Приложение № 3
 













к приказу ректора №                    от     

РАЗДЕЛ 2. МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 
	Виды работ
	Норма времени в астрономических часах


	Подразделение, принимающее работу, место размещения результатов, форма отчетности

	
	Разработка,

создание, освоение 
	Обновление, коррекция


	

	2.1.  ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

	2.1.1. Собственный образовательный стандарт по специальности или направлению подготовки
	
	
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / Стандарты и ООП

	Руководитель разработки стандарта (2 и более профилей)
	200 час.


	100 час.


	

	Ответственный за реализацию профиля 
(специализации) 
	100 час.
	50 час.
	

	2.1.2. Образовательная программа (ООП) по специальности или направлению подготовки
	
	
	

	Руководитель ООП (2 и более профилей)
	200 час.
	80 час.


	

	Ответственный за реализацию профиля 
(специализации) 
	80 час.
	40 час.
	

	2.1.3. Учебный план  специальности или  направления  подготовки 
	140
	60
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / Учебные планы

	2.1.4. Годовые учебные  планы  специальности или  направления  подготовки
	100
	40
	

	2.1.5. Приложение к положению о рейтинговой системе  организации учебного процесса на кафедре
	80
	40
	Экспертно-методическая инспекция

	2.2. Учебно-методический комплекс дисциплины (УМКД)

	2.2.1.  Программа  дисциплины (практики), введенная в базу данных Электронного Университета 
	60 час.
	30 час.
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / Дисциплины

	2.2.2. Учебник; учебное пособие по дисциплине, в том числе в виде модулей лекционного курса, на 1 п.л
	100 час.  
	40 час.  
	Электронный университет / Справочные модули / УМКД

Предусмотреть регистрацию изданий, размещение в библиотеке Университета

Материалы оформляются в соответствии с рекомендациями, размещенными по адресу: Электронный университет, 

https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/73_Cvetkov-Afanasev-Tretyakov-maket.pdf https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/219_Avtoru%20PI%20i%20EI.zip

	2.2.3. Методические рекомендации и указания по выполнению  предусмотренных в программе видов работ:
	
	
	

	домашние задания,
	60 час.
	20 час.
	

	лабораторные работы
	60 час.
	20 час.
	

	курсовые работы и проекты
	80 час.
	30 час.
	

	практики
	60 час.
	60 час
	

	2.2.4. Комплект контрольно-оценочных средств по всем дисциплинарным модулям дисциплины (набор вопросов и задач) для организации объективного (письменного) контроля результатов освоения дисциплины:
	
	
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / УМКД

Материалы для самоконтроля и раздаточные материалы следует  включить в соответствующие учебные пособия, в модули лекционного курса и предусмотреть совместную регистрацию изданий, размещение в библиотеке Университета

Рекомендации по оформлению размещены по адресу: Электронный университет, 

https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/73_Cvetkov-Afanasev-Tretyakov-maket.pdf https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/219_Avtoru%20PI%20i%20EI.zip 

	для самоконтроля и промежуточного письменного контроля знаний и умений студентов (тестирование)


	160 час
	40 час.
	

	для итогового  письменного контроля знаний и умений студентов (интегральная оценка, контроль остаточных знаний)
	160 час.

	         40 час.


	

	2.2.5. Раздаточные материалы для студентов, на 1 п.л.
	
	
	

	рабочие тетради по лекционному курсу,
	100 час.
	40 час
	

	· заготовки отчетов  по практическим и лабораторным работам,
	40 час.
	20 час.
	

	· презентации лекционного курса. 
	40 час.
	20 час.
	

	2.3. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  ЛАБОРАТОРНОГО ПРАКТИКУМА

	2.3.1. Комплексное организационно-методическое обеспечение научно-образовательных  центров для обучающихся
	400 час.
	100 час.
	Управление образовательных технологий

Материалы представляются в виде,  позволяющем преобразовать их в  электронные учебные пособия с последующей регистрацией  и размещением в библиотеке Университета
Рекомендации по оформлению размещены по адресу: Электронный университет, https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/219_Avtoru%20PI%20i%20EI.zip 

	2.3.2. Адаптация и методическое обеспечение экспериментальных стендов и установок для проведения НИРС и лабораторного практикума студентов, на одну установку
	100 час. 
	50 час. 
	

	2.3.3. Разработка экспериментальных стендов и установок, на одну установку
	300 час. 
	150 час.
	

	2.3.4. Разработка систем удаленного доступа студентов  к ресурсам научно-образовательных центров и к уникальному оборудованию, на одну установку
	150 час. 
	70 час. 
	

	2.4. ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ  УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

	2.4.1. Освоение новых видов учебных занятий и подготовка к их проведению 

	Вид занятий
	Подготовка и освоение 
	Ранее освоенные

	Лекции, на одну лекцию
	4 час. 
	1 час 

	Практические и семинарские занятия,  на один час занятий
	3 час. 
	1 час 

	Лабораторные занятия, на одну работу
	3 час. 
	1 час

	Занятия в форме тренинга, деловой игры, коллоквиума, конференции, дебатов и т.п., на один час занятий
	6 час. 
	3 час. 

	2.4.2. Составление заданий

	На курсовое проектирование:

	

	по специальным дисциплинам, на 1 проект
	1  час



	по общетехническим дисциплинам, на 1 проект 
	0,3 часа

	Подбор темы и составление задания на выпускную квалификационную работу, на одно задание
	

	          Бакалавра
	3 час

	          инженера 
	5 час.

	          магистра
	5 час.

	На проведение социологических, социально-экономических и междисциплинарных исследований, на одно задание
	0,5 часа 

	Формирование списка тем рефератов, эссе и т.п.
	1 час

	Составление индивидуальных заданий на производственную практику студентов, на одно задание
	1 часа 

	Составление заданий на расчетно-графические работы, на одно задание
	0,5 часа

	2.5. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ  (СРС)

	2.5.1. Учебные и учебно-методические материалы и задания для самостоятельной проработки материалов дисциплины,  подготовки к лабораторным работам, семинарам, коллоквиумам, курсовому и дипломному проектированию,  для организации деловых игр, дискуссий, интерактивных семинаров и лекций с участием  студентов, на 1 п.л.
	50 час. 
	20 час. 
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / УМКД

Материалы представляются в виде,  позволяющем преобразовать их в  электронные учебные пособия с последующей регистрацией  и размещением в библиотеке Университета

Рекомендации по оформлению размещены по адресу: Электронный университет, https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/219_Avtoru%20PI%20i%20EI.zip 

	2.5.2. Организация среды электронного обучения (сайты кафедр и преподавателей, электронная почта, Электронный Университет, Moodle и т.п.) и размещение в ней учебно-методических материалов, проведение консультаций, вебинаров,  прием домашних заданий и т.п.    


	160 час.
	40 час.
	Управление образовательных технологий

Привести адреса электронных ресурсов, используемых для общения со студентами

	2.5.3. Разработка электронных образовательных ресурсов и средств обучения, включающих:  
· электронные учебные издания в формате html, pdf  

· анимированные фрагменты курса

· компьютерные обучающие программы и тренажеры 

· видеофильмы


	160 час.
	40 час.
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / УМКД

Материалы оформляются в соответствии с рекомендациями, размещенными по адресу: Электронный университет, https://eu.bmstu.ru/UserFiles//metodoc/219_Avtoru%20PI%20i%20EI.zip  

	2.5.4. Технические задания и исходные данные для формирования студентами аналитических обзоров на базе информации в среде Интернет
	40 час.


	30 час
	Управление образовательных стандартов и программ
Электронный университет / Справочные модули / УМКД

	в том числе англоязычной 
	  60 час.
	40 час.
	

	2.5.5. Технические задания и исходные данные  для написания студентами докладов на научно- технические, учебно-методические  конференции и статей в периодические издания 
	100 час.


	Управление образовательных технологий

Привести список студентов, названия конференций, изданий, библиографические ссылки  на опубликованные материалы 



	2.5.6. Методические материалы  для подготовки студентов к участию в олимпиадах и конкурсах
	100 час.


	Управление образовательных технологий

Привести список студентов, названия олимпиад и конкурсов, занятые места

	2.5.7. Индивидуальные планы обучения с привлечением студентов к НИР  и  реальным разработкам и проектированию  по заказам предприятий.
	  160 час.


	Управление образовательных технологий

Привести список студентов, темы НИР, фамилии  руководителей, уровень оформления студентов по НИР (с зарплатой или без)

	При выполнении работ 2-го раздела на английском языке нормы времени, отводимого на эти работы, удваиваются.


РАЗДЕЛ 3. НАУЧНАЯ РАБОТА

	3.1. Научно-организационная работа

	3.1.1. Заключение хоздоговора на НИР или ОКР
	100 час.
	Указать реквизиты НИР или ОКР (название работы, организацию-заказчика, номер и т.п.)

	3.1.2. Оформление заявки на грант
	40 час.
	Указать реквизиты гранта (название работы, фонд, номер и т.п.)

	3.1.3. Научно-техническое, социально-экономическое консультирование работников предприятий, организаций
	
	Указать работников какого предприятия и по каким вопросам консультировали

	3.1.4. Составление заявки на выдачу: 
	
	

	патента на изобретение, 
	50 час.


	Указать реквизиты заявки или выданного документа

	свидетельства на полезную модель, 
	30 час.


	

	товарного знака
	20 час.


	

	свидетельства о внедрении
	20 час.
	

	3.1.5. Работа в экспертном совете ВАК
	80 час. 
	Указать название совета

	3.1.6. Работа в совете по защите кандидатских или докторских диссертаций в качестве: 
	
	Указать название совета, его шифр

	     председателя, 
	80 час. 
	

	     заместителя председателя, 
	60 час. 
	

	     ученого секретаря, 
	80 час. 
	

	     члена совета 
	 30 час. 
	

	1.7. Работа в качестве оппонента диссертаций, на 1 работу:
	
	Указать название диссертации, ФИО защищающегося, шифр совета и дату защиты

	кандидатских 

	30 час.
	

	докторских
	50 час. 
	

	3.1.8. Работа в редколлегии рецензируемых научных журналов
	30 час.
	Указать название журнала

	3.1.9. Руководство работой научного студенческого общества, кружка, студенческих  объединений
	70 час.
	Указать название студенческой организации

	3.1.10. Работа в оргкомитете, программном комитете, рабочей группе международной научной конференции, конгресса, научного семинара, симпозиума или съезда в России (или за рубежом), на одно мероприятие 
	50  час. 
	Указать название конференции, конгресса, научного семинара или симпозиума, место и даты проведения мероприятия

	3.1.2. Организация и руководство секцией международной научной конференции, конгресса, научного семинара, симпозиума или съезда в России (или за рубежом).
	40 час. 
	Указать название секции, название основного мероприятия, место и даты его проведения

	3.2. Научно-исследовательская работа

	3.2.1. Выполнение госбюджетной или инициативной научно-исследовательской или опытно-конструкторской работы по теме, утвержденной на факультете или  в университете, при условии, что преподаватель за нее не получает дополнительной оплаты
	100 час.
	Указать реквизиты работы (ее название, организацию-заказчика, номер и т.п.)

	3.2.2. .Выполнение научно-исследовательских и опытно конструкторских работ по нефинансируемым договорам о научно-техническом сотрудничестве с предприятиями 

или вузами, организациями.
	100 час.
	Указать реквизиты работы (ее название, организацию-заказчика, номер и т.п.)

	3.2.3. Написание и подготовка к изданию, на 1 печ. лист
	
	Указать библиографические данные издания

	· монографии, 
	80 час.
	

	· статьи в рецензируемом издании, 
	60 час.
	

	3.2.4. Рецензирование (без дополнительной оплаты), на 1 печатный лист
	
	Указать библиографические данные рецензируемого издания

	· монографии, сборника статей, 
	5 час
	

	· научной статьи, 
	5 час.
	

	· тезисов доклада,  на одни тезис
	1 час.
	

	3.2.5. Редактирование и подготовка к изданию сборников материалов конференций, коллективных монографий и т.п., на 1 п.л.
	40 час. 
	Указать библиографические данные издания

	3.2.6. Выступление с докладом, на одно выступление
	
	Указать название доклада и название мероприятия, а также его дату и место

	на научном семинаре кафедры; 
	10 час.
	

	ученом совете факультета,  университета; 
	15 час.
	

	на конференции, симпозиуме, съезде
	20 час.
	

	3.2.7. Руководство научно-исследовательской работой студента: 
	
	Указать библиографические данные издания и/или название работы и мероприятия

	с представлением в текущем учебном году студентом научной статьи, научной работы на конкурс НИРС, доклада на научной конференции, симпозиуме, семинаре;  часов в семестр
	40 час.
	

	без указанных представлений
	15 час.
	

	3.3. Научно-методическая работа

	3.3.1.  Подготовка заключения научного семинара кафедры, факультета, института, университета, на  на 100 страниц текста

	
	Указать название диссертации, монографии и т.п.

	по докторской диссертации
	15 час.
	

	по кандидатской диссертации
	10 час.
	

	по монографии, сборнику статей
	10 час.
	

	3.3.2.  Руководство постоянно действующим научным (научно-методическим) семинаром,  на учебный год
	
	Указать название семинары и даты его проведения

	· кафедры
	25 час.
	

	· факультета, института
	40 час.
	

	· университета 
	50 час.
	

	3.3.3. Участие в научных и научно-методических семинарах кафедры, факультета, филиала, университета или в других организациях
	30 час.
	Указать название мероприятия, дату его проведения

	3.34.  Выступление с докладом на  научной (научно-методической конференции)
	
	Указать название мероприятия, дату и место его проведения, название доклада

	· университетской, региональной 
	10 час.
	

	· общероссийской, международной 
	20 час.


	


РАЗДЕЛ 4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ И ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	4.1. Выполнение организационных работ по руководству кафедрой заведующему кафедрой
	250 час.
	

	4.2. Исполнение обязанностей заместителя  заведующего кафедрой:
	
	

	по учебно- методической работе 
	150 час.
	

	научно-исследовательской
	100 час.
	

	4.3. Исполнение обязанностей члена Совета: 
	
	

	факультета;
	30 час.
	Указать название совета

	Ученого Совета университета
	30 час.
	

	других постоянно действующих советов университета, по согласованию с зав. кафедрой
	30 час.
	

	4.4. Исполнение обязанностей: 
	
	

	заместителя декана факультета по отдельному виду деятельности,  по согласованию с зав. кафедрой, деканом
	150

	

	ответственного секретаря отборочной комиссии 

факультета
	150 час.
	

	заместителя ответственного секретаря отборочной комиссии факультета; 
	100 час.
	

	уполномоченного по качеству факультета, филиала
	60 час.
	

	члена аттестационных комиссий; комиссий для подготовки и заключения проекта коллективного договора; комиссий по трудовым спорам и других органов и комиссий, предусмотренных законодательством РФ или создаваемых в соответствии с ним ( по согласованию с  зав. кафедрой, деканом)


	100 час.
	

	4.5. Курирование учебных  групп, на одну группу
	40 час.
	Указать индексы групп

	4.6. Исполнение обязанностей ответственного по кафедре: 
	
	

	за организацию производственных практик студентов;
	70 час.
	

	за трудоустройство  выпускников
	60 час.
	

	за НИРС
	70 час.
	

	за организацию нового набора студентов; 


	70 час.
	

	за организацию воспитательной работы, старшего куратора;
	70 час.
	

	уполномоченного по качеству; 
	50 час.
	

	руководителя учебной лаборатории 
	50 час.
	

	руководителя факультетской секции
	100 час.
	

	секретаря ГЭК или ГАК, на выпускника
	2 час. 
	

	за технику безопасности и промсанитарию
	50 час.
	

	4.7. Исполнение обязанностей: 


	
	

	заместителя руководителя  научно-методического совета университета


	250 час.


	

	председателя рабочей группы  научно-методического совета университета
	150 час.
	

	члена  рабочей группы научно-методического совета университета


	100 час.


	

	председателя методической комиссии факультета /филиала
	150
	

	4.8. Агитационная работа в школах, техникумах и на предприятиях по организации нового набора
	20 час.
	Указать номер учебного заведения

	4.9 Работа в оргкомитете университетской или всероссийской  предметной олимпиады студентов,  конференции студентов 
	50 час.
	

	4.10. Методическое руководство работой молодых (со стажем до 3-х лет) преподавателей, на 1 преподавателя
	30 час 
	Указать ФИО

	4.11. Организация и проведение  университетских и городских спортивных соревнований, патриотических, культурно-массовых и других мероприятий
	20 час. 
	Указать название мероприятия

	4.12. Участие в заседаниях кафедры
	20 час.
	

	4.13. Организация посещения студентами театров, музеев, выставок, концертов и т.п.
	 20 час.
	Указать название мероприятия

	4.14. Проведение индивидуальных и коллективных бесед со студентами, в том числе профориентационных 
	20 час.
	Указать темы бесед

	4.15. Руководство делегациями студентов
	20 час.
	Указать название  делегации,  сроки 

	4.16. Другие виды работ
	20 час.
	


РАЗДЕЛ 5. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	5.1. Подготовка в порядке соискательства по утвержденной Ученым советом факультета теме, на 1 главу: 
	
	Указать название работы и название главы

	докторской диссертации; 
	400 час
	

	кандидатской диссертации; 
	200 час.
	

	5.2. Защита: 
	
	

	докторской диссертации; 
	150 час
	

	кандидатской диссертации 
	100 час.
	Указать название работы,  название и шифр диссертационного совета,  дату защиты

	5.3. Обучение на курсах повышения квалификации в МГТУ или другом вузе, в объёме программы обучения от 18 до 72 час.
	
	Указать название курса

	5.3.1
	18
	

	5.3.2
	36
	

	5.3.3
	72
	

	5.4. Стажировка в зарубежном вузе, в научном центре или компании, за день пребывания 

на стажировке
	6 час.

	Указать место, время и сроки проведения стажировки

	5.5. Стажировка на производственном предприятии, в ВУЗе или какой-либо другой организации России,   в объёме программы обучения от 18 до 72 час


	.
	Указать место, время и сроки проведения стажировки

	5.5.1
	18
	

	5.5.2
	36
	

	5.5.3
	72
	

	5.6. Изучение на предприятиях, в ВУЗах, научно-исследовательских, конструкторских и проектных организациях: 
	
	Указать место, время и сроки ознакомления

	передовых технологических процессов, установок, систем, методов исследований, 
	40 час.
	

	инновационных педагогических технологий 
	40 час.

.
	

	5.7. Участие в работе постоянно действующих научно-методических конференций и семинаров
	30 час.
	Указать название мероприятия

	5.8. Посещение занятий других преподавателей
	20 час.
	Расписание посещений

	5.10. Подготовка и проведение открытых занятий с использованием инновационных образовательных технологий, активных методов обучения
	30 час.
	Указать название, вид занятия и дату его проведения

	5.11. Другие виды работ по согласованию с зав. кафедрой
	30 час.


	


