
Затверджено наказом

ректора від «26» липня 2011 р.

№ 0501-1/134 зі змінами, затвердженими 

наказом ректора від «22» листопада 2011 р. № 0501-1/209
ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ТА ЗВІТУВАННЯ НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ ХАРКІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ ІМЕНІ В.Н. КАРАЗІНА

1. Загальні положення

1.1. Це положення регулює планування роботи та звітування науково-педагогічних працівників. Положення розроблено з метою вдосконалення організації праці науково-педагогічних працівників, забезпечення високого науково-теоретичного і методичного рівня викладання, стимулювання результативної методичної, наукової, організаційної та виховної роботи науково-педагогічних працівників, контролю за якістю навчального процесу, дотримання норм трудового законодавства при прийнятті на роботу та звільненні науково-педагогічних працівників. 

1.2. Положення укладено у відповідності із Законом України „Про вищу освіту”, наказом Міністерства освіти і науки України від 07.08.2002 р. № 450 „Про затвердження норм часу для планування і обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів", Статутом університету, Положенням про організацію навчального процесу в Харківському національному університеті імені В.Н.Каразіна, затвердженого наказом ректора від 28.07.2009 р. № 0501-1/138, наказом ректора університету „Про затвердження норм часу для планування та обліку навчальної роботи”, від 20 червня 2011 року № 0501-1/0116.

2. Планування роботи науково-педагогічних працівників

2.1.  Робочий час науково-педагогічних працівників університету визначається обсягом їх навчальної, навчально-методичної, навчально-виховної, методичної, наукової, організаційної та виховної роботи. Навантаження науково-педагогічних працівників планується, виходячи із середньотижневої тривалості робочого часу 36 годин і не може перевищувати максимального обсягу на навчальний рік, встановленого законодавством. 

2.2. Загальне педагогічне навантаження науково-педагогічного працівника складається з навчальної, навчально-методичної і навчально-виховної роботи. Навчальна, навчально-методична і навчально-виховна робота обліковуються в облікових годинах і фіксуються в  індивідуальному плані роботи. Обсяг навчальної роботи науково-педагогічного працівника не повинен перевищувати 900 годин на навчальний рік (на 1 ставку).

2.3. Методична, наукова, організаційна та виховна робота науково-педагогічних працівників плануються у відповідних розділах індивідуального плану роботи на навчальний рік із зазначенням конкретних підсумкових результатів. Методична, наукова, організаційна та виховна робота годинами не обліковуються.
2.4. Щорічно до 1 липня завідуючий кафедрою розподіляє між науково-педагогічними працівниками навчальне навантаження, встановлене кафедрі.  Підставою для планування навчального навантаження науково-педагогічного працівників є дані для розрахунку обсягу навчальної роботи, які деканати надають на кафедри, що забезпечують викладання відповідних дисциплін. 

2.5. Читання лекцій планується, як правило, лише професорам, доцентам і старшим викладачам.

2.6. Розподіл навчальної роботи на новий навчальний рік між науково-педагогічними працівниками подається для узгодження до навчального відділу університету до 15 липня. Розподіл навчальної роботи кафедри між науково-педагогічними працівниками затверджується першим проректором (проректором з науково-педагогічної роботи).

2.7. Індивідуальні плани складаються всіма науково-педагогічними працівниками, розглядаються на засіданні кафедри й затверджуються завідувачем кафедри. Індивідуальний план завідувача кафедри затверджує декан факультету. Індивідуальні плани (1 примірник) до 15 липня здаються до навчального відділу; ще один примірник індивідуальних планів зберігається на кафедрі.

2.8. Науково-педагогічний працівник зобов(язаний підписати індивідуальний план та неухильно виконувати.

2.9. При перерозподілі з об(єктивних причин навчального навантаження (хвороби, відрядження, відпустки,  підвищення кваліфікації  тощо) до індивідуальних планів науково-педагогічних працівників вносяться відповідні зміни.

3. Звітування науково-педагогічних працівників

3.1. Щорічно наприкінці навчального року на засіданні кафедри обговорюється виконання науково-педагогічними працівниками індивідуальних планів на навчальний рік. Науково-педагогічний працівник зобов(язаний скласти письмовий звіт за встановленою формою. Звіт заслуховується та затверджується на засіданні кафедри.

3.2. Не рідше одного разу на 5 років або при переукладанні (продовженні) трудового договору (контракту) проводиться звітування науково-педагогічного працівника.

3.2.1. Завідуючий кафедрою планує проведення науково-педагогічним працівником відкритого заняття, організовує присутність на цьому занятті науково-педагогічних працівників  кафедри та запрошує членів методичної комісії факультету.  

3.2.2. Завідуючий кафедрою на засіданні кафедри організовує обговорення відкритого заняття.

3.2.3. Голова методичної комісії факультету на засіданні методичної комісії факультету організовує обговорення відкритого заняття.

3.2.4. Науково-педагогічний працівник складає письмовий звіт про роботу протягом звітного періоду. Звіт розглядається на засіданні кафедри, яка на підставі його обговорення дає висновок щодо подальшої роботи науково-педагогічного працівника або приймає рішення про його невідповідність займаній посаді внаслідок недостатньої кваліфікації.

3.2.5. Звіт науково-педагогічного працівника розглядається на засіданні вченої ради факультету, яка на підставі його обговорення дає висновок щодо подальшої роботи науково-педагогічного працівника. Рішення приймається простою більшістю голосів присутніх відкритим або таємним голосуванням за ухваленням вченої ради факультету.

3.2.6.  За результатами обговорення звіту науково-педагогічного працівника на засіданні вченої ради декан факультету подає матеріали розгляду звіту до Кадрової колегії університету.

3.2.7.  Кадрова колегія університету на підставі розгляду звіту науково-педагогічного працівника подає ректору пропозиції щодо продовження його роботи або припинення трудового договору (контракту).

3.2.8. До складу Кадрової колегії університету входять перший проректор (голова), начальник (заступник начальника) відділу кадрів, начальник (заступник начальника) навчального відділу, начальник (заступник начальника) юридичного відділу, представник профспілкової організації, досвідчені науково-педагогічні працівники з числа проректорів, деканів, завідуючих кафедрами. Персональний склад Кадрової колегії університету затверджується наказом ректора університету.

3.2.9. Засідання Кадрової колегії є правомочним, якщо на ньому присутні не менше 2/3 її складу. Рішення Кадрової колегії приймаються простою більшістю голосів присутніх членів колегії відкритим голосуванням.

Затверджено наказом

ректора від «26» липня 2011 р.

№ 0501-1/134
Звіт науково-педагогічного працівника про виконання індивідуального плану роботи

в _______ навчальному році
прізвище, ім(я, по батькові

посада (із зазначенням кафедри, факультету), вчене звання, науковий ступінь 

1. Навчальна робота – надається ксерокопія сторінок індивідуального плану на поточний навчальний рік з позначками про виконання запланованої роботи.

2. Навчально-методична   робота
	№
	Зміст завдання
	Термін виконання
	Індикатор виконання
	Позначка про виконання/причина невиконання

	
	1.

2. 

...
	
	
	


3. Навчально-виховна робота
	№
	Зміст завдання
	Термін виконання
	Індикатор виконання
	Позначка про виконання/причина невиконання

	
	1.

2. 

...
	
	
	


4. Методична   робота
	№
	Зміст завдання
	Термін виконання
	Індикатор виконання
	Позначка про виконання/причина невиконання

	
	1.

2. 

...
	
	
	


5. Наукова робота

	№
	Зміст завдання
	Термін виконання
	Індикатор виконання
	Позначка про виконання/причина невиконання

	
	1.

2. 

...
	
	
	


6. Організаційна робота

	№
	Зміст завдання
	Термін виконання
	Індикатор виконання
	Позначка про виконання/причина невиконання

	
	1.

2. 

...
	
	
	


7. Виховна робота

	№
	Зміст завдання
	Термін виконання
	Індикатор виконання
	Позначка про виконання/причина невиконання

	
	1.

2. 

...
	
	
	


_______________ 

(підпис науково-педагогічного працівника)

Звіт розглянуто та затверджено на засіданні кафедри 
__________,      протокол № _____.

(дата засідання).

______________ 


_____________________

(підпис завідуючого кафедрою) 
прізвище, ініціали завідуючого кафедрою

Затверджено наказом

ректора від «22» листопада 2011 р.

№ 0501-1/209
Звіт науково-педагогічного працівника

науково-педагогічного працівника за 5 років або при переукладанні (продовженні) трудового договору (контракту)

прізвище, ім(я, по батькові

посада (із зазначенням кафедри, факультету), вчене звання, науковий ступінь 

звітний період 

1. Навчальна робота 

Надається ксерокопія сторінок індивідуального плану за звітний період з позначками про виконання запланованої навчальної роботи.

У звіті наводяться відомості про обсяг навчальної роботи по навчальних роках, у тому числі читання лекцій, проведення практичних, семінарських, лабораторних занять (в годинах); наводиться перелік лекційних курсів, які викладав науково-педагогічний працівник (з позначенням, кому викладав, які курси були для науково-педагогічного працівника новими, які курси були запропоновані науково-педагогічним працівником); наводяться дані про керівництво дипломними роботами (вказуються прізвища, ініціали, теми захищених кваліфікаційних робіт бакалаврів і магістрів, теми кваліфікаційних робіт бакалаврів і магістрів поточного року); наводяться дані про керівництво аспірантами, наукове консультування докторантів (вказуються прізвища, ініціали, теми захищених дисертацій).

2. Навчально-виховна робота

Наводяться відомості про виконання обов(язків куратора академічної групи.

3. Навчально-методична робота

Надається список виданих підручників, навчальних посібників, методичних вказівок (із зазначенням, які з видань одержали грифи МОНмолодьспорту України); наводиться перелік підготовлених конспектів лекцій (для навчальних дисциплін, які вводиться вперше), описів лабораторних робіт, збірок завдань, іншої навчально-методичної літератури; наводиться перелік підготовлених електронних підручників; надаються відомості про роботу у спеціалізованих радах університету по захисту дисертацій, методичній комісії факультету, Науково-методичній раді університету.

4. Методична робота

У звіті наводяться відомості про розробку і підготовку нових лабораторних робіт; розміщення навчально-методичної літератури в електронному архіві (репозитарії університету); участь у розробці навчальних планів, навчальних програм, робочих навчальних планів, робочих навчальних програм; підготовку комп’ютерного програмного забезпечення навчальних дисциплін; розробку і впровадження наочних навчальних посібників (схем, діаграм, стендів, слайдів тощо), нових форм, методів і технологій навчання; вивчення і впровадження передового досвіду організації навчального процесу; виконання інших видів методичної роботи.

5. Наукова робота

У звіті наводяться відомості про виконання планових наукових досліджень (з позначенням назв тем НДР, термінів виконання, джерел фінансування, частки ставки (ступінь участі); публікацію наукових статей і монографій (надається список опублікованих праць по роках, вказуються статті у виданнях з імпакт-фактором, статті зі студентами); одержання охоронних документів (патентів); участь у виставках; підготовку студентів до Всеукраїнських і міжнародних студентських олімпіад та турнірів (вказуються прізвища, ініціали, результат участі студентів в олімпіадах та турнірах); підготовку студентів до участі в конкурсах наукових робіт (вказати прізвища, ініціали, результати участі в конкурсах); одержання наукових премій, нагород, відзнак; участь у міжнародних наукових проектах; участь у конкурсах на здобуття міжнародних, вітчизняних наукових і навчальних проектів; виконання інших видів наукової роботи.

6. Організаційна робота

Наводяться відомості про участь у профорієнтаційній роботі та у працевлаштуванні випускників; про участь в організації та проведенні наукових, науково-методичних конференцій, семінарів, олімпіад, експедицій, конкурсів тощо; участь у роботі редакційних колегій, роботі експертних і наукових рад тощо; виконання інших видів організаційної роботи.

7. Виховна робота

У звіті наводяться відомості щодо участі в організації та проведенні виховних, культурно-масових, спортивних, інших позанавчальних заходах; робота у гуртожитку; виконання інших видів виховної роботи.

8. Підвищення кваліфікації

Наводяться дані про проходження стажування (з позначенням терміну, місця проходження, результатів стажування); роботу над кандидатською (докторською) дисертацією; інші форми підвищення кваліфікації.

«_____»  ______________  ____  р.


___________________

                                                                      (підпис науково-педагогічного працівника)

Звіт затверджений на засіданні кафедри ______________________________

Протокол № ___________________ від   «_______» __________  ____ р.

Зав. кафедри _______________________________     _________________


(П.І.Б.)                              
(підпис)

Звіт затверджений на засіданні вченої ради _____________________ факультету

Протокол № ___________________ від   «_______» __________  ____ р.

Голова  _______________________________     _________________


     (підпис)                              

(П.І.Б.) 

Секретар _______________________________     _________________

(підпис)                                     

(П.І.Б.)
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