
 

  Утверждены 

  приказом ректора АУЭС 
от  11. 06. 2014 г.     №  81 

 

Нормы времени  
для расчета объема учебной работы и основные виды учебно-

методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых 

профессорско-преподавательским составом университета 

на 2014/15 учебный год 

 

№ 

п/п 

 

Виды учебной 

работы 

Норма времени в часах 

для расчета учебной 

работы 

Примечание 

1 2 3 4 

 

1. Учебная работа 

 

1 Лекции 1 академический час на 

поток равен 1 контактному 

часу (50 минутам)  

 

2 Практические занятия, 

семинары 

1 академический час на 

группу  равен 1 

контактному часу (50 

минутам) 

 

3 Проведение 

лабораторных работ 

и занятий по 

физической культуре 

1 академический час на 

подгруппу равен 2 

контактным часам  (100 

минутам) работы  

 

4 Проведение 

экзаменационных 

консультаций 

2 часа на академическую 

группу 

 

5 Прием экзаменов  

 

0,25 академических часа на 

одного обучающегося  

 

6 Прием дифзачетов, 

предусмотренных 

учебным планом 

0,25 академических часа на 

одного обучающегося 

 

7 Прием расчетно- 

графических работ, 

контрольных, типовых 

расчетов, семестровых 

заданий и др.  

0,1 академических часа на 

одно задание на одного 

обучающегося  

 

8 

 

 

Прием курсовых работ 

и курсовых проектов 

 

0,3 академических часа на 

одно задание на одного 

обучающегося  

 



1 2 3 4 

9 Проведение 

рубежного контроля 

до 0,25 академических часа 

на одного обучающегося в 

семестре на 1 дисциплину 

 

10 Государственный эк-

замен по дисциплине 

«История Казахстана» 

0,5 академических часа на 

прием экзамена на одного 

обучающегося на всех 

членов ГЭК 

не менее 2-х 

членов ГЭК 

11 Руководство, консуль-

тации, рецензирование 

дипломных проектов 

(работ) студентов и 

участие в работе ГАК 

 

 

 

 

 

 

 

Руководство, консуль-

тации, рецензирование 

магистерских диссер-

таций и участие в 

работе ГАК 

30 академических часов на 

каждого  студента выпуск-

ного курса, в т.ч. 3 

академических часа членам 

ГАК (0,5 академических 

часа каждому  члену ГАК и 

0,5 часа - председателю), 24 

академических часа – на 

научное руководство и 3 

академических часа – на 

рецензирование 

 

45 академических часов на 

каждого  магистранта 

выпускного курса, в т.ч. 6 

академических часов 

членам ГАК (0,5 акаде-

мических часа каждому  

члену ГАК и 1 час - 

председателю), 34 

академических часа – на 

научное руководство и 5 

академических часов – на 

рецензирование  

за одним штат-

ным преподава-

телем планируе-

тся научное ру-

ководство до 6 

дипломников в 

бакалавриате,  

 

за профессором 

и опытным 

доцентом – до 8 

дипломников  в 

бакалавриате  

и 

 до 6магистран-

тов  (4 профиль-

ная + 2 научно- 

педагогическая 

магистратура) 

(но не более 12) 

12 Государственный 

экзамен по специаль-

ности 

1) консультации перед экза-

меном – 6 часов на 1 группу 

обучающихся; 

2) проведение экзамена – 

0,75 часа на одного обучаю-

щегося (независимо от 

числа экзаменаторов) в т.ч. 

0,25 часа председателю. 

 

13 Прием вступительных 

экзаменов в магистра-

туру и докторантуру 

0,3 академических часа на 

одного поступающего 

каждому экзаменатору 

 

 

 



1 2 3 4 

14 Руководство научно-

исследовательской 

работой (НИРМ)  и 

экспериментально-

исследовательской 

работой (ЭИРМ) 

магистрантов: 

- научно-педагогичес-

кая магистратура 

 

- профильная магист-

ратура 

 

 

Руководство научно-

исследовательской 

работой (НИРД)  и 

экспериментально-

исследовательской 

работой (ЭИРД) 

докторанта 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 академических часов за 1 

кредит НИРМ на 1 группу 

из 2-х магистрантов 

15 академических часов за 1 

кредит ЭИРМ на 1 группу 

из 4-х магистрантов   

 

10 академических часов за 1 

кредит НИРД на 1-го 

докторанта  

 

 

15 Руководство научной 

работой: 

 

- стажеров * 

 

 

 

30 академ. часов в год на 

каждого стажера 

 

* преподаватели 

вузов,направлен-

ные на стажи-

ровку в АУЭС 

сроком до 3-х 

месяцев 

16 Руководство практи-

кой с приемом отчетов 

в бакалавриате: 

- учебная  

 

 

 

 

-производственная  

 

 

 

  

 

 

 

15 академических часов или 

15 контактных часов с 

преподавателем на 1 кредит  

на группу  студентов 

 

15 академических часов или 

15 контактных часов с 

руководителем на 1 кредит  

на группу  студентов 

  

Продолжитель-

ность практики 

на 1 кредит в  

неделях: 

 

0,5 недели 

 

 

 

 

 

2,5 недели 

 

 

 

 



1 2 3 4 

17 Руководство практи-

кой с приемом отчетов 

в магистратуре: 

-производственная  

 

 

 

-педагогическая и 

исследовательская 

практики 

 

 

 

15 академических часов или 

15 контактных часов с 

руководителем на 1 кредит  

на группу  магистрантов 

5 академических часов или 

5 контактных часов с 

руководителем на 3 кредита  

на 1  магистранта 

 

Продолжитель-

ность практики 

на 1 кредит в  

неделях: 

 
2,5 недели 

 

 

1 неделя 

4 недели 

 

 

 

 

18 Руководство 

профессиональной 

практикой с приемом 

отчетов в докторан-

туре: 

 

5 академических часов или 

5 контактных часов с 

руководителем на 1 кредит  

на 1-го докторанта 

 

Продолжитель-

ность практики 

на 1 кредит в  

неделях: 

1 неделя 

(педагогическая) 

4 недели 

(исследовательс) 

19 СРСП (бакалавриат 

очная форма 

обучения): 

1-2х-кредитные дис-

циплины 

3-4х-кредитные дис-

циплины 

5-кредитные дисцип-

лины 

 

СРСП (бакалавриат 

заочная форма 

обучения): 

1-2х-кредитные дис-

циплины 

3- и 4х-кредитные 

дисциплины 

5-кредитные дисципл. 

 

СРМП (профильная 

магистратура): 

1- и 2х-кредитные 

дисциплины 

3- и 4х-кредитные 

дисциплины 

 

 

 

15час/семестр на 1 группу  

обучающихся 

30час/семестр на 1 группу  

обучающихся 

45час/семестр на 1 группу  

обучающихся 

 

 

 

 

3 часа на 1 группу  

обучающихся 

6 часов. на 1 группу  

обучающихся 

9 часов. на 1 группу  

обучающихся 

 

 

15 час/семестр на 1 группу  

обучающихся 

30 час/сем. на 1 группу  

обучающихся 

 



 

1 2 3 4 

 СРМП (научная и 

педагогическая 

магистратура): 

 

СРДП (докторантура) 

 

50% от количества часов 

СРМ по дисциплине 

 

 

25% от количества часов 

СРД по дисциплине 

 

 

20 Руководство кафедрой 

 

50 часов в год   

 

21 Организация и прове-

дение спортивных со-

ревнований  

150 часов в год на 

факультет  

 

 

22 Организация и прове-

дение внутриунивер-

ситетских олимпиад 

среди студентов по 

дисциплинам 1-2 

курсов (кафедры: ВМ, 

физика, ИЯ, РиКЯ, 

ТОЭ, ИС) 

30 часов на кафедру  

 

      Примечание к разделу 1. 

1. Планирование лекционных занятий осуществляется на академические 

потоки, наполняемостью 30 и более человек. Академические потоки 

формируются по специальностям, языковым отделениям. 

2. Планирование семинаров и практических занятий осуществляется, как 

правило, на академические группы наполняемостью до 22 человек. 

Практические занятия по языкам цикла ООД, компьютерной графике 

планируются на подгруппы, наполняемостью 10-12 человек. 

3. Для занятий по информатике и при проведении лабораторных работ 

допускается разделение группы на подгруппы наполняемостью до 12 человек. 

4. Самостоятельная работа обучающихся под руководством преподавателя 

(СРСП, СРМП, СРДП) планируется на  академические группы.  

5. Академические потоки и группы формируются по принципу записи на 

учебные дисциплины. 

6. Итоговая аттестация проводится государственной аттестационной 

комиссией. 

 

 

 

 

 



 

2 Учебно-методическая работа 

 

№ Виды работ Примечание 

1 2 3 

1 Разработка рабочих учебных планов, рабочих учебных 

программ, по которым осуществляется подготовка и выпуск 

специалистов на основе государственных 

общеобязательных стандартов высшего и послевузовского 

образования 

 

2 Подготовка к лекционным, практическим, семинарским, 

лабораторным занятиям, учебной практике 

 

3 Разработка, написание, переработка, подготовка к изданию 

учебных пособий, конспектов лекций, сборников 

упражнений и задач, лабораторных практикумов, других 

учебно-методических материалов, включая методические 

материалы по выполнению курсовых работ (проектов) и 

дипломных работ (проектов), магистерских диссертаций 

 

4 Перевод методических материалов на государственный 

язык 

 

5 Разработка эскизов средств статической проекции 

(диапозитивов, диафильмов, пособий для  кодоскопов, 

стереодиапозитивов, голограмм и т.п.) Составление 

сценариев учебных кино- и телефильмов 

 

6 Разработка компьютерных версий конспектов лекций, 

методических указаний, виртуальных лабораторных работ 

 

7 Организация и учебно-методическое обеспечение 

самостоятельной работы обучающихся 

 

8 Пересмотр действующих программ по читаемым курсам и 

сквозных программ практики 

 

9 Составление учебных программ по вновь вводимым 

дисциплинам и календарных графиков прохождения 

практики 

 

10 Рецензирование конспектов лекций, сборников упражнений 

и задач, лабораторных практикумов, других                

учебно-методических материалов 

 

11 Разработка и внедрение интерактивных и активных форм 

обучения 

 

12 Составление методических разработок по применению 

технических средств в учебном процессе; рецензирование 

материалов по интерактивным формам обучения 

 

 

 

 

 



 

1 2 3 

13 Постановка новых и модернизация действующих 

лабораторных работ 

 

14 Составление вопросов для программированного тестового 

контроля знаний обучающихся 

 

15 Составление заданий и подбор различных документов по 

выпускным и курсовым проектам (работам), контрольным и 

домашним заданиям, индивидуальным лабораторным 

работам и научно-исследовательским заданиям на практику 

 

16 Составление экзаменационных билетов, включая комплексы 

с задачами, составление тестов. 

 

17 Подготовка и проведение олимпиад с обучающимися и 

абитуриентами 

 

18 Разработка учебно-методических материалов по 

проведению деловых игр, решению производственных задач 

и конкретных ситуаций и т.д. 

 

19 Посещение руководителями кафедр и другими 

преподавателями (взаимопосещений) лекций и других 

занятий 

 

20 Работы, связанные с применением ЭВМ в учебном процессе 

(разработка задач, отладка программ и т.д.) 

 

 

21 Разработка, подбор и подготовка киномультфрагментов, 

заставок, моделей, опытов и других материалов к 

телелекции, консультации при их изготовлении 

 

22 Составление карт обеспеченности обучающихся учебной 

литературой по учебной дисциплине 

 

23 Разработка семестрового графика самостоятельной работы 

обучающихся (СРО), тематики УИРС, НИРМ, ЭИРМ 

с обязатель-

ной отчет-

ностью 

24 Содействие в трудоустройстве выпускников кафедры  

25 Подготовка методических материалов к проведению со 

слушателями ИПК, ФПК и спецфакультетов: выездных 

тематических занятий и дискуссий, научно-практических 

конференций 

 

 

26 Текущая работа по повышению педагогической 

квалификации (чтение учебно- и научно-методической 

литературы, прохождение внутривузовской системы 

повышения квалификации, изучение передового 

производственного опыта и т.д.) 

с предостав-

лением 

отчетности 

 

 

 

 

 



 

3 Научно-исследовательская работа 

1 2 3 

1 Проведение фундаментальных, поисковых, прикладных 

научно-исследовательских, опытно-конструкторских работ 

и инновационная деятельность. 

по плану 

обязательных

НИР 

2 Выполнение плановых бюджетных научно-

исследовательских работ, коллективных договоров о 

содружестве, договоров о внедрении и т.п. (руководство 

научно-исследовательской темой, непосредственное 

выполнение научно-исследовательских работ по теме, 

работа по внедрению результатов научно-

исследовательских разработок) 

при условии 

выполнения 

работы за 

счет основно-

го рабочего 

времени без 

дополнитель-

ной оплаты  

3 Написание и подготовка к изданию монографий, научных 

статей и докладов на кафедре и конференциях 

при условии 

выполнения 

работы без 

дополнитель-

ной оплаты 

4 Научное редактирование монографий, научных статей и 

докладов 

при условии 

выполнения 

работы без 

дополнитель-

ной оплаты 

5 Рецензирование монографий, научных статей, докладов и 

диссертаций, конкурсных и т.п. материалов (по заданию 

кафедры) 

при условии 

выполнения 

работы без 

дополнитель-

ной оплаты 

6 Написание авторских заявок на изобретения  

7 Работа в редколлегиях научных журналов, редсоветах 

сборников трудов и т.п. органах 

 

8 Работа в секциях научно-технического совета и комиссий 

при органах управления высшей школой, министерств и 

ведомств 

 

9 Участие в научных конференциях студентов, магистрантов, 

молодых ученых 

 

10 Руководство научно-исследовательской работой 

обучающихся    

помимо рабо-

ты включае-

мой в учеб-

ную нагрузку 

11 Руководство проблемной научно-исследовательской 

лабораторией 

 

12 Прочие виды научно-исследовательских и научно-

методических работ, консультации работников 

промышленности, вузов и др. 

 

13 Участие в работе различного рода комиссий по подготовке 

проектов законов РК, программ в области науки 

 



 

4 Организационно-методическая работа 

 

1 2 3 

1 Проведение работы по профессиональной ориентации 

молодежи при поступлении в вузы, 

с представле-

нием отчет-

ности 

2 Работа в приемной комиссии  

3 Работа в учебно-методических комиссиях университета и 

факультета 

 

4 Подготовка материалов и участие в заседаниях: кафедры, 

совета вуза (факультета), научно-методических семинаров 

 

5 Организационно-методическая работа по заданиям органов 

управления высшей школой и системой повышения 

квалификации 

с представле-

нием отчет-

ности 

6 Организация и проведение внеучебных спортивных 

мероприятий (занятий по физической подготовке со 

студентами в оздоровительно-спортивных лагерях и на 

учебно-тренировочных сборах, спортивные праздники, 

вечера, показательные выступления спортсменов, 

спортивные соревнования) 

 

 

 

5 Воспитательная работа с обучающимися 

 

1 2 3 

1 Работа в качестве эдвайзера учебной группы или учебного 

потока обучающихся 

 

2 Подготовка и проведение теоретических и практических 

конференций 

 

3 Работа с обучающимися иностранцами (подготовка и 

проведение мероприятий: экскурсий, вечеров 

интернациональной встречи, интернациональных 

конференций и пр.) 

 

4 Участие в городских, областных и республиканских воспи- 

тательно-идеологических мероприятиях 

 

 

Обсуждены и одобрены на заседании Ученого совета университета 

10.06.2014г. (протокол № 9 ) 

 

 

Начальник  УМО                              М.Мустафин 


