Пропозиції Навчально-наукового інституту управління, економіки та природокористування

Положення
про планування і облік навчальної, методичної, наукової, науково-творчої, організаційної роботи науково-педагогічних працівників
У відповідності до статті 56 Закону України «Про вищу освіту» робочий час науково-педагогічних працівників становить 36 годин на тиждень (скорочена тривалість робочого тижня).
Тривалість робочого часу викладача з повним обсягом обов’язків становить 1548 годин на навчальний рік (43 тижні).

Робочий час науково-педагогічного працівника включає час виконання ним навчальної, методичної, наукової, організаційної, виховної роботи та інших трудових обов’язків.

Методична робота науково-педагогічних працівників
До методичної роботи входить:

1. Розробка робочих навчальних програм.

2. Написання і підготовка до видання конспектів лекцій.

3. Розробка методичних матеріалів до семінарських, практичних, лабораторних, курсових і дипломних робіт, практики і самостійної роботи студентів.
4. Розробка тестових завдань для контролю залишкових знань.
5. Підготовка компʼютерного програмного забезпечення навчальних дисциплін.

6. Розробка засобів діагностики для поточного і підсумкового контролю. Складання екзаменаційних білетів, завдань для проведення тестового і підсумкового контролю.

7. Підготовка та рецензування підручників, навчальних посібників, словників, довідників

8. Розробка і впровадження наочних навчальних посібників (схем, діаграм, стендів, слайдів тощо), нових форм, методів і технологій навчання, вивчення і впровадження передового досвіду організації навчального процесу.

9. Розроблення складових стандартів вищої освіти (галузевих стандартів і стандартів вищого навчального закладу).
10. Підготовка освітніх програм за спеціальностями та спеціалізаціями.
11. Підготовка акредитаційної, ліцензійної справи за спеціальністю.

12. Підготовка начальних планів та навчальних робочих планів.

13. Робота над формуванням загального та індивідуального педагогічного навантаження по кафедрі.
14. Робота в методичних радах і комісіях університету, інституту та факультету.

Норми часу для планування і обліку методичної роботи

	№
	Назва виду роботи
	Норма часу
	Примітка

	1. 
	Підготовка робочої навчальної програми та навчальної програми з нової дисципліни
	30 годин на кожну програму
	

	2. 
	Підготовка конспекту лекцій з дисципліни
	4 години на 1 годину лекції
	

	3. 
	Підготовка і видання методичних матеріалів до:

- семінарських, практичних, лабораторних занять

-
курсових робіт

-
дипломних робіт - навчальних (виробничих) практик
	40 годин для кожного виду методичних матеріалів
	

	4. 
	Складання:

-
екзаменаційних білетів

-
завдань для проведення рейтингового (підсумкового) контролю знань

-
завдань для проведення тестового контролю знань
	30 годин за 1 комплект (30 білетів) на всіх авторів 

10 годин за 1 комплект (30 завдань) на всіх авторів

10 годин за 1 комплект (30 завдань) на всіх авторів
	

	5. 
	Підготовка пакету комплексних контрольних робіт із дисципліни
	60 годин на пакет (30 варіантів)
	

	6. 
	Підготовка навчально-методичного комплексу з нової дисципліни
	За фактичними затратами часу, але не більше 240 годин
	

	7. 
	Оновлення навчально-методичного комплексу 
	30 годин
	

	8. 
	Підготовка програм вступних іспитів за спеціальностями та освітніми рівнями
	30 годин на кожну програму
	

	9. 
	Підготовка білетів для проведення вступних іспитів за спеціальностями та освітніми рівнями
	30 годин за 1 комплект (30 білетів) на всіх авторів
	

	10. 
	Підготовка програм для Державного іспиту за спеціальностями та освітніми рівнями
	30 годин на кожну програму
	

	11. 
	Підготовка білетів для Державного іспиту за спеціальностями та освітніми рівнями
	30 годин за 1 комплект (30 білетів) на всіх авторів
	

	12. 
	Оформлення протоколів роботи Державної екзаменаційної комісії
	0,5 години на одного студента
	

	13. 
	Підготовка та видання підручника 
	За фактичними затратами часу, але не більше 60 годин за 1 друкований аркуш на всіх авторів (1 д.а. – 14 стор.) 
	

	14. 
	Рецензування підручників, навчальних посібників
	4 година за 1 друкований аркуш підручника або посібника на всіх рецензентів
	

	15. 
	Розробка елементів дистанційної форми навчання:

-
електронних варіантів підручників (навчальних посібників тощо)

-
електронних варіантів лекцій

з використанням мультимедійних технологій.

	20 годин за 1

друкований аркуш 

20 годин за 1 друкований аркуш
	

	16. 
	Підготовка до:

-
лекції

-
практичного, семінарського та індивідуального заняття

-
лабораторної роботи
	4година на 1 годину лекції для нових навчальних дисциплін, і 2 години на годину лекції для дисциплін, що викладаються не вперше 

2 години на 1 годину занять

2 години на 1 годину роботи
	

	17. 
	Розроблення складових стандартів вищої освіти (освітніх програм).
	400 годин (на всіх виконавців)
	

	18. 
	Підготовка акредитаційної справи за спеціальністю
	400 годин (на всіх виконавців) 
	

	19. 
	Підготовка ліцензійної справи для відкриття спеціальності
	400 годин (на всіх виконавців)
	

	20. 
	Участь у підготовці та проведенні студентських олімпіад:

-
підготовка завдань

-
перевірка завдання учасника

-
робота відповідального секретаря робочого оргкомітету
	20 годин за комплект завдань із 10 варіантів на всіх авторів (члени робочого оргкомітету та журі)

0,33 год. за одну роботу на двох перевіряючи

10 год.
	


Наукова робота науково-педагогічних працівників
До наукової роботи входить виконання планових наукових досліджень із звітністю в таких формах:

1. Дисертація (докторська, кандидатська).

2. Монографія, словник, довідник, наукова стаття.

3. Тези доповідей на наукових конференціях, симпозіумах, семінарах, круглих столах тощо.
4. Рецензування монографій, підручників, навчальних посібників, словників, довідників, дисертацій, авторефератів, наукових статей, наукових проектів, тематичних планів, магістерських робіт тощо.

5. Підготовка до перевидання монографій, словників, довідників тощо.
6. Керівництво науковою роботою студентів, магістрів, аспірантів із підготовкою наукової статті, доповіді на конференцію, роботи на олімпіади, конкурси тощо.
Норми часу для планування і обліку наукової роботи 
	№
	Назва виду роботи
	Норма часу
	Примітка

	1. 
	Підготовка до захисту і захист докторської дисертації
	300 годин (за фактом захисту)
	

	2. 
	Підготовка до захисту і захист кандидатської дисертації
	200 годин (за фактом захисту)
	

	3. 
	Написання монографії
	За фактичними затратами часу, але не більше 80 годин за 1 друкований аркуш на всіх авторів (1 д.а. – 14 стор.) 
	

	4. 
	Підготовка до видання монографії
	100 годин
	

	5. 
	Видання словника, довідника, брошури
	75 годин за друкований аркуш на всіх авторів
	

	6. 
	Опублікування статті в міжнародних наукових журналах

	75 годин за друкований аркуш на всіх авторів
	

	7. 
	Опублікування статті в журналах що відносяться до міжнародних наукометричних баз

	90 годин за друкований аркуш на всіх авторів
	

	8. 
	Опублікування статті у фахових виданнях та виданнях, що відносяться до національної наукометричної бази
	70 годин за друкований аркуш на всіх авторів

	

	9. 
	Опублікування статті в інших виданнях
	60 годин за друкований аркуш на всіх авторів
	

	10. 
	Опублікування тез доповідей
	20 годин за кожну публікацію на всіх авторів
	

	11. 
	Наукові доповіді на міжнародних конференціях, симпозіумах, семінарах
	30 годин за одну доповідь на всіх авторів
	

	12. 
	Наукові доповіді на всеукраїнських конференціях, симпозіумах, семінарах, круглих столах в інших установах
	20 годин за одну доповідь на всіх авторів
	

	13. 
	Наукові доповіді на конференціях, симпозіумах, семінарах, що проводить ТНУ
	10 годин за одну доповідь на всіх авторів
	

	14. 
	Рецензування монографій, дисертацій, статей, авторефератів, магістерських робіт 
	5 годин за друкований аркуш на всіх авторів
	

	15. 
	Рецензування інших наукових праць, підготовка відгуків
	20 годин
	

	16. 
	Опанування дисертацій
	50 годин
	


Організаційна робота передбачає такі види діяльності:

1. Робота в науково-методичних комісіях Міністерства освіти і науки України.
2. Робота у науково-методичній раді університету.
3. Робота в спеціалізованих радах із захисту дисертацій.

4. Організація і проведення міжнародних, всеукраїнських науково-практичних конференцій, симпозіумів, семінарів тощо.
5. Підготовка до видання та робота в редколегії наукових і науково-методичних збірників.

6. Виконання обовʼязків заступника директора інституту на громадських засадах.

7. Керівництво студентським науковим та іншими  гуртками.
8. Участь у профорієнтаційній роботі.

9. Участь у підготовці та проведенні студентських олімпіад, конкурсів, конференцій, круглів столів тощо.
10. Проведення заходів з виховної роботи в академічних групах.
11. Відвідування занять науково-педагогічних працівників.

12. Робота куратором академічної (зведеної) групи.
13.  Проведення роботи із організації практичної підготовки студентів.

14.  Організація та проведення громадських заходів.

15.  Взаємовідвідування занять педагогічних працівників.
16.  Виконання обовʼязків за рішенням кафедри та доручень завідувача кафедри.
Норми часу для планування і обліку організаційної роботи 

	№
	Назва виду роботи
	Норма часу
	Примітка

	1. 
	Керівництво студентським науковим гуртком
	2 години на тиждень, але не більше як 60 годин на рік
	

	2. 
	Керівництво науково-дослідною роботою студентів з підготовкою:

-
наукові статті

-
роботи на конкурс, олімпіаду
-
доповіді на конференцію
	25 годин

25 годин

20 годин
	

	3. 
	Робота у спеціалізованих радах університету по захисту дисертацій:

-
голова, заступник

-
секретар

 -
члени ради
	100 годин на навчальний рік

150 годин на навчальний рік

60 годин на навчальний рік
	

	4. 
	Участь у організації та проведенні наукових конференцій, симпозіумів, семінарів, нарад на базі університету та інших установ
	100 годин за кожну конференцію
	

	5. 
	Робота в редакційних колегіях наукових видань:
-
головний редактор

-
науковий редактор

- редактор
	50 годин за кожний випуск

25 годин за кожний випуск

25 годин за кожний випуск
	

	6. 
	Участь  у організації та роботі навчально-методичної ради університету
	100 годин на рік
	

	7. 
	Проведення роботи із організації практичної підготовки студентів
	До 100 годин на рік
	

	8. 
	Відвідування занять:

- ректор, проректор

- директор, заступник директора
- завідувач кафедри
- взаємовідвідування занять викладачами
	30 годин на навчальний

рік

20 годин на навчальний

рік

20 годин на навчальний рік
	

	9. 
	Організація та проведення громадських заходів
	До 10 годин за  один захід
	

	10. 
	Участь у профорієнтаційній роботі 
	До 100 годин на рік
	

	11. 
	Робота з сайтом факультету, кафедри.

Підготовка інформаційного матеріалу
	1 сторінка 20 годин

За фактичними затратами часу, але не більше 50 годин на навчальний рік (на всіх розробників)
	

	12. 
	Робота куратором академічної (зведеної) групи
	100 годин на рік
	

	13. 
	Проведення заходів з виховної роботи в академічних групах
	До 30 годин на рік
	

	14. 
	Виконання обовʼязків за дорученням керівництва університету, інституту, завідувача кафедри та за рішенням кафедри 
	До 100 годин на рік
	


Нормативи навчального навантаження науково-педагогічного працівника
Вставити інформацію щодо науково-педагогічного навантаження, яке затверджено вченою радою університету
Право на викладання лекційних курсів навчальних дисциплін надається науково-педагогічним працівникам: з науковими ступенями та/або вченими (почесними) званнями; які є визнаними професіоналами з досвідом роботи за фахом; у виняткових випадках іншими висококваліфікованими фахівцями, за умови погодження Вченою радою університету.

Методична, наукова, організаційна робота планується кожним науково-педагогічним працівником згідно вказаних вище норм часу і відображається в індивідуальному плані роботи викладача.
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