МЕТОДИЧЕСКИЕ ИНСТРУКЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ПЛАНА РАБОТЫ КАФЕДРЫ НА УЧЕБНЫЙ ГОД

1.Область применения

1.1. Данные методические инструкции определяют порядок оформления, согласования, проверки, утверждения плана работы кафедры на учебный год.

1.2. Настоящие методические инструкции составлены в соответствии с требованиями системы менеджмента качества СГМУ.

1.3. Настоящие методические инструкции предназначены для заведующих кафедрами СГМУ.

1.4. Настоящие методические инструкции обязательны к применению всеми кафедрами СГМУ.

2.Нормативные ссылки
Настоящие методические инструкции разработаны с учетом требований следующих нормативных документов:

Федеральный закон «Об образовании» № 3266-1 от 10 июня 1992 г. с последующими изменениями и дополнениями.

Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) № 71 от 14 февраля 2008 г.
Приказ «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования» №1н от 11 января  2011.

Трудовой кодекс российской федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ.
Приказ «О порядке планирования и учета педагогической нагрузки профессорско-преподавательского состава СГМУ» № 672 от 17.10.2008 г.
3. Общие положения

3.1. План работы кафедры – планируемая система мероприятий, отражающая организационно-управленческую, учебно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную, лечебную, общественно-значимую, международную и хозрасчетную деятельность кафедры. 

3.2. План работы кафедры разрабатывается на один учебный год.

3.3. Исходным документом для разработки плана работы кафедры является Комплексная программа развития кафедры на 5 лет.

3.4. План работы кафедры разрабатывает заведующий кафедрой.

3.5. Проект плана работы кафедры обсуждается на заседании кафедры и утверждается заведующим кафедрой.

3.6. Проект плана работы кафедры согласуется с деканом факультета, за которым закреплена кафедра.

3.7. План работы кафедры утверждается проректором по учебно-воспитательной работе.

3.8. План работы кафедры представляется в двух экземплярах: первый экземпляр хранится на кафедре, второй - у проректора по учебно-воспитательной работе.

3.9. План работы кафедры сдается проректору по учебно-воспитательной в срок до 15 сентября текущего года.

3.10. План работы кафедры имеет следующую структуру:

Титульный лист

1. Цели и задачи работы кафедры на год
2. План учебной нагрузки
3. Закрепление за кафедрой учебных дисциплин

4. Организационно-управленческая деятельность 

5. Учебно-методическая работа
6. Воспитательная работа
7. Научно-исследовательская работа
8. Лечебная работа
9. Общественно-значимая работа
10. Международная деятельность
11. Хозрасчетная деятельность
3.11. Цели в области качества должны отвечать следующим требованиям: измеримость, достижимость, конкретность, диагностичность.

3.12. Примерный перечень мероприятий по направлениям работы кафедры представлен в приложении 1.
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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ КАФЕДРЫ НА ГОД

- 

- 

-

-

1.1. Цели в области качества
- 

-

-

-

-

2. ПЛАН УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ 

	Фамилия,

Имя,

Отчество
	Должность
	Кол-во ставок, долей ставки
	Лекции
	Практические занятия
	Консультации
	Экзамены
	Проверки истории болезни
	Контроль самостоятельной работы
	Реализация модульно-рейтинговой  системы контроля знаний
	Элективы
	Выпускные ГАК
	Практика
	Дипломы,
курсовые,

контрольные работы
	Итого часов по индивидуальному плану
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	12
	13
	14
	15
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3. ЗАКРЕПЛЕНИЕ ЗА КАФЕДРОЙ УЧЕБНЫХ ДИСЦИПЛИН 

	№
	Дисциплина
	Трудоемкость
	Курс
	Основная образовательная программа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	№
	Мероприятия
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка

 о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.1.   Кафедральные совещания

	№ 
	Тема обсуждаемого вопроса
	Ответственные 
за подготовку
	Дата рассмотрения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.2  График контроля качества преподавания дисциплин
	№
	Ф.И.О.

преподавателя
	Дисциплина,

курс,

факультет
	Вид занятий

(лекция, семинар, практическое занятие)
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

	№
	Мероприятия
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6. ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА
	№
	Мероприятия
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА
	№
	Мероприятия
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8.  ЛЕЧЕБНАЯ РАБОТА

	№
	Мероприятия
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9.  ОБЩЕСТВЕННО-ЗНАЧИМАЯ РАБОТА
	№
	Содержание работы
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


10. МЕЖДУНАРОДНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ


	№
	Мероприятия
	Ответственные
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



11. ХОЗРАСЧЕТНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ


	№
	Мероприятия
	Тыс. руб.

	
	
	

	
	
	


Приложение 1

Примерный перечень мероприятий 
по направлениям работы кафедры

Организационно-управленческая работа

1. Подготовка ведомственных, вузовских и кафедральных мероприятий
2. Планирование повышения квалификации сотрудников кафедры

3. Обеспечение учебного процесса лабораторным, учебным и другим оборудованием
Учебно-методическая работа

1. Создание и совершенствование рабочих программ по дисциплинам кафедры

2. Создание и совершенствование методических указаний для студентов к семинарским и практическим занятиям

3. Создание и совершенствование методических указаний для преподавателей к семинарским и практическим занятиям

4. Разработка календарно-тематических планов по дисциплинам

5. Подготовка и совершенствование текстов лекций

6. Подготовка и совершенствование презентаций для лекций

7. Создание и совершенствование тестовых заданий для контроля знаний студентов по дисциплинам кафедры 

8. Создание и совершенствование ситуационных задач по дисциплинам кафедры

9. Разработка и совершенствование методического обеспечения практики

10. Разработка и совершенствование методического обеспечения самостоятельной работы студентов

11. Разработка и совершенствование курсового и дипломного проектирования 

12. Разработка интерактивных форм обучения 

13. Проведение открытых лекций

14. Проведение открытых семинарских (практических) занятий

15. Участие сотрудников кафедры в учебно-методической конференции СГМУ

16. Издание учебников, учебных пособий, руководств для врачей, методических указаний
Воспитательная работа

1. Работа преподавателей в качестве кураторов студенческих групп

2. Участие в воспитательных мероприятиях университета

3. Участие в городских и областных социальных программах

Научно-исследовательская работа

1. Подготовка статей и тезисов докладов по темам научных исследований преподавателей кафедры

2. Работа над содержанием  диссертационных исследований

3. Участие сотрудников кафедры в научной сессии ППС СГМУ (в рамках Ломоносовских чтений)

4. Участие сотрудников кафедры в научной сессии студентов и молодых ученых СГМУ

5. Подготовка и проведение конференций 

6. Рецензирование научных докладов

7. Рецензирование авторефератов

8. Рецензирование диссертаций

9. Подготовка грантов 

10. Издание печатных работ в соавторстве со студентами

Лечебная работа

1. Лечебная работа кафедры в ЛПУ

2. Участие членов кафедры в работе врачебного общества/ассоциации

3. Взаимодействие кафедры с органами здравоохранения и социальной защиты

Общественно-значимая работа

1. Работа преподавателей в качестве членов Ученого совета, членов ученого совета факультета, членов ЦКМС, членов РИС, членов ректората, председателя проблемной комиссии, зам. председателя проблемной комиссии СГМУ

2. Работа в рабочих (экспертных) группах СГМУ 

3. Работа в профильных комитетах, комиссиях и рабочих группах городского и областного уровня

4. Публикации в общественно-политических изданиях, способствующие положительному имиджу СГМУ
Международная деятельность

1. Выполнение НИР по международным проектам

2. Участие в международных конкурсах на гранты

3. Организация сотрудничества с университетскими комплексами зарубежных стран 

4. Участие в международных конференциях, симпозиумах, семинарах

5. Участие в программах обучения за рубежом, зарубежные стажировки.

6. Преподавательская деятельность за рубежом

7. Преподавание дисциплин на иностранном языке в вузе

8. Лечебная деятельность за рубежом

9. Общественная международная деятельность

Хозрасчетная деятельность

1. Доход от реализации платных образовательных услуг (перечислить виды платных услуг)

2. Доход от реализации платных медицинских услуг (перечислить виды платных медицинских услуг)
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