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СТАНДАРТ УЧРЕЖДЕНИЯ 

Система менеджмента качества. Управление 

процессом индивидуального планирования работы 

и отчѐтности о работе преподавательского состава 

Издание первое  

 

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1. Настоящий стандарт является документом системы менеджмента качества 

(СМК) краевого государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования «Красноярского краевого 

центра повышения квалификации специалистов со средним медицинским 

образованием» (далее Центр), разработанный в соответствии с требованиями 

раздела 8.1 ГОСТ Р ISO 9001:2015 и «Стандартов и директив ENQA», принятых в 

качестве модели системы обеспечения качества образовательной деятельности 

Центра. 

1.2. Настоящий стандарт определяет требования к составлению индивидуальных 

планов работы и отчѐтов о работе преподавательского состава отделений Центра. 

1.3. Настоящий стандарт обязателен к применению администрацией и 

преподавательским составом Центра, участвующими в индивидуальном 

планировании работы и отчѐтности о работе преподавательского состава. 

1.4. Настоящий стандарт находится в постоянном открытом доступе для 

сотрудников и для прочих заинтересованных сторон на официальном сайте 

Центра. 

 

2. НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

В настоящем стандарте использованы ссылки на документы: 

1.  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 

2. Федерального закона РФ от 29.12.2012 г. № 273-Ф3 «Об образовании в 

Российской Федерации». 

3. ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по 

применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования. Москва: 

Стандартинформ, 2007 

4. ГОСТ Р ИСО 9000-2015 Системы менеджмента качества. Основные понятия и 

словарь. Москва.- Стандартинформ, 2015. 49 с. 

5. ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования. Москва.- 

Стандартинформ, 2015. 32 с. 

6. Письмо Министерства образования Российской Федерации от 26.06.03 г. 
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№14-55-784ин/15 «Примерные нормы времени для расчета объема учебной работы 

и основные виды учебно-методической, научно- исследовательской и других 

работ, выполняемых профессорско- преподавательским составом в 

образовательных учреждениях высшего и дополнительного профессионального 

образования». 

7. Устав КГБОУ ДПО ККЦПКССМО. 

8. Внутренние локальные документы Центра. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ. СПИСОК 

СОКРАЩЕНИЙ. 

3.1. Основные понятия и определения 

3.1.1. Индивидуальный план-отчѐт работы преподавателя на учебный год - 

документ, в котором осуществляется планирование по всем основным видам 

работы преподавателя на учебный год и отчѐт по его итогам, выраженных в часах. 

3.2. Список сокращений 

- ПО - последипломное образование; 

- ПС - преподавательский состав; 

- СМК - система менеджмента качества; 

- УМК - учебно-методическое комплекс. 

 

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

4.1 Раздел «План» индивидуального плана-отчѐта работы преподавателя на 

учебный год: 

- заполняется преподавателем с учѐтом штатного расписания ПС 

отделения и почасовой нагрузки на учебный год в 2-х экземплярах; 

- обсуждается на совещании отделения; 

- утверждается заведующим отделения; 

- первый экземпляр сдаѐтся в методический кабинет до 25 сентября 

соответствующего учебного года; 

- второй экземпляр хранится в соответствии с номенклатурой дел 

отделения. 

4.2 При составлении плана следует руководствоваться: 

- положением об отделении; 

- должностными инструкциями ПС; 
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- внутренними локальными документами Центра; 

- документами по СМК; 

- рекомендациями УМК. 

 

4.3 Отчет о работе преподавателя за учебный год осуществляется в том же 

документе индивидуального плана-отчѐта работы преподавателя на учебный год: 

- составляется преподавателем по факту выполнения запланированной 

почасовой нагрузки на учебный год в 2-х экземплярах (в экземпляре, находящемся 

на хранении в методическом кабинете и в экземпляре отделения); 

- обсуждается на совещании отделения; 

- утверждается заведующим отделения; 

- первый экземпляр сдаѐтся в методический кабинет до 25 июня 

соответствующего учебного года; 

- экземпляр отделения хранится в соответствии с номенклатурой дел 

отделения. 

4.4 На период командировок, болезни, направлении на повышение 

квалификации и др. преподаватель освобождается от всех видов нагрузки. 

Установленная ему на этот период учебная нагрузка выполняется другими 

преподавателями отделения в пределах 6-часового рабочего дня за счѐт 

уменьшения исследовательской и методической работы, или преподавателями на 

условиях совместительства, привлечѐнными в установленном порядке. После 

возвращения преподавателя на работу, на оставшийся до окончания учебного года 

период, нагрузка устанавливается заново. 

4.5 Норма рабочего времени в год: 

- при 5-ти часовой длительности рабочего дня - 1461 час; 

 

4.6 Индивидуальный план-отчѐт преподавателя на учебный год (Приложение А) 

по видам нагрузки/работ заполняется в часах. В заключение отделения о 

выполнении работы преподавателем за учебный год (Приложение Б) 

ОБЯЗАТЕЛЬНО приводится перечень изданных учебно-методических материалов, 

пособий, опубликованных статей, учебных пособий и монографий, информация о 

выступлениях на конференциях, участии в учебных мероприятиях и т.д. 

5. ВНЕСНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ. 

Предложения по внесению изменений в содержание настоящего стандарта 

может внести любой сотрудник. Предложения передаются заведующему 

отделением. 
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Внесение изменений в подлинник настоящего стандарта производит 

заместитель директора по учебной работе совместно с сотрудником 

ответственным за систему менеджмента качества. 

6. ХРАНЕНИЕ 

Подлинник настоящего стандарта хранится у заместителя директора по 

учебной работе. Срок хранения подлинника – до минования надобности. 

Электронная версия утвержденного стандарта располагается на сетевом 

ресурсе Центра: 

- www.krascpk.ru/ портал/библиотека документов/стандарты учреждения 
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Приложение А 

Краевое государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного 

профессионального образования «Красноярский краевой центр повышения квалификации 

специалистов со средним медицинским образованием»  

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий отделением _ (полное наименование отделения) 

 _______________________________ (Ф.И.О., подпись) 

« ___ » ___________ 20 ___ г. 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН-ОТЧЁТ РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ  

НА 20        - 20             УЧЕБНЫЙ ГОД 

 ___________________________________________________   
(должность, ученая степень, учѐное звание, фамилия, имя и отчество преподавателя) 

отделения: ____________________________________________________________________  

Отделение: _____________________  

Преподаваемая дисциплина/ны:  ___________________________________________________  

 ____________________________________________ (Указать цикл и название дисциплины/н) 

ГОДОВАЯ НАГРУЗКА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

 

Вид рабочей нагрузки План в часах Выполнение плана в часах 

на год 
в 1-м 

полугодии 
во 2-м 

полугодии 
за год 

в 1 -м 
полугодии 

во 2-м 
полугодии 

1. Учебная работа: 
      

– лекции 
      

– консультации 
      

– семинарские занятия 
      

– практические занятия 
      

– лабораторные занятия 
      

– контролируемая 

самостоятельная работа 

(КСР) 

      

– экзамены 
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Вид рабочей нагрузки План в часах Выполнение плана в часах 

на год 
в 1-м 

полугодии 
во 2-м 

полугодии 
за год 

в 1 -м 
полугодии 

во 2-м 
полугодии 

– руководство 

учебной/производственной 

практикой, стажировкой 

      

– взаимопосещения занятий 
      

Всего учебной работы 
      

2.Учебно-методическая работа 
      

– учебно-методическая 

работа; 

      

– ИРС; 
      

– руководство ДО. 
      

Всего учебно-методической 

работы 

      

1. Организационно-

методическая работа 

      

2. Исследовательская работа 
      

3. Совместная работа с органами управления 

и учреждениями здравоохранения 

      

ИТОГО 
      

1.УЧЕБНАЯ РАБОТА (по видам работ) 

Вид работ 

1 полугодие 2 полугодие План 

на год 

Выпол

нено за 

год 
план выполн

ено 

план выполн

ено 

1. Чтение лекций (курс, поток) в 

часах: 
 - слушателям системы дополнительного 

профессионального образования 

      

2. Проведение семинарских занятий: 
- слушателям системы дополнительного 

профессионального образования 
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Вид работ 

1 полугодие 2 полугодие План 

на год 

Выпол

нено за 

год 
план выполн

ено 

план выполн

ено 

3. Проведение практических 

занятий: 

- слушателям системы дополнительного 

профессионального образования 

      

4. Проведение лабораторных занятий 

 - слушателям системы дополнительного 

профессионального образования  

      

5. Проведение контролируемой 

самостоятельной работы (КСР) 
      

6. Итоговый контроль        

7. Руководство 

учебной/производственной практикой, 

стажировкой 

      

8. Контрольные взаимопосещения 

посещения занятий 
      

Всего (в часах)       

Итого        

 

2.УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 
 

1 полугодие 2 полугодие План Выполнено 

Вид работы план выпол 

нено 

план выпол 

нено 

на год за год 

1. Создание рабочих 
      

программ дисциплин 
      

2. Изменения и дополнения 
      

рабочих программ по 
      

действующим дисциплинам 
      

3 Написание новых лекций 
      

4. Переработка 
      

существующих лекций 
      

5. Постановка новых 
      

лабораторных работ, 
      

практических занятий, 
      

семинаров: 
      

6. Модернизация действующих 

лабораторных 

      

работ практических занятий, 
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1 полугодие 2 полугодие План Выполнено 

Вид работы план выпол 

нено 

план выпол 

нено 

на год за год 

семинаров: 
      

7. Переработка учебных пособий и 

учебно- 

      

методических материалов 
      

8. Создание учебно- 
      

методических пособий, 
      

методических указаний, 
      

методических рекомендаций: 
      

9. Разработка и составление наглядных 

пособий: 

      

10. Составление и пересмотр 
      

экзаменационных билетов, 
      

тестов и задач 
      

11. Рецензирование учебных и 
      

учебно-методических 
      

материалов: 
      

12. Подготовка к лекциям 
      

13. Руководство ИРС 
      

14. Руководство ДО 
      

15. Работы, связанные с применением 

Дистанционных образовательных 

технологий в учебном процессе: 

– разработка и адаптация УМК; 

– разработка и адаптация банка 

тестовых заданий по темам для ДО; 

– разработка и внедрение банка 

ситуационных заданий по темам для ДО 

      

16. Проведение мастер-классов: 

– на местном уровне; 

– на региональном уровне. 
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1 полугодие 2 полугодие План Выполнено 

Вид работы план выпол 

нено 

план выпол 

нено 

на год за год 

17.Организация приглашения 

специалистов медицинского, 

педагогического университетов для 

чтения лекций и проведения мастер- 

классов в Центре 

      

Всего (в часах) 
      

 

3.ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 

Вид работы 1 полугодие 2 полугодие План на 

год 

Выполнено за 

год план выпол 

нено 

план выпол 

нено 

1. Участие в научно- методических и 

учебно- методических конференциях, 

семинарах, методических комиссиях, 

заседаниях отделения конференциях и 

семинарах 

      

2. Участие в работе методических 

объединений 

      

3. Участие в методических заседаниях 

Центра 

      

4. Участие в работе педагогического 

совета Центра 

      

5. Участие в проблемных комиссиях 

отделений 

      

6. Участие в работе комиссий по 

внутреннему аудиту 

      

7. Участие в совещании по 

совершенствованию ИР 

      

8. Участие в организации семинаров, 

конференций 

      

9. Другие виды работ 
      

Всего (в часах) 
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4. ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА 

Вид работы 1 полугодие 2 полугодие План на 

год 

Выполнено за 

год план выпол 

нено 

план выпол 

нено 

1.. Утверждение темы ИР 
      

2. Организация конференций, 

семинаров: 

      

– уровня Центра 
      

– региональный уровень 
      

– федеральный уровень 
      

3. Подготовка публикаций и докладов: 
      

– статьи в российских журналах,  
      

– статьи в международных 

журналах, 

      

– статьи в отраслевых журналах, 
      

– статьи в сборниках научных 

трудов, 

      

– тезисы в международных 

журналах, 

      

– тезисы в журналах,  
      

– тезисы конференций. 
      

4.Методические рекомендации 
      

5. Работа экспертом: 
      

– федерального уровня 
      

– регионального уровня 
      

– городского уровня 
      

– уровня Центра 
      

Всего (в часах) 
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5. СОВМЕСТНАЯ РАБОТА С ОРГАНАМИ УПРАВЛЕНИЯ И УЧРЕЖДЕНИЯМИ 
ЗДРАВООХРАНЕНИЯ 

Вид работы 1 полугодие 2 полугодие План на 

год 

Выполнено за 

год план выпол 

нено 

план выпол 

нено 

1.Участие в семинарах для 

медицинских работников 

      

2. Участие в работе аттестационных 

комиссий Министерства 

здравоохранения 

      

3. Рецензирование аттестационных 

работ средних медицинских 

работников города и края 

      

4. Другие виды работ. 
      

Всего (в часах) 
      

 

ПЛАН ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ ПС 

Повышение квалификации с отрывом от преподавательской деятельности 
Вид повышения квалификации Место проведения 

повышения 

квалификации 

Срок 

повышения 

квалификации 

Отметка о 

выполнении 
повышения 

квалификации 
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Повышение квалификации без отрыва от преподавательской деятельности 
Вид повышения квалификации Место проведения 

повышения 

квалификации 

Срок 

повышения 

квалификации 

Отметка о 

выполнении 
повышения 

квалификации 
1. Участие в педагогических конференциях, семинарах    

2. Обучение для получения дополнительного высшего 

образования 

   

3. Обучение на мастер-классах, тренингах (в т.ч. с 

участием приглашенных специалистов медицинского 

и педагогического университетов) 

   

Дата: 

Подпись исполнителя: 

План утвержден на заседании отделения « __ » __________ 20 ___ г., протокол № 

Зав. отделением ___________________________  (Ф.И.О., подпись) 

Образец оформления плана-отчета о работе преподавателя 
Приложение Б 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТДЕЛЕНИЯ О ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ ЗА 

УЧЕБНЫЙ ГОД 

(каждый раздел заполняется преподавателем самостоятельно по итогам выполнения работы, 

на совещании отделений, зав. отделения подводит итог о результатах выполнения 

индивидуального плана, заполняется в период с 15 по 25 июня) 

Вид работы Результаты работы за учебный год. Замечания 

1. Учебная 
 

2. Учебно-методическая 
 

3. Организационно-методическая 
 

4. Научно-исследовательская 
 

5. Совместная работа с органами 

управления и учреждениями 

здравоохранения 

 

 

Выполнение плана работы утверждено на заседании отделения « »           20       г. 
протокол № ___   
Зав. отделением ___________________________  (Ф.И.О., подпись) 

Подпись исполнителя ______________________  (Ф.И.О., подпись) 
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№ 

изменения 

№ 

извещения 

об 

изменении 

№ 

изменѐнной 
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Способ 

внесения 

изменений 

Дата 

внесения 

изменения 

Дата 
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изменения 

Подпись 

вносившего 

изменения 
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