я т и я м и л а б о р ат о р н ы м заня тиям 

по впервые чи таемой д и с ц и пл и н е 

4 Разработка , написание и по дготовка к 20-30 ч. С представлением 

и з данию (и ли к о п убликован и ю в ЭБ на 1 п . л . отч етности ( р у к о п и с и 

университета) сборника упражнений и ли в э л е ктр о н н о м ви де 

з ад ач , методических ука заний и /и ли на бумажном 

носи теле) 

Пере издание материалов до 10 ч . на 1 П . Л . 

5 Разработка, написание и по дготовка к 

и зданию (и ли к опубликованию в ЭБ С представлением 

унив ерситета) отчетности (рукописи 

конспекта л е к ц и й 30 ч. на 1 п . л . в э л е к тр о н н о м ви де 

учебного пособия с грифом 70 ч. на 1 п . л . и /и ли на бумажном 

у ч е б н и к а с грифом 100 ч. на 1 п. л. носител е) 

6 Разработка новой тема тики курсовых 5 ч. на группу 

проектов, работ, ин диви дуальных и рас­

четно-графических заданий, рефератов 

7 Подготовка и зменений в рабочий у ч е б ­ 5 - 1О ч . По решению зав . ка­

ный план фе дрой с предс тав ле­

нием материала 

8 Разработка 

рабочих уче бны х программ 15 - 25 ч. По реш ению зав . ка­

за 1 программу федрой с предст авле­

нием материала 



ФГБОУ ВО «Лип ецкий гос да ственн ый технический ниве ситет» (ЛГТУ) СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КА че ствх 
М етодическая инст кция 

Обозначение : МИ -16-20 19 

По расчету объема рабочего времени преподавательского состава по программам 
СIlО В ведено впервые Стр . 10 из 16 

Р аз р а б о т к а раз делов П П С СЗ : 

- учебный пла н; 

- п о я сн и т е л ь н а я з а п и с к а ; 

- рабо чая программ а д и с ц и п л и н ы ; 

- рабочая прогр амма профессиональ­

н о г о модуля; 

- программа и за да ния дл я практики; 

9 

1О 

- п р о гр а м м а Г ИА 

П о д г о то в к а изменений : 

- в рабочую учебную пр о гр а м м у ; 

- в р азд ел ы П П С СЗ 

Р а з р а б о т к а интерактивной образова ­
тельной технологии 

11 Р е ц е нз ир о в а н и е ко нспекта лекций , 
сборника уп ражнений и ли задач, мето ­

д ических указаний 

12 Р е ц е н з ир о в а н и е учебного пособия 

учебника 

13 

14 

Р а б о т ы , свя занные с применением ин­

формационных технологий : 

- разработка эл е к тр о н н ы х учебников 

- ра з работка му льтимедийных пособий 

П о с е ще н и е и р е ц е н з и р о в а н и е лекций и 

др у г и х занятий по графику контро ля об ­

р а з о в ател ь н о го процесса 

15 

16 

17 

Составление : 

- э к з а м е н а ц и о н н ы х би летов; 

- би летов квалифик ационно го э кз а м е ­

на по пр о ф е с с и он аль н ом у модулю 

(ПМ) ; 

- фо н да оцено чных средств по д и с ц и ­

п лине; 

- фон да оценочных с редств по ПМ; 

- фонда оценки сформированности 

компетенций 

Составление э кз а м е н ац и о н н ы х би летов с 

з ад а ч а м и 

Р а з р а б о т к а проекта, обеспеч ени е налад­

к и, освоение новой л а б о р ато р н о й уста­

н о в к и 

Материально-техническое оснащение 

учебного процесса, включая разработку 

и и з го т о вл е н и е наглядных технических 

до 100 ч. 

на ко л лектив 

до 80 ч . 

на коллектив 

20 ч . 

35 ч . 

1О ч. 

на 1 ви д пра ктики 

20 ч , 

5- 10 ч. 

20-30 ч. 

н а каждую 

технологию 

5 ч .
 

на 1 рецензию
 

15 ч.
 

25 ч .
 

на 1 рецензию
 

50-70 ч. I п.л . 

20-30 ч . 1 п.л . 

3 ч . н а одно занятие 

0, 1 ч . на 1 билет 

1О ч . на 1 ПМ 

20 ч 

35 ч. 

35 ч . 

0,2 ч . на 1 билет 

30- 100 часов 

По решению зав . ка­

федрой с представле ­

н ием материала 

По решению з ав. ка ­

федрой с представле ­

нием материала 

С представление м 

материалов 

С пре дставлением 

материалов 

По решению зав . ка ­

федрой с представ ле­

нием материалов 

С пре дставлением 

материалов в соот ­

ветствии с ПО-l 0 ­

20 17 

По решени ю 

зав. кафедрой 



ФГБО У 80 «Л ипецки й гас да ственный технический ун иве ситет» (ЛГТУ) СИСТЕ МА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТ8А 
Методическая инст кция 

Обозначение: МИ- 16 - 2 0 J9 

По расчету объема рабочего времени преподавательского состава ПО пр ограммам 
СПО	 Введено в первые Стр . 1I из 16 

пособий и экспонатов на выставки , по­

становка новых и мо дернизация д е й ст ­

вующих лабораторных работ
 

18 Работа в ОПС 5 - 1О Ч . за По решению 

учебный год председателя ОПС 

19 Участие в работе экспертной группы по 0,3 ч . на 1 члена экс­

аттестации преподавателей СПО на ква- пертной группы на
 

лификацио нную категорию 1 аттестуемого пре­

подавателя 

20 Подготовка студента (группы студентов) 10 ч . ­

к предметным олимпиадам, чемпионату внутривузовский
 

Wor ldSkills уровень;
 

20 ч.­
городской
 

(ре гиональный)
 

уровень ; 

30 Ч. ­

Российский урове н ь 

21 Разработка и редактирование докумен - 70 Ч . на 

тов системы менеджмента кач ества 1 печатный л и с т 

( СМК) 

6.3 Организационно-методическая работа по программ ам епо 

Нормы времени на организационно-методическую работу по программам СПО исполь­

зуются заведующим кафедрой для планирования этого направления работы на учебный год 

(та бл. 6.3). 

Таблица 6.3 - Нормы времени на организационно-методическую работу 

N~	 Норма вр емени
Ви ды работ	 Прим ечание

п/п в часах 

1 Организационная подготовка к проведе- до 20 ч . По реш ению 

нию различных видов практик (отве тст- за учебный год зав . кафедрой 

венному по кафе дре) 
2	 Организация предметных олимпиад, 20-50 ч. По решению 

конкурсов курсовых и индивидуальных за учебный год зав. кафедрой 

проектов (работ) , конкурсов ди плом ных 

рабо т 

3 Подготовка материалов и учас тие в з а - 10-20 ч. По реш ению 

седаниях кафедры за учебный год зав . кафедрой 
4 Работа в совете факультета ( и н ститута ) 20 ч. 

за учебный го д 

5 Работа в качестве координатора за реа - 60 ч . 

лиз ацию программы СПО на кафедре за учебный год 

6 Работа в комиссиях ученого совета уни - 1О ч . каждому члену 

верситета и совещаний п о качеству комиссии на подто ­

то в ку вопроса 

7 Работа в составе ученого совета универ- 15 ч. 

ситета за учебный год 



'~ ФГБОУ ВО «Ли пецки й государственн ы й тех н и ческий у ниверситет» (ЛГТУ) СИС ТЕМА МЕ I IЕДЖМ ЕНТА КАЧЕСТВА 
~ Метод и ческа я и нстпукция Обозначение : МИ - 16-20 19 

: ~~ По расчету объема рабочего времен и преподавательского состава по программам 
Введе н о впервые Стр , 12 из 16С170 

8 Р абот а в качестве отв етственного з а 30 - 35 ч. Актуализация стра-

страницу университетск ого кол леджа на за учебный год ницы 1 раз в 2 недели 

сайте университ ета в	 соотв етствии с ПО-

57-20 17 (версия 2) 
9	 Рабо та от кафедры в качестве консуль - 10 ч . за
 

танта библ иотеки учебный год
 
10 Р а бота в качес тв е ответственного з а кон - на 1 ВКР:
 

троль объема заимство ваний в ВКР:
 

- гуманитарные , экономические и п- 0,5 ч ас 

проекты 

- инженерные проекты ( работы) 1,0 ч ас 

11 Подготовка и про ведение открытых и 1О ч. на 

показательных занятий	 1 з анятие 
]2 Посещение открытых и по казател ьных 2 ч. на
 

з а н ят и й и оформ ление на занятия о тзы- 1 час занятий
 

вов 

6.4 Научно-исследовательская работа по программам епо 

Нормы времени н а научно-исследовательск ую работу по программам СПО используются
 

за ведующим кафедрой для планирования этого направления работы на учебн ы й год (табл . 6 .4) .
 

Та блица 6.4 - Нормы вре мени на на учно - иссл едовательскую работу 

NQ	 Норма вре мени
Ви ды работ	 Примечание

п/п в часах
 

1 Написание тезисов доклад а 5 ч . С представлением
 

материала
 

2 Органи зация и проведение ко нферен- С и зданием
 

ций , вы ставок , конкурсов профессио- трудов
 

нального мастерства , иных конкурсов и 

аналогичн ых мероприятий (в области
 

преподаваемого учебного предмета , кур-

са , дисциплины (модуля)):
 

международная 50 ч . 

региональная 40 ч . 

внутрив узовская 20 ч. 

з а конфер енцию 

членам рабочей 

группы 

3 Руководство студенческим научным об- до 25 ч . С представл ени ем
 

ществом за учебный год материала
 

4 Подготовка заяв ок на гранты , конкурсы , до 50 ч. С представлением
 

патенты , программы	 на зая вку материала 

5	 Руководство иссл едовательской (учебно до 100 ч а со в п о решению
 

- професс иональной , проектной) и иной зав. кафедрой ,
 

деятельно стью обучающихся по про- с предоставлением
 

грам м ам СПО отч ета
 

6	 Организация и участие в проведении ра - 50 ч. в год С представлением
 

бот в рамках н аучно-технического со - отч ета
 

труднич ества 
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7 Подготов ка научно-методических семи - 1О ч . 

наров и круглых столов за каждый семинар 

8 Участие в научно-мето дических семин а - 2 ч . 

рах и круглых столах за каждый семинар 

6.5 Воспитательная работа по программам епо 

Нормы времени на воспитательную работу по программ ам СПО используются заведую­

щим кафедрой ДЛЯ планирования это го направления работы на у чебн ый год (табл.6 .5). 

Таб лица 6 .5 - Нормы времени на воспитательную работу 

N2 Норма врем ени
Виды работ При мечание 

п/п в часах 

Помощь студентам в процессе адап ­ 50 ч . 

тации ; консультации по социальным , за учебный год 

юриди ческим, психологическим , ад ­

министративным вопросам . Инфор ­

мирование и конс ультирование 

школьников и их родителей (закон­


ных представителей) по вопросам
 

профессионально го самоопределения
 

и профессионального выбора
 
2 Работа по профориентации молодежи : до 20 ч . решениюпо 

- подготовка мероприятий ко дню от­ за учебный год зав. кафедрой 

кр ытых дверей вуза ; (за каждое 

- подготовка и проведение j3стреч со направление 

студентами и школьниками ; работы) 

- рабо та с выпускниками 

3 до 20 ч. по решениюРабота со сту денческими ор гани за ­

циями : за учебный год зав. кафедрой 

- курирование органов студенческого (за каждое 

самоуправления , объединений сту­ направление 

работы)
 

- работа по патриоти че скому воспи­


танию молодежи ;
 

денто в; 

- организация и проведение внеучеб­

ных спортивных , оздоровительных ,
 

культурно-массовых и просветитель­


ских мероприятий, д н е й сп ециально ­


стей;
 

- организация мероприятий по трудо ­


вому воспитанию студентов ;
 

- р абота по ор ганизац ии с мотров ­


конкурсов самодеятельности студен­


то в ; 

- организация и проведение интелл ек­

туал ьных игр;
 

- руководство кружками , секциями;
 

посещен ие общежитий
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