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Основним документом, у якому відображається навчальна, методична, наукова, 

виховна та організаційна робота викладача вищого закладу освіти протягом нав-

чального року, є його індивідуальний план.  

Індивідуальний план викладача розглядається на засіданні кафедри під час пла-

нування роботи та звітування про виконання підписується завідувачем кафедрою 

і затверджується першим проректором.  

При цьому читання лекцій планується найбільш досвідченим викладачам, в пе-

ршу чергу, професорам та доцентам. Обсяг лекційного навантаження викладача 

на навчальний рік не повинен перевищувати 250 академічних годин; а кількість 

дисциплін з різними назвами не повинна перевищувати 5.  

Зміни до індивідуального плану протягом навчального року можуть бути внесені 

на підставі рішення кафедри.  

Після завершення навчального року в індивідуальному плані робляться відмітки 

про всі види фактично виконаної роботи. Обсяг запланованої роботи викладача 

зменшується на період його хвороби або перебування його у відрядженні чи на 

підвищенні кваліфікації, стажуванні. Установлене йому на цей період навчальне 

навантаження виконується іншими викладачами кафедри в межах 36-годинного 

робочого тижня за рахунок зменшення їм обсягу методичної, наукової й органі-

заційної роботи або шляхом залучення в установленому порядку викладачів з 

погодинною оплатою праці.  

Після виходу викладача на роботу на період, що залишився до завершення нав-

чального року, йому визначається відповідне навчальне навантаження та обсяг 

методичної, наукової й організаційної роботи в межах 36-годинного робочого 

тижня.  

Викладачеві вищого закладу освіти, який є аспірантом-заочником, робочий час 

планується на дев’ять місяців.  

Навчальна робота як складова робочого часу викладача визначається обсягом на-

вчальних доручень, які покладаються на нього, і виражається в облікових (ака-

демічних) годинах. Розрахунок обсягу навчальної роботи викладача здійсню-

ється відповідно до Норм часу (наказ МОН України від 07.08.2002, № 450), які є 

обов’язковими. При цьому обсяг навчальних занять не може перевищувати 900 

годин на навчальний рік (ст.49 Закону України “Про вищу освіту” від 17.01.2002, 

№ 2984). Норми часу розраховуються, виходячи з астрономічної години (60 хви-

лин), крім таких видів роботи, як читання лекцій та проведення лабораторних, 

практичних і семінарських занять, де академічна година (45 хвилин) облікову-

ється як астрономічна година.  

Обсяг навчальної роботи викладача, виражений в облікових одиницях, складає 

його навчальне навантаження. В обсяг навчальної роботи викладача вищого за-

кладу освіти входить:  

 читання лекцій;  

 проведення лабораторних, практичних та індивідуальних занять;  
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 приймання заліків і екзаменів;  

 керівництво виконанням індивідуальних завдань (реферати, розрахункові, 

графічні, курсові та дипломні проекти (роботи), навчальною і виробничою 

практикою студентів;  

 консультацій студентів та аспірантів;  

 рецензування курсових і дипломних проектів (робіт), участь у державній 

атестації студентів, а також інші види робіт, для яких установлені конкре-

тні норми часу.  

Види навчальних занять, що входять до обов’язкового обсягу навчального нава-

нтаження конкретного викладача, установлюються кафедрою з урахуванням ви-

конання ним методичної, наукової, виховної та організаційної роботи та особли-

востей і структури навчальної дисципліни, яку він викладає.  

Крім навчальної роботи, викладач вищого закладу освіти виконує методичну, на-

укову, виховну та організаційну роботу, яка регламентується наказом МОН Ук-

раїни від 07.08.2002, № 450 "Про затвердження норм часу для планування і об-

ліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й орга-

нізаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих нав-

чальних закладів".  

Тривалість робочого часу викладача з повним обсягом обов’язків становить не 

більше 1548 годин на навчальний рік за середньо тижневої тривалості 36 годин. 

Тривалість робочого часу викладача змінюється залежно від кількості святкових 

днів, а тому її розрахунок проводиться щорічно навчальним відділом.  

Робочий час викладача, який виконує науково-педагогічну роботу в обсязі 1,5 

ставки, повинен становити протягом тижня в середньому 54 години. Викладач 

отримує заробітну платню за виконання всіх видів робіт: навчальної, методичної, 

наукової, виховної, організаційної та ін.  

Порядок заповнення індивідуального плану:  

1. Індивідуальний план заповнюється всіма викладачами, у тому числі виклада-

чами, які працюють на умовах сумісництва (за винятком викладачів, які працю-

ють на умовах погодинної оплати).  

2. На початку навчального року (серпень) викладач подає пропозиції щодо змісту 

індивідуального плану завідувачу кафедри або його заступнику, які можуть вно-

сити зміни в плани з врахування доцільності доручення того чи іншого виду ро-

біт конкретному викладачеві, збалансованості окремих розділів індивідуального 

плану, ступеню забезпеченості закріплених дисциплін методичними матеріа-

лами та інших факторів.  

3. При плануванні методичної, наукової та організаційної роботи в індивідуаль-

ному плані обов’язково вказується номер та вид відповідної роботи з необхідною 

конкретизацією (назва дисципліни, вид занять, напрям підготовки, номер мо-

дуля, назва розділу монографії або посібника тощо), обсяг планованого для ви-

конання часу, конкретні терміни виконання і форма звітності.  



ПВНЗ ОМІ - КЕРІВНИЦТВО ТА ПРОЦЕДУРИ З ЯКОСТІ 

СМЯ ОМІ 7-03-2025: ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН ТА ОБЛІК РОБОТИ ВИКЛАДАЧА 

6 
 

4. Не допускаються виправлення, зафарбовування коректором та ін. У разі поми-

лки необхідно закреслити зіпсовану частину тексту, вгорі прописом зазначити 

правильний текст, підтвердити виправлення підписом викладача та завідувача 

кафедри.  

5. Остаточний варіант індивідуального плану обговорюється і затверджується на 

засіданні кафедри. Кожний розділ плану підписується викладачем та завідувачем 

кафедри. У розділі “Навчальна робота” вказується номер протоколу і дата засі-

дання кафедри, на якому розглядається питання затвердження індивідуального 

плану. Після погодження з завідувачем навчального відділу і затвердження про-

ректором індивідуальний план стає обов’язковим для виконання.  

6. Викладач повинен двічі на рік наприкінці кожного семестру (лютий, червень) 

відзвітуватися про виконання свого індивідуального плану на засіданні кафедри 

та внести дані про фактичне виконання в індивідуальний план. На підставі рі-

шення кафедри завідувач кафедри записує висновок в розділі 5 індивідуального 

плану.  

7. Завідувач кафедри двічі на рік наприкінці кожного семестру (лютий, червень), 

відповідно до графіка навчального процесу університету, письмово звітує про 

виконання навчальних доручень до навчального відділу (форма 1 додається).  

8. Завідувач кафедри наприкінці року (червень), відповідно до графіка навчаль-

ного процесу Інституту, письмово звітує про виконання методичної, організацій-

ної роботи (до навчального відділу), наукової (до НДЧ).  

9. Усі зміни індивідуального плану протягом року висвітлюються у розділі “ Пе-

релік змін у плані роботи викладача ” з обов’язковим підписом завідувача кафе-

дри.  

10. Індивідуальний план зберігається в навчальному відділі не менше 5 років.  

11. Індивідуальний план є основним документом викладача, на підставі якого 

оцінюється його робота, складається табель обліку використання робочого часу, 

який надається до бухгалтерії Інституту, ведеться перевірка контролюючими ор-

ганами. 

ПЕРЕЛІК ОСНОВНИХ ВИДІВ РОБОТИ ПЕДАГОГІЧНИХ ТА  

НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

1 Навчальна робота  

У перелік навчальної роботи входять всі дисципліни та практики, які викладає 

педагогічний працівник, згідно педагогічного навантаження.  

2 Основні види організаційної роботи  

a. Робота в комісіях, радах, робочих групах Міністерства освіти і науки, ін-

ших міністерств.  

b. Робота в радах і комісіях Інституту.  

c. Організація та проведення конференцій, семінарів різного рівня.  
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d. Робота з видання наукових і науково-методичних збірників, посібників, пі-

дручників.  

e. Виконання обов’язків завідувача відділення, голови циклової (предметної) 

комісії.  

f. Участь у профорієнтаційній роботі.  

g. Участь у підготовці та проведенні студентських і учнівських олімпіад, кон-

курсів, тощо.  

h. Робота з поліпшення матеріально-технічної бази навчального закладу.  

3 Основні види методичної роботи  

a. Підготовка до навчальних занять.  

b. Підготовка конспектів лекцій; методичних матеріалів до семінарських, 

практичних, лабораторних занять, курсового та дипломного проектування, 

практик і самостійної роботи студентів.  

c. Підготовка, рецензування підручників, навчальних посібників, словників, 

довідників.  

d. Розробка навчальних планів; навчальних програм; робочих навчальних 

планів, робочих навчальних програм.  

e. Розробка нових і вдосконалення існуючих лабораторних робіт.  

f. Підготовка комп’ютерного програмного забезпечення навчальних дисцип-

лін.  

g. Розроблення засобів діагностики результатів навчальних досягнень студе-

нтів.  

h. Розробка і впровадження наочних засобів навчання (схем, діаграм, стендів, 

презентацій, слайдів тощо).  

i. Розроблення дидактичних матеріалів щодо активних форм занять: ділових 

ігор, ситуаційних вправ тощо.  

j. Розроблення і впровадження нових форм, методів і технологій навчання.  

k. Вивчення і впровадження передового досвіду організації навчального про-

цесу.  

l. Відвідування занять науково-педагогічних (педагогічних) працівників.  

m. Розроблення складових стандартів вищої освіти (галузевих стандартів і 

стандартів вищого навчального закладу).  

n. Рецензування навчально-методичних матеріалів.  

4 Основні види виховної роботи  

a. Виконання обов’язків класного керівника академічної групи.  

b. Участь в організації та проведенні позанавчальних культурно-спортивних 

заходів.  

c. Участь в підготовці та проведенні виховних годин, студентських зборів 

тощо.  

d. Керівництво клубом за інтересами тощо.  
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e. Керівництво студентським гуртком, проблемною групою.  

f. Наставництво, робота в комісії профілактики правопорушень серед студе-

нтів. 

5 Інші види робіт  

a. Покращення матеріальної бази (оновлення/створення стендів, макетів, ре-

монт обладнання, аудиторії, кабінету). 

b. Підвищення кваліфікації (на курсах підвищення кваліфікації, стажування, 

участь у семінарах, практикумах, тренінгах, вебінарах, мастер-класах 

тощо). 

c. Навчання в аспірантурі. 

d. Друк статей. 

e. Участь у конференціях.  

f. Самоосвіта.  

g. Допомога викладачам-початківцям тощо. 

 

ПЕРЕЛІК ВИДІВ ТА НОРМИ ЧАСУ 

для планування і обліку навчальної, методичної, наукової та організацій-

ної роботи науково-педагогічних, наукових і педагогічних працівників 
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