
      

 

 
 

 

об индивидуальном плане работы 

преподавателя 

 

1  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение определяет требования к содержанию, 

оформлению и утверждению индивидуального плана работы преподавателя 

учреждения образования ”Институт предпринимательской деятельности“. 

1.2. Индивидуальный план работы преподавателя (далее – План) 

является документом, регламентирующим работу  профессорско-

преподавательского состава института (ППС) по следующим видам деятельности 

и процессам системы менеджмента качества института: 

реализация образовательных программ (образовательный процесс); 

учебно-методическая деятельность; 

научно-исследовательская деятельность, НИРС; 

воспитательная и внеучебная деятельность;  

профориентационная работа; 

международная деятельность; 

повышение  квалификации; 

организационная деятельность. 

1.3. Индивидуальный план является основным документом, 

определяющим планирование и выполнение учебной нагрузки 

преподавателем, его учебно-методическую, организационно-методическую, 

научно-исследовательскую, идеологическую и воспитательную работы в 

течение учебного года. Планирование  индивидуальной учебной работы 

преподавателя производится в часах с указанием сроков исполнения и формы 

отчетности в соответствии с нормами времени для расчета педагогической 

нагрузки профессорско-преподавательского состава, утвержденными 

приказом ректора.   

1.4. Преподаватель, не имеющий утвержденного индивидуального 

плана, не допускается к работе в текущем учебном году. 

1.5. Ответственность за проверку правильности заполнения 

индивидуального плана преподавателя и выполнения учебной нагрузки несет 

заведующий кафедрой. 
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2 СТРУКТУРА ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА РАБОТЫ 

ПРЕПОДАВАТЕЛЯ  

 

2.1. Содержание индивидуального плана работы преподавателя должно 

быть ориентировано на повышение качества подготовки студентов. 

2.2. Индивидуальный план работы преподавателя состоит из 

титульного листа, шести разделов планируемой и отчетной работы, 

размещенных на листах формата А4 книжного типа. 

2.3. Титульный лист оформляется по форме с обязательным 

заполнением всех пунктов. На титульном листе указываются следующие 

данные: полное наименование учреждения образования, название документа, 

учебный год, фамилия, имя и отчество преподавателя, ученая степень (при 

наличии таковой), звание, избрание по конкурсу. Имеются реквизиты о 

рассмотрении на заседании кафедры, об утверждении заведующим кафедрой. 

2.4. В соответствии с должностными обязанностями преподаватель 

института должен планировать и выполнять работу по каждому из шести 

разделов индивидуального плана: 

1. Учебная работа (план) 

2. Учебная работа (выполнение) 

3. Учебно-методическая и организационно-методическая работа 

4. Научно-исследовательская работа. Руководство НИРС 

5. Идеологическая и воспитательная работа 

6. Участие в работе советов, комиссий, комитетов и др. 

2.5. В разделе ”Учебная работа (план)“ объем учебной работы 

планируется по семестрам. Преподавателем заполняются графы в 

соответствии с распределением и расчётом учебной нагрузки преподавателя 

по кафедре, проставляются часы в соответствии с действующими нормами 

времени по видам работ. Раздел ”Учебная работа (план)“ может заполняться 

в электронной таблице ”Excel“ и распечатываться. 

2.6. В Плане приводятся сведения о преподаваемых дисциплинах с 

указанием специальности, курса, учебных групп, количества часов: план и 

выполнение за I семестр, за II семестр, за учебный год. 

2.7. В разделе ”Учебная работа (выполнение)“ записываются сведения 

о выполненной учебной работе за I семестр, за II семестр и в целом за 

учебный год. 

2.8. В разделе ”Учебно-методическая и организационно-методическая 

работе“ фиксируются все виды деятельности преподавателя, связанные с 

созданием информационного, учебно-методического и организационного 

обеспечения образовательного процесса. 

2.9. В разделе ”Научно-исследовательская работа. Руководство НИРС“ 

расписывается научно-исследовательской работа, направленная на 

совершенствование образовательного процесса. В этом же разделе 

фиксируется руководство НИРС, научно-организационная работа. 

2.10. Раздел ”Идеологическая и воспитательная работа“  включает 

планирование и выполнение мероприятий, связанных с идеологической и 
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воспитательной работой. В раздел Плана включается  работа куратора 

учебной группы, работа по профориентации молодежи, работа с органами 

студенческого самоуправления. 

2.11 В шестом разделе записывается участие в работе советов, 

комиссий, комитетов и др. 

2.12. В индивидуальном плане работы преподавателя предусмотрены 

графы ”термин выполнения этапов работ (начало и конец работы)“, ”отметка 

заведующего кафедрой о выполнении запланированных мероприятий в 

полугодиях учебного года на 30.XII и 01.VII“. 

 

3 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И ВЕДЕНИЯ 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

 

3.1. План составляется преподавателем в одном экземпляре до начала 

учебного года на основании годового плана учебной, научной и 

методической работы кафедры. 

3.2. План работы преподавателя должен быть оформлен надлежащим 

образом в соответствии с установленными графами. 

3.3. Преподаватель обязан планировать и выполнять работы по всем 

разделам индивидуального плана исходя из суммарной расчетной нагрузки. 

3.4. План подтверждается подписью преподавателя. При 

необходимости (отсутствие свободного места, большом количестве 

информации и др.) преподаватель имеет право вставлять в свой План 

дополнительные листы (вкладки). При этом на вкладке делается надпись с 

обозначением раздела, к которому относится данная информация. 

3.5. Оформленный План обсуждается на заседании кафедры и 

подписывается заведующим кафедрой. 

3.6. Отметка о выполнении в индивидуальном плане, проверке, 

контроле и заключении заполняется от руки. 

3.7. В начале календарного года (январь) на заседании кафедры проводится 

промежуточная оценка выполнения индивидуального плана. На основе 

промежуточной оценки в План могут быть внесены изменения, связанные с 

производственной необходимостью.  

3.8. Изменения в индивидуальный план в течение года по всем видам 

работ утверждаются первым проректором  на основании решения кафедры, с 

согласия преподавателя. Изменения вносятся в индивидуальный план 

отдельной строкой.  

 

4 ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА  

 

4.1. Индивидуальный план работы преподавателя, подписанный 

заведующим кафедрой, согласуется в установленном порядке с деканом 

факультета, утверждается первым проректором.  

4.2. Представленный на утверждение План не должен содержать 
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грубых исправлений. 

4.3. Индивидуальный план хранится на кафедре в течение 5 лет. 

 

5 КОНТРОЛЬ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ ИНДИВИДУАЛЬНОГО 

ПЛАНА РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

 

5.1. Выполнение преподавателем его индивидуального плана работы по 

всем разделам контролируется заведующим кафедрой (по итогам I и II 

семестров, за учебный год), а также  деканом и  начальником учебно-

методического отдела. 

5.2. Итоги выполнения работ за каждый семестр рассматриваются на 

заседаниях кафедр.  

5.3. В конце учебного года (июнь) на заседании кафедры проводится анализ 

работы преподавателя по всем разделам Плана.  

5.4. Поясняются причины не выполнения или частичного не 

выполнения работ, предусмотренных индивидуальным планом. На основе 

анализа выполнения индивидуального плана принимается заключение о работе 

преподавателя, выполнении индивидуального плана за учебный год. 

5.5. По требованию декана, начальника учебно-методического отдела, 

первого проректора преподаватель обязан в любой момент представить 

информацию о текущем состоянии выполнения индивидуального плана. 
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