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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Нормы времени для определения видов учебной, научно-методической, 

научно-исследовательской и других работ составлены в соответствии со следу-

ющими нормативными документами: 

− Трудовой кодекс Российской Федерации; 

− Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-

ции»; 

− Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 

1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре»; 

− Примерные нормы времени для расчета объема учебной работы и ос-

новные виды учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, 

выполняемых профессорско-преподавательским составом в образовательных 

учреждениях высшего и дополнительного профессионального образования 

(приложение к письму Минобразования России от 26.06.2003 г. № 14-55-784 

ин/15). 

Рабочее время ППС в соответствии с Приказом Министерства образования 

и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего вре-

мени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-

гогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогиче-

ских работников, оговариваемой в трудовом договоре» составляет 36 часов в 

неделю. Оно включает в себя учебную работу, учебно-методическую, органи-

зационно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную. Все ви-

ды педагогической работы осуществляются на основе квалификационных ха-

рактеристик по должностям. 

 Все виды педагогической работы выполняются профессорско-

преподавательским составом на основе составляемых на учебный год индиви-

дуальных планов. Планы штатных сотрудников кафедры и совместителей рас-

сматриваются на заседании кафедры и утверждаются заведующим кафедрой, 

планы заведующей кафедрой – проректорами ЧИРПО по учебно-методической 

и научно-исследовательской работе. 

2. Нормы времени служат основанием для расчета годовой нагрузки про-

фессорско-преподавательского состава кафедры института. Объём учебной 

нагрузки для профессорско-преподавательского состава устанавливается при-

казом ректора института с учётом занимаемой должности и необходимости вы-

полнения определённого объёма учебной и других видов работ в пределах 

1536-часовой общей нагрузки в год.  

3. В общую нагрузку не включаются те виды педагогической деятельности 

сотрудника кафедры, которые подлежат дополнительной оплате (работа по до-

говорам, рецензии на статьи и книги с получением гонорара, исследовательская 

работа по хоздоговорной тематике и т.п.). 
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4. Сотрудники кафедры, работающие на условиях штатного совместитель-

ства, должны иметь общую педагогическую, учебную и иную нагрузку в соот-

ветствующем объёме от установленной нормы по соответствующей должности. 

5. На период отсутствия сотрудника кафедры по уважительной причине 

аудиторная учебная нагрузка перераспределяется между членами кафедры 

(привлекаемыми специалистами на условиях почасовой оплаты труда). Сотруд-

ник кафедры при этом не освобождается от обязанности выполнения учебной 

нагрузки полностью. Учебная нагрузка может быть заменена по согласованию с 

заведующим кафедрой иными видами учебной работы.  

6. Заведующий кафедрой несёт общую, а сотрудник кафедры – персональ-

ную ответственность за планирование и выполнение всех видов и объёмов пе-

дагогической работы. 

7. Утвержденные на учебный год нормы времени по отдельным видам 

учебной работы не подлежат изменению в течение года. 

 

 

1. УЧЕБНАЯ РАБОТА 

№ Виды работ Нормы времени Примечания  

1 Проведение учебных занятий 

1.1 Чтение лекций 1 час за академ. час 

лекции 

 

1.2 Проведение практиче-

ских занятий, семи- 

наров 

1 час за академ. час 

практического заня-

тия, семинара 

 

1.3 Проведение деловых 

игр, тренингов, анализ 

и решение конкретно 

педагогических и ме-

тодических ситуаций 

1 час за академ. час 

занятия каждому пре- 

подавателю 

Количество препода-

вателей определяется 

утверждённым сцена- 

рием 

1.4 Проведение выездных 

тематических занятий, 

в т.ч. на учебной базе 

ОО различных тер- 

риторий 

 

1 час за академ. час 

занятия  

Количество часов 

определяется учебно-

тематическим планом 

1.5 Проведение тематиче-

ских дискуссий, кон-

ференций, круглых 

столов, занятий по об- 

мену опытом 

1 час за академ. час 

занятия каждому пре-

подавателю 

Количество препода-

вателей определяется 

кафедрой по согласо-

ванию с руководством 

института 

1.6 Проведение пси-

хокоррекционных 

тренингов 

 

1 час за академ. час 

занятия  

Группа не менее 15 

чел. 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

Проведение учебных занятий с элементами ДОТ 

1.7 Чтение лекций онлайн 1 час за академ. час 

занятия 

 

1.8 Проведение практиче-

ских занятий в режиме 

онлайн 

1 час за академ. час 

занятия 

 

1.9 Проведение тематиче-

ских семинаров, кон-

ференций, круглых 

столов, занятий по 

обмену опытом в ре-

жиме онлайн 

1 час за академ. час 

занятия каждому пре-

подавателю 

Количество препода-

вателей определяется 

кафедрой по согласо-

ванию с руководством 

института 

2 Проведение зачётов, экзаменов, проверка контрольных работ, от-

чётов педагогической практики, проведение собеседования по ре-

зультатам рецензирования методических материалов (в том числе 

педагогического портфолио) 

2.1 Приём зачётов, преду-

смотренных учебным 

планом 

0,25 часа на одного 

слушателя 

 

2.2 Собеседование по ре-

зультатам рецензиро-

вания методических 

материалов 

0,25 часа на одно 

портфолио 

 

2.3 Проверка контроль-

ных работ 

0,25 часа на одну ра-

боту 

Все виды контроль-

ных работ фиксиру-

ются в учебном жур-

нале группы и должны 

быть предусмотрены 

учебным планом 

2.4 Приём и проверка от-

чётов по педагогиче-

ской практике слуша-

телей 

0,5 часа на отчёт по 

педагогической прак-

тике одного слушате-

ля 

Фиксируются в учеб-

ном журнале группы и 

должны быть преду-

смотрены учебным 

планом и зачетов 

2.5 Приём экзаменов Не более 8 часов на 

группу в количестве 

не менее 20 чел. 

В данную норму рас-

чета учебной нагрузки 

входит работа препо-

давателей по проведе-

нию экзамена 

2.6 Проверка, рецензиро-

вание и приём защиты 

курсовых работ, отче-

тов по практике 

0, 5 час на 1 слушате-

ля 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

2.7 Проведение предза-

щиты слушателей 

ИАР 

0, 5 часа на одного 

слушателя 

 

Проведение зачётов, экзаменов, проверка контрольных работ с элемен-

тами ДОТ 

2.7 Прием зачетов, преду-

смотренных учебным 

планом (по результа-

там тестов, индивиду-

альных заданий) 

0,1 часа на одного 

слушателя 

 

2.8 Проверка контроль-

ных работ (преду-

смотренных учебным 

планом), выполнен-

ных в системе дистан-

ционного обучения 

0,25 часа на одну ра-

боту 

Все виды контроль-

ных работ фиксиру-

ются в учебном жур-

нале группы и должны 

быть предусмотрены 

учебным планом 

2.9 Прием экзаменов 0, 25 часа на слушате-

ля, но не более 6 часов 

на группу 

В данную норму рас-

чета учебной нагрузки 

входит работа препо-

давателей по проведе-

нию экзамена с при-

менением ДОТ 

3   Рецензирование материалов и подготовка экспертных заключений 

3.1 Рецензирование мето-

дических материалов 

(педагогический опыт, 

учебно-методических 

и конкурсных матери-

алов и т.п.) 

3 часа на 1 печатный 

лист, но не менее 3 ча-

сов на каждую работу 

Поручается приказом 

по институту 

3.2 Экспертиза конкурс-

ных заданий, демон-

стрируемых слушате-

лями в процессе про-

водимого конкурса. 

В соответствии с ре-

гламентом конкурса.  

3.3  Экспертиза видео ма-

териалов, представ-

ленных слушателями 

или конкурсантами. 

В соответствии с ре-

гламентом  

3.2 Проведение рецензи-

рования и оформление 

заключения о резуль-

татах деятельности и 

внесении личного 

2 часа на одно порт-

фолио 

В соответствии с пла-

ном института 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

вклада при   аттеста-

ции на первую и выс-

шую квалификацион-

ные категории (на ос-

новании представлен-

ного педагогического 

портфолио) 

3.3 Повторное проведение 

рецензирования педа-

гогического портфо-

лио и повторное 

оформление заключе-

ния 

1 час на одно портфо-

лио 

В соответствии с пла-

ном института 

4 Консультирование слушателей 

 

4.1 Индивидуальные кон-

сультации для специа-

листов по проблема-

тике профессиональ-

ного образования 

До 1 часа на одного 

специалиста 

Фиксируется в журна-

ле индивидуальных 

консультаций на ка-

федре 

4.2 Консультации педаго-

гов образовательных 

учреждений по подго-

товке к конкурсам пе-

дагогического мастер-

ства (разработка пре-

зентаций, УМК, под-

готовка выступления и 

т. д.) 

До 10 часов на одного 

педагога в течение го-

да 

Поручается приказом 

по институту 

4.3  Консультирование 

слушателей по выпол-

нению итоговой атте-

стационной работы, 

включая написание 

отзыва 

 

16 часов на одну ИАР В соответствии с 

утверждёнными тема-

ми ИАР 

Консультирование слушателей при обучении с элементами ДОТ 

 

4.4 Индивидуальные кон-

сультации для специа-

листов по проблема-

тике ПО  

 

До 1 часа на одного 

слушателя, включая 

написание письменно-

го ответа 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

5 Руководящая деятельность 

5.1 Руководство кафедрой 

 

200 часов в год 

 

Составление учебных 

планов, программ, тари-

фикаций, отчетов, кон-

троль за выполнением 

индивидуальных планов 

ППС, подготовка и про-

ведение заседаний кафедр 

5.2 Руководство постоян-

но действующим 

научно-методическим 

семинаром 

До 10 часов на 

каждый семинар 

В соответствии с планом 

работы института 

5.3 Руководство соиска-

телями, аспирантами, 

докторантами 

50 часов на одного 

соискателя, аспи-

ранта, докторанта в 

год 

В соответствии с планом 

подготовки научно-

педагогических кадров 

 

2. НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 

№ Виды работ Нормы времени Примечания  

1 Подготовка к аудиторным занятиям 

1.1 Подготовка к лекци-

онным, практическим, 

семинарским занятиям 

и другим видам учеб-

ной работы 

До 4 часов на академ. 

час впервые читаемой 

дисциплины; 

0,5 часа на академ. час 

дисциплины, читае-

мой повторно  

Включая разработку 

УМК по дисциплине 

1.2 Подготовка выездных 

занятий на базе УПО 

Не менее 4 часов на 

одно занятие с учетом 

организации 

В соответствии с гра-

фиком учебного про-

цесса 

2 Разработка учебно-методических комплексов  

2.1 Разработка компью-

терного сопровожде-

ния учебной дисци-

плины  

4 часа на курс не ме-

нее 12 часов 

На впервые читаемый 

курс 

2.2 Редактирование учеб-

но-методического 

комплекса в оболочке 

для дистанционного 

обучения слушателей 

0,5 часа на 1 час курса  

2.3  Разработка тем кур-

совых и итоговых ат-

тестационных работ, 

составление вопросов 

Не менее 3 часов По соответствующему 

разделу учебно-

тематического плана 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

для экзамена (билетов, 

тестов (в объеме не 

менее 30 вопросов) 

включая комплекты с 

задачами и курсовые 

задания) 

Разработка и размещение электронных учебно-методических комплексов 

при работе в системе с элементами ДОТ 

2.4 Разработка и подго-

товка компьютерного 

сопровождения учеб-

ной дисциплины 

(включая формирова-

ние тестовых заданий, 

контрольных заданий 

и задач) 

 

2 часа на 1 час курса На впервые читаемый 

курс 

2.5 Размещение учебно-

методического ком-

плекса, тестов и зада-

ний в оболочке для 

дистанционного обу-

чения слушателей 

2 часа на 1 час курса На впервые читаемый 

курс 

2.6 Редактирование элек-

тронного учебно-

методического ком-

плекса в оболочке для 

дистанционного обу-

чения слушателей 

0,5 часа на 1 час курса  

3 Участие в работе научно- методических семинаров, Учёного совета 

и кафедр ЧИРПО, областных мероприятиях 

3.1 Подготовка выступле-

ния на Учёном сове- 

те, заседании кафедр 

ЧИРПО 

До 10 часов на доклад 

(выступление) более 

15 минут 

В соответствии с пла-

ном работы института, 

кафедр 

3.2 Участие в разработке 

содержания научно-

методических семина-

ров, мастер - классов 

совещаний, их органи-

зация и проведение  

До 6 часов на один 

семинар 

С учетом степени уча-

стия в мероприятии 

3.3 Разработка содержа- 

тельного аспекта об-

 6 часов на разработку 

одного комплекта 

В соответствии с пла-

ном работы МОиН 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

ластных мероприятий: 

контрольных работ, 

конкурсных и тесто- 

товых заданий 

Чел.обл. и ЧИРПО 

 

3. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА 

№ Виды работ Нормы времени Примечания  

1 Научное руководство деятельностью инновационными площадками 

МО и Н Челябинской области 

1.1 Научно-методическая 

помощь руководите- 

лям ОО в определе- 

ние темы, разработке 

программы и кален- 

дарного плана инно-

вационной деятельно-

сти 

20 часов В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

1.2 Научное руководство 

подготовкой и прове- 

дением научных семи- 

наров по проблеме 

плошадки и инструк-

тивно-методических 

совещаний по вопро-

сам его содержания и 

организации 

10 часов в год В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

1.3 Подготовка выступле-

ний по содержанию, 

организации и проме-

жуточным итогам ин-

новационной деятель-

ности,  на Областном 

совете по методиче-

ской и инновационной 

деятельности, Учёном 

совете института, на 

научных конференци-

ях 

10 часов в год В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

1.4 Участие в научно-

методических семина-

рах, совещаниях по 

вопросам организации 

инновационной дея-

6 часов на каждый се-

минар или совещание 

В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

тельности, проводи-

мых институтом 

1.5 Консультирование ру- 

ководителей, педаго- 

гов и сотрудников 

ПОО по проблемам 

содержания иннова-

ционной деятельности 

 

20 часов в год В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

1.6 Подготовка отчётов и 

публикаций по проме- 

жуточным результа- 

там инновационной 

деятельности 

20 часов в год В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

1.7 Подготовка итогового 

отчёта по результатам 

инновационной дея-

тельности  

20 часов В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

1.8 Подготовка итоговых 

материалов инноваци-

онной деятельности к 

публикации 

 

20 часов В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

2 Подготовка и написание научных работ, научных докладов, статей, 

учебников, монографий, отчётов о выполнении научных исследова-

ний. 

2.1 Написание отчёта о 

проведённом кафед- 

ральном  исследова-

ние  

До 40 часов (1 печат-

ный лист) 

В соответствии с пла-

ном работы института 

2.2 Написание рукописи 

учебных пособий, 

учебников, моногра-

фий и ее подготовка к 

изданию 

До 100 часов на 1 пе-

чатный лист 

Авторская работа, ре-

комендованная к из-

данию решением ка-

федры и включённая в 

план издательской де-

ятельности 

2.3 Подготовка научных 

докладов  

10 часов на доклад бо-

лее 15 минут 

В соответствии с пла-

ном работы института, 

планом НИР 

2.4 Подготовка, написа- 

ние и издание научной 

статьи 

 

20 часов на 0,5 печат-

ного листа 

При условии издания 

статьи 
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№ Виды работ Нормы времени Примечания  

2.5 Написание отзыва на 

автореферат диссер- 

тации 

До 5 часов  1 печат-

ный лист авторефера-

та 

В соответствии с пла-

ном НИР 

2.6 Переработка, допол- 

нение учебно-

методических и учеб-

ных пособий для пе-

реиздания 

20 часов на 1 печат- 

ный лист 

 

Авторская работа, 

включённая в план из- 

дательской деятельно-

сти 

2.7 Рецензирование и 

написание отзыва  

научных, учебно-

методических матери-

алов 

10 часов на 1 печат-

ный лист 

В соответствии с пла-

ном института 

2.8 Написание отзыва 

(экспертного заклю-

чения) на диссертаци-

онную работу  

До 18 часов на одну 

работу 

В соответствии с пла- 

ном работы института 

2.9 Научное редактирова- 

ние учебных и учебно-

методических  посо-

бий, научных статей, 

сборников 

15 часов на 1 печат-

ный лист 

По плану работы ин-

ститута 

3.0 Научное рецензирова- 

ние материалов по  

поручению МО и Н 

Челябинской области 

6 часов на 1 печатный 

лист 

 

4 Руководство, подготовка и участие в научных мероприятиях 

4.1 Участие в работе 

научных конферен-

ций, методологиче-

ских семинаров 

6 часов на 1 заседание По плану работы ин-

ститута  

4.2 Разработка программы 

научной конференции 

10 часов По плану работы ин-

ститута 

4.3 Участие в разработке 

программ научных 

конференций, ин-

структивно-

методических совеща-

ниях и общих собра-

ниях 

2 часа на 1 заседание По плану работы ин-

ститута 

4.4 Консультирование и 

научное редактирова-

ние докладов практи-

3 часа на один доклад В соответствии с пла-

ном работы института 



 12 

№ Виды работ Нормы времени Примечания  

ческих работников 

ПОО при подготовке к 

семинарам и конфе-

ренциям. 

5 Руководство деятельностью СНО  

5.1 Руководство секцией 

на научно-практичес- 

кой конференции СНО 

 6 часов  В соответствии с пла-

ном работы института 

5.2 Научное руководство 

секцией СНО 

До 20 часов  в течение 

года 

В соответствии с пла-

ном работы института 

5.3 Рецензирование  ис-

следовательских и 

творческих работ обу-

чающихся-членов 

СНО, подготовка экс-

пертного заключения 

До 3 часов на 1 одну 

исследовательскую 

работу 

В соответствии с пла-

ном работы института 

 

 

4. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 

 

№ Виды работ Нормы времени Примечания  

1 Разработка индивиду- 

ального плана работы 

на учебный год 

3 часа (без учёта ком-

пьютерной вёрстки) 

В соответствии с пла- 

ном работы института 

2 Подготовка отчёта по 

выполнению индиви-

дуального плана 

3 часа (без учёта ком-

пьютерной вёрстки) 

 

3 Участие в организа-

ции и проведении се-

минаров, конферен-

ций, мастер-классов 

Не более 6 часов на 1 

мероприятие 

 

4 Участие в работе Учё-

ного совета, заседани-

ях кафедры, инструк-

тивно-методических 

совещаниях и общих 

собраниях 

Не более 2 часов на 1 

заседание 
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