
Х е р со н сь к а  д е р ж а в н а  м о р ська  акад ем ія С и сте м а  м е н е д ж м е н ту  яко сті 0 4 -1 9 0 -2 0 2 5  
В ерсія  №  7

З М ІН А :0 В И Д А Н Н Я : 3 0 .0 5 .2 0 2 5 П О Л О Ж Е Н Н Я  ПРО П Л А Н У В А Н Н Я  Т А  О Б Л ІК  О С Н О В Н И Х  
В И Д ІВ  РО Б О Т И  Н А У К О В О -П Е Д А Г О Г ІЧ Н И Х  П Р А Ц ІВ Н И К ІВ  

Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

Стор . 1 із 59

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
ХЕРСОНСЬКА ДЕРЖАВНА МОРСЬКА АКАДЕМІЯ

ПОГОДЖУЮ
Перший проректор 
Херсонської державної 
морської академії

єна ДЯГИЛЕВА

04.07.2025 р.

ЗАТВЕРДЖУЮ
Ректор

нської державної 
кадемії

іктор ГУСЄВ

ПОЛОЖЕІ
ПРО ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІК ОСНОВНИХ ВИДІВ РОБОТИ 

НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 
ХЕРСОНСЬКОЇ ДЕРЖАВНОЇ МОРСЬКОЇ АКАДЕМІЇ

СМЯ 04-190-2025 
Версія № 7

СХВАЛЕНО
радою із забезпечення якості 
освітньої діяльності та якості освіти 
Херсонської державної 
морської академії 
протокол від 19.06.2025 р. № 6 
Голова Ради із забезпечення якості
освітньої діялуюсті та якості 
освіти ХДІУГ

Олена ДЯГИЛЕВА

СХВАЛЕНО
вченою радою 
Херсонської державної 
морської академії 
протокол від 26.06.2025 р. № 11 
учений секретар

Мар’яна БАБИШЕНА

Введено в дію наказом 
від 04.07.2025 р. №212

Херсон -  2025



Х е р с о н с ь к а  д е р ж а в н а  м о р с ь к а  а к а д е м ія С и с те м а  м е н е д ж м е н т у  я к о с т і 0 4 -1 9 0 -2 0 2 5  
В е р с ія  №  7

З М ІН А :0 В И Д А Н Н Я : 3 0 .0 5 .2 0 2 5 П О Л О Ж Е Н Н Я  П Р О  П Л А Н У В А Н Н Я  Т А  О Б Л ІК  О С Н О В Н И Х  
В И Д ІВ  Р О Б О Т И  Н А У К О В О -П Е Д А Г О Г ІЧ Н И Х  П Р А Ц ІВ Н И К ІВ  

Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

С т о р . 2 із 59

ЗМІСТ

Передмова
1. Площина застосування...........................................................................................  3
2. Нормативні посилання..........................................................................................  4
3. Терміни, визначення, скорочення....................................................................  4
4. Загальні положення.............................................................................................. 5

5. Організація планування та обліку науково-педагогічної діяльності........  5
5.1. Формування загального навантаження НІНІ на навчальний рік............. 5
5.2. Індивідуальний план роботи викладача та облік її....................................  8
6. Планування основних видів навчальної, методичної, наукової та

організаційної роботи науково-педагогічних працівників ХДМА............. 10
6.1. Навчальна робота................................................................................................. 10
6.2. Методична робота................................................................................................. 15
6.3. Наукова робота...................................................................................................... 22
6.4. Організаційна робота...........................................................................................  29
7. Прикінцеві положення......................................................................................  40

Додаток 1..............................................................................................................  42
Додаток 2 ..............................................................................................................  43
Додаток 3 ..............................................................................................................  44
Додаток 4 ...............................................................................................................  45
Аркуш розсилки
Аркуш ознайомлення
Аркуш періодичного змін
Аркуш обліку періодичних перевірок



Х е р с о н с ь к а  д е р ж а в н а  м о р с ь к а  а к а д е м ія С и с те м а  м е н е д ж м е н т у  я к о с т і 0 4 -1 9 0 -2 0 2 5  
В е р с ія  №  7

З М ІН А :0 В И Д А Н Н Я : 3 0 .0 5 .2 0 2 5 П О Л О Ж Е Н Н Я  П Р О  П Л А Н У В А Н Н Я  Т А  О Б Л ІК  О С Н О В Н И Х  
В И Д ІВ  Р О Б О Т И  Н А У К О В О -П Е Д А Г О Г ІЧ Н И Х  П Р А Ц ІВ Н И К ІВ  

Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

С т о р . 3 із 59

ПЕРЕДМОВА

1. "Положення про планування та облік основних видів роботи
науково-педагогічних працівників Херсонської державної морської академії" 
(далі -  Положення) розроблено робочою групою Херсонської державної 
морської академії (далі -  ХДМА).

2. Положення схвалюється вченою радою ХДМА.

3. Положення затверджується ректором ХДМА та вводиться в дію наказом.

4. "Положення про планування та облік основних видів роботи
науково-педагогічних працівників Херсонської державної морської академії" 
розміщується в Електронному каталозі чинної нормативної бази ХДМА та 
Реєстрі внутрішніх нормативних документів ХДМА.

5. Оновлення Положення проводиться з інтервалом, що не перевищує п'ять 
років.

6. Зміни до Положення розробляються за результатами застосування на 
практиці у ХДМА або при зміні вимог нормативних документів, на підставі 
яких його розроблено.

1. ПЛОЩИНА ЗАСТОСУВАННЯ

1.1. "Положення про планування та облік основних видів роботи 
науково-педагогічних працівників Херсонської державної морської академії" 
розроблено відповідно до чинних нормативно-правових актів України, що 
регулюють питання планування та обліку навчальної роботи у закладах 
вищої освіти з метою:

- забезпечення нормативно-правового поля організації освітньої 
діяльності ХДМА та планування й обліку основних видів роботи 
науково-педагогічних працівників відповідно до визначених норм часу;

- створення оптимальних передумов для формування штатного 
розпису науково-педагогічного складу ХДМА та забезпечення ефективної 
організації освітнього процесу в академії;

- визначення переліку та загальних нормативів щодо основних видів 
навчальної, методичної, наукової й організаційної роботи 
професорсько-викладацького складу ХДМА.
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1.2. "Положення про планування та облік основних видів роботи 
науково-педагогічних працівників Херсонської державної морської академії":
- регламентує механізми планування та обліку навчальної, методичної, 
наукової та організаційної роботи науково-педагогічних працівників ХДМА;
- визначає систему формування загального навантаження науково- 
педагогічних працівників академії;
- регулює зміст основних видів роботи та підсумковий результат звітування 
науково-педагогічних працівників Херсонської державної морської академії.

1.3. За наказом ректора ХДМА можуть бути внесені зміни щодо позицій 
основних видів діяльності НІНІ в специфічних умовах роботи (військовий 
стан, дистанційне навчання, комбіноване навчання тощо).

2. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ

Положення розроблено з урахуванням вимог таких нормативних документів:
-  Кодексу законів про працю України від 10.12.1971 р. №322-VIII (із змінами);
-  Закону України «Про вищу освіту» від 01.07.2014 р. №1556-VII (із змінами);
-  Закону України «Про освіту» від 05.09.2017 р. № 2145- VIII (зі змінами);
-  Закону України «Про наукову і науково-технічну діяльність» 
від 25.11.2015 року № 848 -VIII (із змінами);
-  Закону України «Про пріоритетні напрями розвитку науки і техніки» від 
2001 р. № 48 (із змінами);
-  Наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження 
Рекомендованого переліку видів навчальної, методичної, наукової 
та організаційної роботи для науково-педагогічних, наукових і педагогічних 
працівників» від 16.02 2022 р. № 186;
-  Правилами внутрішнього трудового розпорядку Херсонської державної 
морської академії;
-  Колективного договору Херсонської державної морської академії 
від 10.08.2018 року № 67 (до 2023 року);
-  Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Ліцензійних 
умов провадження освітньої діяльності» від 30.12.2015 р. №1187 (у редакції 
від 24.03.2021 р. № 365).

3. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ, СКОРОЧЕННЯ

Перелік умовних скорочень:
МОН -  Міністерство освіти і науки України;
ХДМА -  Херсонська державна морська академія, академія;
ІП -  індивідуальний план;
ОП -  освітній процес;
ОПП -  освітньо-професійна програма;
ОНП -  освітньо-наукова програма;
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НПП -  науково-педагогічний працівник, працівник;
ЗВО -  здобувач вищої освіти, здобувач;
СМЯ -  система менеджменту якості;
НМВ -  навчально-методичний відділ;
РГР -  розрахунково-графічна робота;
НДР -  науково-дослідна робота;
НВР -  навчально-виховна робота;
ХМСТЦ -  Херсонський морський спеціалізований тренажерний центр;
CBT -  computer-based training.

4. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

4.1. Науково-педагогічні працівники (далі -  НПП) -  це особи, які за основним 
місцем роботи у закладах вищої освіти проводять навчальну, методичну, 
наукову та організаційну діяльність, що відповідає змісту освітнього процесу 
та забезпечує удосконалення технологій навчання, досягнення якісно нового 
рівня навчально-виховної та наукової роботи ЗВО; інтенсифікацію та 
прозорість, гнучкість ОП, що в свою чергу сприяє підвищенню рівня 
сформованості професійної компетентності майбутніх фахівців морської 
галузі.

4.2. Відповідно до Закону України «Про вищу освіту» від 01.07.2014 р. 
№1556-VII основними видами діяльності НПП ХДМА є навчальна, наукова, 
методична та організаційна.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ 
НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

5.1. Формування загального навантаження Н ИМ на навчальний рік.
5.1.1. Формування та розподіл загального обсягу навчального навантаження 
НПП на навчальний рік: навчальної, методичної, наукової, організаційної та 
інших видів діяльності НПП академії здійснюється завідувачем кафедри 
відповідно до рекомендацій профільних відділів, гарантів ОПП та ОНП та 
узгоджується з деканатами факультетів.
5.1.2. Рекомендований перелік видів навчальної, методичної, наукової та 
організаційної роботи для НПП встановлюється центральним органом 
виконавчої влади у сфері освіти і науки.
5.1.3. Норми часу навчальної, методичної, наукової, організаційної роботи 
визначаються закладом вищої освіти.
5.1.4. Робочий час НПП визначається Кодексом законів про працю України 
(ст. 51) та Законом України «Про вищу освіту» (ст. 56), Правилами 
внутрішнього трудового розпорядку ХДМА і становить 36 годин на тиждень 
(скорочена тривалість робочого часу).
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5.1.5. Робочий час НІНІ містить разом із часом виконання ним навчальної, 
методичної, наукової, організаційної роботи інші трудові обов’язки.
5.1.6. НІНІ, фахівцям, які залучаються до науково-педагогічної роботи 
на умовах штатного сумісництва на 0,25, 0,5, 0,75 ставки, робочий час 
планується з пропорційним зменшенням обов'язкового обсягу навчальної 
роботи та інших видів роботи.
5.1.7. Залучення НІ 111 до роботи, що не визначена трудовим договором, може 
здійснюватися лише за згодою його або у випадках, передбачених 
законодавством.
5.1.8. Планування навчальної, методичної, наукової та організаційної робіт 
здійснюється, виходячи з орієнтовного робочого часу на рік 
за середньотижневої тривалості у 36 годин.
5.1.9. Орієнтовний розподіл загального навантаження НІ 111 ХДМА за різними 
видами діяльності розподіляється наступним чином: навчальне навантаження -  
30-40% часу; методична робота -  15-35%; наукова -  30-40%; організаційна -  5­
20% від загального навантаження (рисунок 1).

М ічаигм іа робої а
15-35%

Наукона робої а 
30-40%

Рисунок 1. Орієнтовний розподіл загального навантаження НПП
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Таблиця 1

КОРЕЛЯЦІЯ
НАВЧАЛЬНОГО І ЗАГАЛЬНОГО НАВАНТАЖЕНЬ 
НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ ХДМА 
НА НАВЧАЛЬНИЙ РІК ЗА ВСІМА ВИДАМИ РОБІТ:

№  з/п Д оля ставки К ількість годин
1. 0,5 774
2. 1,0 1548
3. 1,5 2322

Таблиця 2

ОРІЄНТОВНИЙ РОЗПОДІЛ 
ЗАГАЛЬНОГО НАВАНТАЖЕННЯ 

НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ ХДМА

№
з/п

К ількість  
годин на 

долю  
ставки

В ідсоток та кількість годин за видами робіт від загального
навантаж ення

методична наукова організаційна
відсоток години відсоток години Відсоток години

1. 0,5 -  774
15 -  35

116 -  270
30 -  40

232 -  310
5 -  20

39 -  155
2. 1,0 -  1548 232 -  542 464 -  620 78 -  310
3. 1,5 -  2322 348 -  812 696 -  929 116 -  465

5.1.10. В окремих випадках із урахуванням необхідності зосередження зусиль 
окремих НІНІ на розв’язання пріоритетних напрямів діяльності кафедри чи у 
зв’язку з іншими об’єктивними обставинами дозволяється змінювати 
співвідношення між навчальним та іншими видами навантаження. У разі 
якщо у НІНІ перевищено загальний обсяг годин за видами робіт, орієнтовний 
відсоток може бути не врахований за умови виконання запропонованої 
кількості годин до цього напряму на фактичну долю ставки.
5.1.11. Зазначені зміни ухвалюються на засіданні кафедри та фіксуються 
у відповідному протоколі.
5.1.12. Завідувач кафедри має право визначати пріоритетність видів роботи в 
ІП НІ 111 згідно з плановим завданням кафедри.
5.1.13. Якщо певний вид роботи (методичної, наукової та організаційної) 
виконується авторським колективом, то загальні обсяги її визначаються та 
розподіляються на всіх учасників пропорційно внеску кожного члена колективу.
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5.2. Індивідуальний план роботи викладача та облік її.
5.2.1. Визначений загальний обсяг навчального навантаження НІНІ є підставою 
для формування ним ІП, який є основним документом, що визначає роботу 
НІНІ впродовж навчального року і оформлюється у паперовому та 
електронному вигляді (Додаток 4).
5.2.2. ІП роботи на навчальний рік складається НПП під керівництвом 
завідувача кафедри на підставі розподілу між НПП кафедри обсягів 
навчального навантаження та встановлених інших видів робіт (методичної, 
наукової, організаційної), затверджується після остаточного розподілу 
навантаження на засіданні кафедри і за особовим підписом завідувача 
кафедри не пізніше за 30 вересня поточного навчального року.

Форма підпису, якою закріплюється ІП роботи НПП, має бути за такими 
алгоритмами:

- друк ІП, підпис, сканування;
- електронний підпис документу у форматі pdf усіма посадовими 

особами.
5.2.3. Зміст ІП роботи НПП відображає стратегію діяльності кафедри, 
факультету, ХДМА в цілому.
5.2.4. У додатках до ІП відтворюється виконання методичної, наукової та 
організаційної роботи НПП.
5.2.5. Результати виконання ІП враховуються під час участі НПП у черговому 
конкурсі на заміщення вакантних посад або продовженні роботи за 
контрактом.
5.2.6. Несвоєчасне оформлення НПП індивідуального робочого плану без 
поважних причин розглядається як неналежне виконання власних посадових 
обов’язків.
5.2.7. Для обліку навчальної роботи НПП не пізніше, ніж за п’ять днів після 
закінчення навчального семестру, зважаючи на фактичний обсяг виконаної ним 
роботи, підводить підсумки власної діяльності і заповнює відповідні графи ІП, 
що має бути відповідно задокументовано у журналах обліку роботи академічної 
групи, семестрових консультацій, рецензування курсових і розрахунково- 
графічних робіт та інше.
5.2.8. Для обліку фактичного обсягу виконаної методичної, наукової та 
організаційної роботи НПП не пізніше як за п ’ять днів після закінчення 
навчального року, зважаючи на фактичний обсяг виконаної ним роботи, 
підводить підсумки власної діяльності і заповнює відповідні графи ІП, що 
підтверджують наступні документи:

-  із наукової роботи -  копії титульних сторінок опублікованих 
наукових статей, монографій, отриманих патентів на винаходи та корисні 
моделі, письмові підтвердження участі НПП у роботі наукових конференцій, 
семінарів, науково-методичних комісій тощо;
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-  із методичної роботи -  копії затверджених навчальних планів, титульних 
сторінок програм, підручників, навчальних посібників, методичних розробок, 
письмові підтвердження участі НІНІ у семінарах, комісіях, виставках тощо;

-  із організаційної роботи -  довідки (або інші документи) деканатів, 
кафедр або інших структурних підрозділів ХДМА про виконання 
організаційної роботи та особисту участь НІНІ у виховному процесі ХДМА.
5.2.9. Після закінчення навчального року на засіданні кафедри НІ 111 звітує 
про фактичне виконання роботи відповідно до Ш. Рішення про виконання Щ 
затверджується на засіданні кафедри колегіально, що фіксується у протоколі 
засідання кафедри: «план виконано», «план виконано у неповному обсязі», 
«виконання плану прийнято із зауваженнями», «план не виконано» (з 
означенням терміну виправлення недоліків і наступного звіту).
5.2.10. У разі невиконання загального річного навантаження НІ 111 може бути 
подовжено термін виконання його, але не пізніше, ніж до 1 вересня поточного 
року, про що робиться відповідний запис в Щ роботи НІ 111.
5.2.11. У разі невиконання або неналежного виконання Ш роботи 
без поважних причин до НІ 111 може бути застосовано заходи, означені в 
трудовій угоді між НІ 111 та закладом вищої освіти.
5.2.12. У разі перевиконання НІ 111 запланованого навантаження та за умови 
відсутності у такого працівника надбавки за складність, напруженість у 
роботі, доплати за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника, 
завідувач кафедри може звернутися з клопотанням до ректора ХДМА щодо 
матеріального заохочення такого НІ 111.
5.2.13. Наприкінці навчального року завідувач кафедри зобов’язаний 
проаналізувати виконання Ш роботи кожним НІ 111 і зробити відповідний 
запис у розділі VI «Висновок про виконання плану» (Додаток 4).
5.2.14. В умовах військового стану Ш роботи НІ 111 заповнюється та 
зберігається в електронному вигляді (Google Таблиця) на електронних сервісах 
та закріплюється електронними підписами НІШ, завідувача кафедри.
5.2.15. Відповідальність за доступ до Ш роботи N 1 1  в електронному вигляді 
несе фахівець відділу інформаційного супроводу освітнього процесу. 
Завідувач кафедри має доступ до електронного Ш роботи НІ 111 для 
здійснення контролю обліку видів діяльності. Збереження електронного І1  
роботи НІ 111 здійснюється засобами хмарного сховища Google WS фахівцем 
відділу інформаційного супроводу освітнього процесу академії.
5.2.16. Шсля завершення терміну зберігання Щ  роботи НІ 111 передаються у 
встановленому порядку до архіву академії.
5.2.17. Загальний контроль за веденням П  роботи НІШ, стану планування 
і виконання робіт проводиться відповідними профільними відділами ХДМА, 
а саме: навчально-методичним відділом, відділом виховної роботи, відділом 
технічної інформації, для узагальнення результатів відділом інформаційного 
супроводу освітнього процесу академії.
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6. ПЛАНУВАННЯ ОСНОВНИХ ВИДІВ НАВЧАЛЬНОЇ, МЕТОДИЧНОЇ, 
НАУКОВОЇ ТА ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ 
НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ ХДМА

6.1. НАВЧАЛЬНА РОБОТА
6.1.1. Максимальне навчальне навантаження на одну ставку НІНІ не може 
перевищувати 600 годин на навчальний рік.
6.1.2. Відповідно до Наказу Міністерства освіти і науки України від 
16.02.2022 р. № 186 «Про затвердження Рекомендованого переліку видів 
навчальної, методичної, наукової та організаційної роботи для науково- 
педагогічних, наукових і педагогічних працівників», щорічно вчена рада 
ХДМА розглядає норми часу навчальної роботи НПП, які вводяться в дію за 
наказом ректора.
6.1.3. Обсяг навчальної роботи НПП диференціюється відповідно до 
наукового ступеня, вченого звання і посади, яку він обіймає, рівня 
кваліфікації, досвіду роботи, участі у методичній, науковій та інших видах 
робіт.
6.1.4. Під час розподілу навчального навантаження на кафедрі першочергово 
забезпечуються повною ставкою НПП, які мають науковий ступінь і вчене 
звання та яких обрано за конкурсом.
6.1.5. Види навчальної роботи НПП відповідно до посад їх встановлюються 
закладом вищої освіти за погодженням із виборними органами первинних 
організацій профспілки.
6.1.6. Обсяг навчальної роботи НПП визначається кількістю часу, 
необхідного для проведення всіх видів навчальної роботи, розраховується 
відповідно до переліку видів навчальної роботи та встановлених норм часу 
на проведення їх та на підставі робочих навчальних планів з урахуванням 
кількості осіб, які навчаються, кількості лекційних потоків та навчальних 
груп (підгруп).
6.1.7. Підставою здійснення обліку обсягів навчальної роботи на кафедрі 
академії є:

- робочі навчальні плани;
- графік освітнього процесу;
- наказ ректора «Про вільний вибір освітніх компонент здобувачами 

вищої освіти»;
- наказ ректора «Про закріплення освітніх компонент за кафедрами»;
- наказ ректора «Про затвердження розподілу на лекційні потоки, 

групи (підгрупи)»;
- інформація щодо контингенту здобувачів вищої освіти в академії.

6.1.8. На підставі визначеного обсягу навчальної роботи завідувач кафедри 
здійснює розподіл навчальної роботи між НПП кафедри, що обліковується в 
ІП на навчальний рік.
6.1.9. Під час планування навчального навантаження НПП мають 
забезпечуватися рівномірним розподілом між семестрами.
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6.1.10. Щорічно кафедри академії до 20 червня надають до деканатів та 
навчально-методичного відділу:
- обсяги навчальної роботи на навчальний рік (Додаток 1);
- розподіл навчальної роботи у годинах (Додаток 2);
- рапорт про затвердження навчального навантаження (Додаток 3).
6.1.11. Графік робочого часу НІНІ визначається розкладом аудиторних 
навчальних занять і консультацій, контрольних заходів та іншими видами 
робіт, визначених в індивідуальному плані роботи НІНІ на навчальний рік.
6.1.12. Час виконання робіт, не передбачених розкладом або графіком 
контрольних заходів, визначається у порядку, встановленому закладом вищої 
освіти, з урахуванням особливостей спеціальності та форм навчання. НІ 111 
зобов’язаний дотримуватися встановленого йому графіка робочого часу.
6.1.13. У випадках виробничої необхідності, НІ 111 може бути залучено до 
проведення навчальних занять понад обов'язковий обсяг навчального 
навантаження, визначений індивідуальним робочим планом, у межах 
власного робочого часу.
6.1.14. У разі хвороби чи тривалої відсутності НІ 111 (відрядження, 
відпустки, стажування тощо) встановлене на цей період навчальне 
навантаження виконується іншими викладачами кафедри за рахунок 
зменшення обсягу їм інших форм роботи (методичної, наукової, 
організаційної).
6.1.15. Щорічно вчена рада ХДМА у червні розглядає питання про можливе 
зменшення обсягу навчального навантаження на наступний навчальний рік 
та ймовірність подальшого звільнення НІ 111, про що відділ кадрів академії 
готує проєкт наказу ректора.
6.1.16. Договір про продовження трудових відносин із НІ 111 ХДМА 
укладається з 01 вересня поточного навчального року за результатами 
вступної кампанії з урахуванням фактичного контингенту ЗВО і кількості та 
величин ставок професорсько-викладацького складу ХДМА.
6.1.17. У разі виникнення необхідності індивідуальне навчальне 
навантаження надається зовнішнім сумісникам обсягом не більше за 0,5 
ставки відповідної посади.

Таблиця 3

НОРМИ ЧАСУ
ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ 

НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ

№
з/п

Н азва виду  
навчальної роботи

Н орм а часу  
(у годинах) П рим ітка

1 П роведення співбесіди 
зі вступником

0,25 години кожному 
члену комісії на одного 
вступника

К ількість членів комісії на 
потік (групу) не більш е трьох 
осіб (в том у числі голова)
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№
з/п

Н азва виду  
навчальної роботи

Н орм а часу  
(у годинах) П рим ітка

2 П роведення вступних 
екзаменів в усній 
формі.

0,25 години кожному 
члену комісії на одного 
вступника

К ількість членів комісії на 
потік (групу) не більш е трьох 
осіб (в том у числі голова)

3 О ціню вання 
мотиваційних листів 
абітурієнтів

0,1 години кожному 
члену комісії на одного 
абітурієнта

К ількість членів комісії з 
оціню вання мотиваційних 
листів абітурієнтів - три особи

4 Ч итання лекцій 1 година за одну 
академічну годину

Л екції читаю ться науково- 
педагогічними працівниками, 
які маю ть науковий ступінь.

В окремих випадках, за 
ріш енням  вченої ради академії, 
інші категорії викладачів

5 П роведення 
практичних 
(сем інарських) занять

1 година на академічну 
групу за  одну 
академічну годину

П оділ групи для проведення 
практичних занять 
допускається відповідно до 
наказу ректора на підставі 
ріш ень вчених рад факультетів

6 П роведення 
лабораторних занять

1 година на половину 
академічної групи за 
одну академічну 
годину

П оділ групи для проведення 
лабораторних занять 
допускається відповідно до 
наказу ректора на підставі 
ріш ень вчених рад факультетів

7 П роведення 
ф акультативних занять 
з ф ізичного виховання

1 година на академічну 
групу за  одну 
академічну годину

8 П роведення 
індивідуальних занять

від загального обсягу 
навчального часу, 
відведеного на 
вивчення освітньої 
компоненти на одну 
академічну групу: 
до 10 відсотків для 
перш ого
(бакалаврського) рівня 
вищ ої освіти

Час для проведення 
індивідуальних занять 
виділяється викладачам за 
наявності індивідуального 
графіка проведення навчальних 
занять, затвердж еного деканом 
факультету

9 П роведення консультацій:
9.1 - з освітніх компонент 

протягом  семестру
від загального обсягу 
навчального часу, 
відведеного на 
вивчення освітньої 
компоненти на 
академічну групу:
6 відсотків для денної 
ф орми навчання;
12 відсотків для заочної 
ф орми навчання

Я кщ о освітня компонента 
викладається в групі кількома 
науково-педагогічними 
працівниками, то години на 
проведення консультацій 
розподіляю ться м іж  ними 
завідувачем  кафедри.

Граф іки проведення 
консультацій розробляю ться 
завідувачам и кафедр та 
затвердж ую ться деканом 
факультету

9.2 з семестрового 
екзамену

2 години на академічну 
групу

9.3 з комплексного 2 години на академічну
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№
з/п

Н азва виду  
навчальної роботи

Н орм а часу  
(у годинах) П рим ітка

кваліф ікаційного
екзамену

групу з кожної 
освітньої компоненти, 
що входить до 
програми екзамену

10 П рийм ання індивідуальних завдань, передбачених навчальним планом:
10.1 розрахунково- 

графічних робіт
0,5 години Роботу перевіряє і приймає 

один викладач
10.2 курсових робіт 3 години, в тому числі:

2 години керівнику;
0,33 години кожному 
члену комісії на 
проведення захисту

К ом ісія з захисту ф ормується 
завідувачем  каф едри з 
викладачів, які викладаю ть 
відповідні або споріднені за 
зм істом  дисципліни, маю ть 
значний досвід практичної 
роботи.

К ількість членів комісії - не 
більш е трьох осіб

10.3 курсових проектів 4 години, в тому числі:
3 години керівнику;
0,33 години кожному 
члену комісії на 
проведення захисту

11 П роведення заліку 2 години на академічну 
групу

Виставляється на підставі 
підсумку результатів поточного 
контролю

12 П роведення 
семестрових екзаменів

0,33 години на одного 
здобувача вищ ої освіти

В том у числі години на 
підведення підсумків поточного 
контролю

13 К ерівництво практиками:
13.1 - за  денною  формою 

навчання

0,5 години на кожного 
здобувача освіти за 
тиж день, у тому числі: 
0,3 години керівнику 
практики;
0,2 години голові 
комісії з підведення 
підсумків практики

Розклад роботи комісії з 
п ідведення підсумків практики 
розробляється завідувачам и 
відповідних кафедр та 
затвердж ується деканом 
факультету.

О бсяг навчального 
навантаж ення

науково-педагогічних 
працівників з практики не може 
перевищ увати 200 годин на 
навчальний рік.

Години з підведення 
підсумків практики обов’язково 
планую ться 
висококваліф ікованим  
ф ахівцям  морської галузі.

П ри плануванні 
навантаж ення щ одо керівників 
практики та відповідальних за 
підведення підсумків практики, 
обов’язково погодити з 
відділом  організації практики,

13.2 - за  заочною  формою 
навчання

1 година на кожного 
здобувача освіти за 
весь період практики, у 
тому числі:
0,6 години керівнику 
практики;
0,4 години голові 
комісії з підведення 
підсумків практики
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№
з/п

Н азва виду  
навчальної роботи

Н орм а часу  
(у годинах) П рим ітка

дипломування та 
працевлаш тування.

14 П роведення
комплексного
кваліф ікаційного
екзамену

0,5 години на одного 
здобувача вищ ої освіти 
голові та  кожному 
членові екзаменаційної 
комісії

Н е більш е ш ести годин на 
день.

К ількість членів комісії не 
більш е ш ести осіб

15 Оглядові лекції з 
підготовки до атестації

30 годин на всі освітні 
компоненти, що 
входять до програми 
атестації

16 К онсультування та 
підготовка
дослідницького плану 
магістерської 
дисертації (Research 
plan)

15 годин керівнику 
магістерською  
дисертацією  на одного 
здобувача вищ ої освіти

Н а одного здобувача вищої 
освіти за  програмою  подвійних 
дипломів Х Д М А  (Україна) та 
У ніверситет П лімута 
(Великобританія)

17 Керівництво, 
консультування та 
рецензування 
магістерських 
дисертацій
(M Sc D issertation) 
здобувачів вищої 
освіти другого 
(магістерського) рівня 
за  програмою  
подвійних дипломів 
Х Д М А  (Україна) та  
У ніверситет П лімута 
(Великобританія)

35 годин на одного 
здобувача вищ ої освіти 
керівнику магістерської 
дисертації

За одним  керівником 
закріплю ється до двох 
магістерських робіт (в окремих 
випадках кількість може бути 
зб ільш ена за ріш енням  Вченої 
ради академії).

18 П роведення вступних 
іспитів до аспірантури

1 година екзаменатору 
на одного вступника, 
аспіранта (здобувача)

К ількість членів комісії не 
більш е 3-х осіб

6.2. МЕТОДИЧНА РОБОТА
6.2.1. Основними завданнями методичної роботи є:
- підвищення методичної майстерності НПП;
- удосконалення організації та забезпечення освітнього процесу.
6.2.2. Основні види методичної роботи НПП:
- розробка та підготовка до друку навчально-методичних видань, у тому 
числі підручників та навчальних посібників;
- розробка навчальних планів, робочих програм освітніх компонент та 
програм практик;
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- розробка та оновлення матеріалів поточного та підсумкового контролю, 
пакетів екзаменаційних білетів, комплексних контрольних робіт, ректорських 
контрольних робіт, комплекту вступних тестів або екзаменаційних завдань 
підсумкової атестації;
- розробка матеріалів ліцензійних (акредитаційних) справ спеціальностей, 
інформаційних пакетів спеціальностей;
- підготовка та оновлення конспектів лекцій, методичних матеріалів до 
семінарських, практичнихі лабораторних занять, курсового та дипломного 
проєктування, практик і самостійної роботи здобувачів вищої освіти;
- розробка і підготовка нових та вдосконалення наявних лабораторних 
робіт;
- підготовка, впровадження та розміщення на сайті електронного 
забезпечення навчання ХДМА методичних матеріалів щодо організації 
дистанційних форм навчання;
- підготовка до проведення аудиторних занять та занять у дистанційній 
формі;
- підвищення кваліфікації шляхом відвідування занять провідних викладачів.
6.2.3. Зміст та обсяги методичної роботи з певної освітньої компоненти 
визначаються робочою програмою цієї освітньої компоненти.
6.2.4. Контент з освітніх компонент (у тому числі електронна версія їх) 
зберігаються на кафедрі академії.
6.2.5. Формування обсягу методичної роботи НІНІ здійснюється відповідно 
до норм часу, які визначено у таблиці 4.

Таблиця 4
НОРМИ ЧАСУ

ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ 
МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ

№
з/п

Н азва виду м етодичної 
роботи Н орм а часу (у годинах) П рим ітка

1. П ідготовка до аудиторных занять

1.1

П ідготовка матеріалів 
лекцій:

а) конспект лекцій (нова 
освітня компонента);

б) оновлення конспекту 
лекцій

а) 5 годин на 1 годину 
лекційних занять

б) 50%  від норм, 
передбачених у п.1.1 (а)

Т ільки з нових для 
каф едри освітніх 
ком понент (руко пис 
затвердж ується на 
засіданні каф едри і збе­
рігається на кафедрі), 
погодж ується з НМ В 
ХДМ А.
О новлений конспект 
лекцій  затвердж ується на 
засіданні кафедри і 
зберігається на кафедрі, 
погодж ується з НМ В 
ХДМ А.

1.2 П ідготовка методичних 
матеріалів до семінарсь-

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів із
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ких, практичних, лабора­
торних занять:
а) із нової освітньої 
компоненти;
б) удосконалення та 
оновлення методичних 
матеріалів, щ о викла­
далися раніш е

а) 7 годин на 1 заняття

б) 2 години на 1 заняття

освітньої компоненти зат­
вердж ується на засідан-ні 
каф едри і зберігається на 
кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А. О новлений 
ком плект методичних 
мате-ріалів, затвердж ений 
ка-федрою , погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

1.3

Розроблення методичних 
матеріалів до атестації 
здобувачів вищ ої освіти 
ступеня «бакалавр» та 
«магістр»:
а) нові методичні мате­
ріали;
б) оновлення методич-них 
матеріалів до атес-тації 
здобувачів вищ ої освіти

50 годин (на всіх 
авторів);
25 годин (на всіх авторів)

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів до 
атестації здобувачів вищ ої 
освіти ступеня «бакалавр» 
та «магістр» затвер­
дж ується на засіданні 
каф едри і зберігається на 
кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

1.4

П ідготовка методичних 
матеріалів до курсового 
проєктування/роботи:

а) із нової освітньої 
компоненти;

50 годин на курсовий 
проєкт/роботу з однієї 
освітньої компоненти 
(на всіх авторів);

П овний ком плект м етодич­
них матеріалів, готовий до 
видання (оригінал-макет) і 
електронна версія, затвер­
дж ується на засіданні 
каф едри і зберігається на 
кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

б) оновлення методич-них 
матеріалів до курсового 
проєктуван-ня/роботи

25 годин на курсовий 
проєкт/роботу з однієї 
освітньої компоненти 
(на всіх авторів)

1.5

П ідготовка методичних 
матеріалів до виконання 
розрахунково-графічних 
робіт:
а) із нової освітньої 
компоненти/навчальної 
дисципліни

б) оновлення методич-них 
матеріалів для виконання 
розрахунко-во-граф ічних 
робіт

40 годин на РГР із 
однієї освітньої 
ком поненти (на всіх 
авторів);

20 годин на РГР із 
однієї освітньої 
ком поненти (на всіх 
авторів)

П овний ком плект м етодич­
них матеріалів, готовий до 
видання (оригінал-макет) і 
електронна версія, затвер­
дж ується на засіданні 
каф едри і зберігається на 
кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

1.6

Розроблення методичних 
матеріалів для самос­
тійної роботи здобувачів 
освіти з освітньої 
компоненти/навчальної 
дисципліни:

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів 
затвердж ується на засідан­
ні кафедри і зберігається 
на кафедрі, погодж ується з 
відділом  НМ В ХДМ А.
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а) для денної форми 
навчання:
- вперш е 
-оновлення

б) для заочної форми 
навчання:
- вперш е
- оновлення

15 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти

10 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти

20 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти;

10 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти.

1.7

Розроблення методичних 
матеріалів із різних видів 
практики здобувачів 
освіти:
- вперш е

- оновлення

50 годин на один вид 
практики (на всіх 
авторів);

25 годин на один вид 
практики (на всіх 
авторів)

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів 
затвердж ується на засідан­
ні кафедри і зберігається 
на кафедрі, погодж ується з 
Н М В Х Д М А  та відділом 
організації практики, пра­
цевлаштування та дипло- 
мування моряків ХДМА.

1.8

Розроблення нових і 
вдосконалення наявних 
лабораторних робіт

за фактичними витрата­
ми часу, 30 год. за  1 
лабораторну роботу (на 
всіх авторів)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри. Н аявність м ето­
дичного забезпечення.

1.9

Розроблення та впровад­
ж ення наочних нав­
чальних матеріалів ві­
зуального супроводж е-ння 
освітньої компонен-ти 
(схем, діаграм, стен-дів, 
слайдів, відеороликів 
тощ о)

10 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти/ 
навчальної дисципліни

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів 
затвердж ується на засідан­
ні кафедри і зберігається 
на кафедрі, погодж ується з 
навчально-м етодичним  
відділом  ХДМ А.

1.10

Розроблення П олож ень, 
П роцедур СМ Я та інш их 
навчально-методичних 
документів, інструкцій, 
методик із організації 
освітнього процесу

100 годин укладачу 
(якщ о декілька виклада­
чів, то  на всіх вико­
навців)

Н а підставі затвердж ених 
документів

1.11

П ідготовка та  прове-дення 
відкритих занять

20 годин за  одне заняття К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
каф едри відповідно до 
затвердж еного графіка та 
за  наявності відгуку.

1.12

В заєм овідвідування за ­
нять викладачами каф ед­
ри

2 години за  одне 
відвідування

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
каф едри відповідно до 
затвердж еного графіка та 
за  наявності відгуку в 
ж урналі взаємовідвідува- 
ння.
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1.13

Робота на хмарних 
симуляторах (тільки у тих 
освітніх компонен-тах/, де 
це застосо-вується)

1 годину за  кожну 
годину
лабораторних\практичн 
их занять

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри

2. Розробка навчально-м етодичних посібників

2.1

Н аписання та підготовка 
до видання навчальних 
посібників, підручників, 
конспектів лекцій, зб ір ­
ників задач та  інш их 
методичних матеріалів:
- навчальний посібник 
(П.3)
- п ідручник (П.3)

- інші видання

25 години
на 1 друкований аркуш; 
50 годин на 1 
друкований аркуш;
15 годин на 1 
друкований аркуш

В иданий навчальний по­
сібник, підручник, кон­
спект лекцій, збірник задач 
та  інш ий методичний 
матеріал, який затвер­
дж ений кафедрою , вченою 
радою  ХДМ А, за  умови 
розм іщ ення в репозитарії.

2.2

П еревидання навчальних 
посібників, підручників, 
конспектів лекцій, зб ір ­
ників задач та  інш их 
методичних матеріалів:
- навчальний посібник 
(П.3)
- п ідручник (П.3)

- інші видання

15 години
на 1 друкований аркуш; 
25 годин на 1 
друкований аркуш;
8 годин на 1 друкований 
аркуш

П еревиданий навчальний 
посібник, підручник, кон­
спект лекцій, збірник задач 
та  інш ий методичний 
матеріал, який затвер­
дж ений кафедрою , радою 
із забезпечення якості 
освітньої діяльності та 
якості освіти Х ДМ А, за 
ум ови розм іщ ення в 
репозитарії.

2.3

П ідготовка і проведення 
методичних семінарів- 
практикумів

25 годин на всіх 
виконавців

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
каф едри відповідно до 
затвердж еного графіка.

3. Розробка навчальних планів, навчальних програм, 
робочих навчальних програм

3.1

Розроблення навчаль-ного 
плану спеціальності 
(спеціалізації)

100 годин на один 
навчальний план (на 
всіх виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
випускової каф едри та 
відповідний деканат, пого­
дж ується з Н М ВХ Д М А , 
затвердж ується вченою 
радою  Х Д М А

3.2

Розроблення робочої 
навчальної програми 
освітньої компоненти

- оновлення

20 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти 
(на всіх виконавців)

10 годин на 1 кредит 
освітньої компоненти 
(на всіх виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри, погодж ується з 
Н М В Х ДМ А, схвалю ється 
радою  із забезпечення 
якості освітньої діяльності 
та  якості освіти Х Д М А  
один раз на рік за  умови 
зм ін  у робочому навчаль­
ному плані
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3.3

Розроблення силабусів з 
освітньої компоненти

10 години на 1 кредит 
освітньої компоненти 
(на всіх виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри, погодж ується 
згідно з П олож енням  про 
організацію  навчально- 
методичної роботи в 
Х Д М А

3.4

Розроблення силабусів із 
різних видів практики 
здобувачів освіти:
- вперш е

- оновлення

40 годин на один вид 
практики (на всіх 
авторів);
25 годин на один вид 
практики (на всіх 
авторів)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри, погодж ується з 
відділом  організації прак­
тики, працевлаш тування та 
дипломування Х Д М А  та з 
Н М В Х Д М А

3.5

Розроблення анотації з 
освітньої компоненти

10 години на освітню 
компоненту (на всіх 
виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри, погодж ується з 
Н М В Х Д М А

3.6

Розроблення робочої 
програми різних видів 
практики здобувачів 
освіти
- вперш е

- оновлення

5 0 годин на один вид 
практики (на всіх 
виконавців);
20 годин на один вид 
практики (на всіх 
виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри, погодж ується з 
Н М В Х Д М А  та відділом 
організації практики, пра­
цевлаш тування та дипло- 
мування моряків ХДМ А, 
схвалю ється радою  із за ­
безпечення освітньої д іяль­
ності та якості освіти 
Х Д М А  один раз на рік за 
ум ови зм ін у робочому 
навчальному плані

3.7

Розроблення програми 
проведення атестації 
здобувача вищої освіти

30 годин (на всіх 
виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри, погодж ується 
Н М В Х Д М А

3.8

Розроблення програми 
проведення вступних 
іспитів для здобувача 
вищ ої освіти «бакалавр», 
«магістр» та «докторф і- 
лософії»

30 годин (на всіх 
виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на голову 
фахової атестаційної комі­
сії або предметної комісії, 
затвердж ується головою  
приймальної комісії один 
раз на рік

3.9

Розроблення освітньо- 
професійних (освітньо- 
наукових) програм за 
спеціалізаціями відповід­
ного ступеня освіти

150 годин (на всіх 
виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на відповід­
ний факультет, відділ 
аспірантури та докторан­
тури, гаранта ОП, завіду­
вача каф едри і затвер­
дж ується вченою радою
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ХДМ А.

3.10

П ідготовка акредитацій­
ної справи за  освітньою  
програмою

300 годин (на всіх 
учасників робочих, 
проє-ктних груп зі 
спеціаль-
ності/спеціалізації)

К онтроль за  виконанням  
покладається на гарантів 
освітніх програм, деканів 
ф акультетів, завідувачів 
випускових кафедр, відді­
лів забезпечення якості 
освіти та  НМ В

4. Робота на платф орм і дистанційного навчання LM S М oodle

4.1

Н аявність матеріалів всіх 
лекційних занять курсу у 
форматі pdf.

Н аявність план- конспек­
тів практичних занять у 
форматі p d f

2 години на 1 кредит 
освітньої компоненти

2 години на 1 кредит
освітньої
компоненти

Н аявність матеріалів курсу 
у системі електронного 
забезпечення навчання 
ХДМ А. К онтроль за  вико­
нанням  покладається на 
завідувача кафедри.

4.2

Розроблення та впрова­
дж ення курсу освітньої 
компоненти в інтерак­
тивній формі ш ляхом 
забезпечення зворотньо-го 
зв ’язку м іж  виклада-чем 
та здобувачам и освіти 
тощо:
- денна ф орма навчання;

- заочна форма навчання;

- створення системи 
тестових завдань для 
проведення поточного та 
підсумкового контролю  
рівня навчальних досяг­
нень здобувачів освіти

30 годин на 1 кредит 
освіт-ньої компоненти 
30 годин на 1 кредит 
освіт-ньої компоненти 
30 годин на 1 кредит 
освіт-ньої компоненти

Результати роботи здобу­
вачів освіти м істяться у 
ресурсі «Ж урнал оцінок». 
К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри.

4.3

О рганізація викладачем 
педагогічного спілкува­
ння ш ляхом застосува-ння 
ресурсів типу: фо-рум, 
чат, особисті пові­
домлення, анкетування, 
опитування.

20 годин на одну групу Результати роботи здобу- 
вачів освіти м істяться у 
ресурсі «Ж урнал оцінок». 
К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
кафедри.

5. П оточний і п ідсумковий контроль знань

5.1

Розроблення завдань для 
проведення тестового 
контролю

20 годин на 100 
тестових запитань на 
один кредит освітньої 
компоненти

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів з 
освітньої компоненти/ 
навчальної дисципліни 
затвердж ується на засідан­
ні кафедри і зберігається 
на кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

5.2 Розроблення білетів для П овний виданий комплект
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проведення атестації 
здобувачів вищ ої освіти 
(усний іспит):
а) вперш е з нової 
освітньої компоненти

б) оновлення білетів з 
освітньої компоненти, що 
викладалися раніше.

30 годин на комплект 
із 30 білетів (на всіх 
виконавців)
15 годин на ком плект із 
30 білетів (на всіх 
виконавців)

м етодичних матеріалів з 
освітньої компоненти/ 
навчальної дисципліни 
затвердж ується на засідан­
ні кафедри і зберігається 
на кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

5.3

Розроблення екзамена­
ційних білетів/тестових 
завдань до комплексного 
кваліф ікаційного іспиту 
для здобувачів вищої 
освіти «бакалавр» та 
«магістр»

30 годин на 100 
тестових запитань

П овний виданий комплект 
м етодичних матеріалів з 
освітньої компоненти/ 
навчальної дисципліни 
затвердж ується на засідан­
ні кафедри і зберігається 
на кафедрі, погодж ується з 
Н М В ХДМ А.

5.4

Розроблення завдань для 
проведення тестового 
контролю  під час про­
ведення вступних іспитів 
для добувача вищ ої освіти 
«бакалавр» та «магістр»

20 годин на 100 
тестових запитань

К онтроль за  виконанням  
покладається на голову 
фахової атестаційної комі­
сії або предметної комісії, 
затвердж ується головою  
приймальної комісії один 
раз на рік.

5.5

Розроблення завдань для 
попереднього тестування 
здобувачів вищ ої освіти, 
які проходять відбір у 
крю інгових компаніях

20 годин на 100 
тестових запитань

К онтроль за  виконанням  
покладається на завідувача 
випускової каф едри та 
відповідний деканат.

5.6.

Розроблення білетів для 
проведення вступних 
іспитів до аспірантури

15 годин на ком плект із 
15 білетів (на всіх 
виконавців)

К онтроль за  виконанням  
покладається на голову 
предметної комісії, затвер­
дж ується головою  прий­
мальної комісії один раз на 
рік.

Примітки: * При розробці матеріалів для підготовки здобувачів вищої освіти у групах з 
іноземною мовою викладання кількість годин у пунктах 1.1 - 1.9, 3.2 - 3.6 та 5.1 - 5.5 збільшується вдвічі.

**Один умовний друкований аркуш (у.д.а.) - це 16 сторінок формату А4, надрукованих шрифтом
розміром 14 пт. з одинарним міжрядковим інтервалом, поля - 3 см з усіх сторін.

6.3. НАУКОВА РОБОТА
6.3.1. Складовою частиною педагогічної майстерності Н П П  є його наукова 
діяльність, яка спрямовує творчий пошук викладача на розробок нових 
теоретичних концепцій, ефективних методик і освітніх технологій, 
результатом впровадження яких є підвищення рівня сформованості 
професійної компетентності майбутніх фахівців морської галузі та успішної 
реалізації ЗВО у майбутній професійній діяльності їх у міжнародному 
морському торговому просторі.
6.3.2. До основних видів наукової роботи Н П П  ХДМА відносять:
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-  виконання затверджених наукових досліджень та підготовка 
наукових праць: статей, монографій, доповідей за результатами досліджень, 
проєктних пропозицій, наукових звітів, експериментальних (дослідних) 
зразків або їхніх діючих моделей, укладання, редагування збірників наукових 
праць;

-  керівництво науковою роботою/наукове консультування ЗВО з 
підготовки: наукової статті; заявки на видачу охоронних документів; роботи 
на конкурс; доповіді на конференції тощо;

-  керівництво науковою роботою/наукове консультування аспірантів 
(здобувачів ступеня доктор філософії), докторантів, участь в їх атестації;

-  експертиза та рецензування наукових праць: статей, монографій, 
проєктних пропозицій, дисертацій тощо; виконання обов’язків офіційного 
опонента під час захисту дисертацій.
6.3.3. Науково-педагогічним працівникам рекомендується здійснювати 
наукові дослідження у напрямках, що забезпечують виконання Ліцензійних 
умов (ЛУ) провадження освітньої діяльності закладів вищої освіти (п.п. 35­
38 (Постанова Кабінету Міністрів України від 24 березня 2021 р. № 365 «Про 
внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України» від 30 грудня 2015 
р. № 1187), з відповідністю освітньому компоненту, що викладається НІНІ 
(як виняток, дозволяється в межах відповідної галузі знань (Наказ 
Міністерства освіти і науки України 06 листопада 2015 року № 1151 (у 
редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 12 квітня 2016 року 
№ 419)), Закону України «Про пріоритетні напрями розвитку науки і 
техніки».

До обсягів наукової роботи, що виконана НПП, будуть зараховані 
лише ті результати наукової діяльності НПП, які відповідають 
вищезазначеним вимогам.
6.3.4. Формування обсягу наукової роботи НПП здійснюється відповідно до 
норм часу, які визначені в таблиці 5.

Таблиця 5

НОРМИ ЧАСУ ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ 
НАУКОВОЇ РОБОТИ

№
з/п

Н азва виду  
наукової роботи

Н орм а часу  
(у годинах) П рим ітка

1 2 3 4
Робота над проектними пропозиціям и, м іж народним и грантам и, патентами,

сертиф ікатам и продуктів
1 О тримання м іж народного 

патенту
400 годин за  1 патент на 
всіх авторів

За наявності
п ідтвердж увальних
документі

2 О тримання патенту У країни - 250 годин за  1 патент 
на винахід на всіх

За наявності 
п ідтвердж увальних
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авторів
- 150 годин за  1 патент 
на корисну модель на 
всіх авторів

документі

3 О тримання сертифіката 
на продукт або ком п’ютерну 
програму

150 годин за  1 
сертиф ікат на всіх 
авторів

За наявності
п ідтвердж увальних
документі

4 Свідоцтво про реєстрацію  
авторського права на твір

100 годин за 1 сертифікат За наявності
п ідтвердж увальних
документі

5 Отримання свідоцтва про 
внесення до Реєстру 
виробників та
розповсюджувачів програмного 
забезпечення

150 годин за 1 сертифікат За наявності
п ідтвердж увальних
документі

Робота над Н ДР
6 К ерівник Н Д Р за 

м іжнародною  програмою
За фактичними 
витратами часу, але не 
більш е 400 годин на рік

За наявності звіту

7 В ідповідальний виконавець, 
виконавець окремих розділів 
Н Д Р за м іжнародною  
програмою

За фактичними 
витратами часу, 
пропорційно обсягу 
виконаних робіт, 
але не більш е 
350 годин на рік

За наявності звіту

8 К ерівник Н Д Р за державною , 
госпдоговірною  програмою

За фактичними 
витратами часу, але не 
більш е 150 годин на рік

За наявності звіту

9 В ідповідальний виконавець, 
виконавець окремих розділів 
державної, госпдоговірної 
НДР

За фактичними 
витратами часу, 
пропорційно обсягу 
виконаних робіт, але 
не більш е 100 годин 
на рік

За наявності звіту

10 Керівник, відповідальний 
виконавець та  виконавець 
Н Д Р за  ініціативною  
тематикою

За фактичними 
витратами
часу, але не більш е 300 
годин на рік на всіх

За наявності звіту

П ідвищ ення наукового ступеня Н П П
11 Керівництво аспірантами, 

докторантами та здобувачами
50 годин щороку на 
одного аспіранта, 
докторанта, здобувача (у 
окремих випадках 
рішенням вченої ради 
ХДМ А можуть бути 
внесені зміни)

За наявності рішення 
вченої ради ХДМ А 
(рішенням вченої ради 
може бути прийнято 
рішення про призначення 
двох наукових керівників із 
відповідним розподілом 
годин між ними)

12 Наукове консультування 
здобувача, який одержав 
документ про присудження 
наукового ступеня доктора

100 годин За фактом захисту
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наук

13 П ідготовка докторської 
дисертації

300 годин (щ орічно, на 
період до трьох років)

За наявності річного звіту, 
затвердж еного у 
відповідному порядку

14 Захист дисертації на здобуття 
наукового ступеня доктора 
наук

200 годин За фактом  захисту

15 Наукове керівництво 
(консультування) здобувача, 
який одержав документ про 
присудження наукового 
ступеня кандидата наук (або 
PhD)

100 годин За фактом захисту

16 П ідготовка кандидатської 
дисертації (або дисертації 
PhD )

150 годин (щ орічно, 
на період до чотирьох 
років)

За наявності річного звіту, 
затвердж еного у 
встановленому порядку

17 Захист кандидатської 
дисертації (або дисертації 
PhD )

150 годин За фактом  захисту

18 О держ ання вченого звання 200 годин -  доцент 
400 годин -  професор

П ри наявності 
відповідного документу

19 П ідготовка відгуку 
оф іційного опонента або 
рецензії рецензента:
-  на кандидатську дисертацію  
або дисертацію  доктора 
філософії;
-  на докторську дисертацію

30 годин за  один відгук 

50 годин за  один відгук

П ідтвердж ується 
авторефератом, 
затвердж еною  рецензією

20 Робота в спеціалізованих радах 
із захисту дисертацій:
-  голова;
-  учений секретар;
-  члени

150 годин на рік 
100 годин на рік 
5 годин на одне засідання, 
але не більше за 50 на рік

На підставі наказу МОН або
підтверджувальних
документів

21 Робота в разових
спеціалізованих
радах із захисту дисертацій
в якості:
- голови;

- рецензентів та опонентів;

50 годин за одне 
засідання;
25 годин за 1 засідання;

На підставі наказу по ХДМА

- відповідального за захист 50 годин за 1 засідання
П ублікації

22 Опублікування монографії В идання за кордоном: 
300 годин за  один 
друкований аркуш 
кожному автору

Н аявність матеріалів 
П римітка: публікація 
зараховується, якщ о її 
тем атика відповідає галузі
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відповідно до внеску

В идання в Україні: 
100 годин за  один 
друкований аркуш 
кожному автору 
відповідно до внеску

знань (спеціальності ОК)

23 Опублікування словника, 
довідника, термінологічного 
фахового англо-українського 
словника

Видання за кордоном: 200 
годин за один друкований 
аркуш на всіх авторів 
(розподіл годин між 
авторами відповідно до 
внеску)

Видання в Україні: 100 
годин за один друкований 
аркуш на всіх авторів 
(розподіл годин між 
авторами відповідно до 
внеску)

Наявність матеріалів 
П римітка: публікація 
зараховується, якщ о її 

тем атика відповідає галузі 
знань (спеціальності ОК)

24 П ублікації у періодичних 
наукових виданнях, що 
вклю чено до наукометричних 
баз (Scopus, W eb o f  Science 
Core Collection, G oogle 
Scholar)

-  500 годин за  кожну 
фахову публікацію
у періодичних 
виданнях на всіх 
авторів, Q1-Q2;
-  400 годин за  кожну 
фахову публікацію
у періодичних 
виданнях на всіх 
авторів, Q3-Q4;
-  300 годин за кожну 
публікацію  у Б Д  G oogle 
Scholar
на всіх авторів

Н аявність матеріалів 
П римітка: публікація 
зараховується, якщ о її 
тем атика відповідає галузі 
знань (спеціальності ОК)

25 Публікації у періодичних 
наукових виданнях, що 
включені до переліку фахових 
видань України (категорія Б)

300 годин за кожну 
публікацію  на всіх 
авторів

Н аявність матеріалів 
П римітка: публікація 
зараховується, якщ о її 
тем атика відповідає галузі 
знань (спеціальності ОК)

26 О публікування статті в інш их 
виданнях

100 годин за кожну 
публікацію  на всіх 
авторів

Н аявність матеріалів 
П римітка: публікація 
зараховується, якщ о її 
тем атика відповідає галузі 
знань (спеціальності ОК)

27 Видання апробаційних та/або 
науково-популярних, та/або 
консультаційних (дорадчих), 
та/або науково-експертних 
публікацій (статті, тези) з 
наукової або професійної 
тематики

100 годин за кожну 
публікацію (статтю) на 
всіх авторів

80 годин за кожну 
публікацію (тези) на всіх 
авторів (міжнародна 
конференція)

Н аявність матеріалів 
П римітка: публікація 
зараховується, якщ о її 
тем атика відповідає галузі 
знань (спеціальності ОК)
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40 годин за кожну 
публікацію (тези) на всіх 
авторів (всеукраїнська 
конференція)

28 П ідготовка та видання 
стандартів, науково- 
м етодичних та науково- 
виробничих рекомендацій, 
методик, настанов та 
інструкцій,
які прийняті міністерствами, 
відомствами для 
впровадж ення

100 годин за  кожну 
рекомендацію , 
методику, стандарт, 
настанову, інструкцію  
на всіх авторів

За наявності довідки 
відповідної установи

У часть у наукових конф еренціях, симпозіумах, сем інарах
29 Н аукові доповіді на 

М іж народних конференціях, 
симпозіумах, семінарах; 
організація та  участь у 
майстер-класах (workshop), 
круглих столах тощ о

80 годин доповідачу 
відповідно 
до програми (захід 
відбувається за 
меж ами У країни)

40 годин доповідачу 
відповідно 
до програми (захід 
відбувається 
в У країні)

За наявності програми 
заходу та фото/ 
відеопідтвердж ення/ 
сертифікату.

30 Н аукові доповіді на 
конференціях, симпозіумах, 
семінарах; організація та 
участь у майстер-класах 
(workshop), круглих столах 
тощо:
- В сеукраїнського рівня

-  кафедральні

40 годин доповідачу 
відповідно до програми 
30 годин доповідачу 
відповідно до програми

За наявності програми 
заходу та фото / відео - 
п ідтвердж ення / 
сертифікату.

31 Підсумкові наукові семінари за 
результатами реалізації 
проєкту щодо навчання з 
фахових освітніх 
компонент/навчальних 
дисциплін англійською мовою

100 годин доповідачу 
відповідно до програми 
семінару

За наявності фото/відео- 
підтвердження/сертифікату.

32 Участь у фахових вебінарах 
IMO, The Nautical Institute, 
інших міжнародних морських 
спільнотах чи товариствах 
- в  Україні кількість годин, яку 

зазначено у сертифікаті + 
50 годин - з а  організацію 
поїздки

кількість годин, яку

За наявності фото/відео- 
підтвердження/сертифікату.
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- з а  межами України зазначено у сертифікаті + 
200 годин -  за 
організацію поїздки
Рецензування

33 Рецензування підручників, 
навчальних посібників, 
монографій, словників, наукових 
проектів, наукових статей тощо

10 годин за один 
друкований аркуш, 
Закордонні -  
20 годин за один 
друкований аркуш

За наявності копії рецензії

34 В иконання ф ункцій головного 
редактора/члена редакційної 
колегії/експерта (рецензента) 
наукового видання, вклю че­
ного до переліку фахових 
видань України, або інозем ­
ного наукового видання, що 
індексується в бібліогра­
фічних базах

- головний редактор -  
100 годин (200 годин 
для іноземного 
наукового видання);
- член редакційної 
колегії -  50 годин (100 
годин для іноземного 
наукового видання);
- експерт (рецензент) 
наукового видання -  10 
годин за  експертизу 
однієї статті (30 годин 
для іноземного 
наукового видання)

За наявності підтверджу- 
вальних документів

Робота у лабораторіях Х Д М А
35 Керівництво лабораторією 

академії
200 годин За наказом ректора ХДМ А 

та наявності річного звіту, 
ухваленого у 
встановленому порядку

36 А тестація і сертифікація 
лабораторії

300 годин на всіх 
виконавців

За наявності сертифіката

37 У часть у діяльності науково- 
дослідних лабораторій 
академії

100 годин на рік 
кожному учаснику

За наявності плану, 
річного звіту, ухваленого 
у встановленому порядку

П ідвищ ення кваліф ікації Н П П
38 П ідвищ ення кваліфікації, 

стаж ування з відривом  від 
виробництва 
- в Україні кількість годин, яка 

вказана у сертифікаті, + 
50 годин за  організацію  
стаж ування

За наявності звіту, 
сертиф іката / довідки

- за  кордоном

кількість годин, яка 
вказана у сертифікаті, + 
200 годин за 
організацію  стажування

39 П ідвищ ення кваліфікації, 
стаж ування з відривом 
від виробництва на морському 
судні

44 годин / тиж день + 
200 годин за  орг-цію  
стаж ування

За наявності звіту, 
сертиф іката / довідки
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40 П ідвищ ення кваліфікації, кількість годин, яка За наявності звіту,
стаж ування без відриву від 
виробництва

вказана у сертифікаті сертиф іката / довідки

41 Проходження CBT (computer 
based training) на Ocean 
Learning Platform

1 CBT -  1 година За наявності сертифіката

В иставкова діяльність Н П П
42 П ідготовка та участь - 150 годин на всіх За наявності фото / відео -

у м іж народних наукових, учасників; підтвердж ення /
науково-практичних 
виставках, промислових - 6 годин / день

сертифікату чи довідки

форумах тощ о перебування на заході 
кожному учаснику

43 П ідготовка та участь у - 100 годин на всіх За наявності фото / відео -
всеукраїнських та учасників; підтвердж ення /
регіональних наукових 
виставках, промислових - 6 годин / день

сертифікату чи довідки

форумах тощ о перебування на заході 
кожному учаснику

К ерівництво науково-дослідною  роботою  курсантів
44 К ерівництво науково- 

дослідною  роботою  здобувача
За кожну підготовану 
статтю, заявку, роботу,

вищ ої освіти з підготовки:
- наукової статті;
- заявки на видачу 40 годин

доповідь, звіт (за наявності 
матеріалів).

охоронних документів;
- роботи на конкурс у ХДМ А;

40 годин

- роботи на всеукраїнський 50 годин
конкурс;
- доповіді на конференцію :

100 годин

-всеукраїнського рівня; 
- м іж народного рівня; 40 годин
- звіту про дослідж ення 40 годин
(розбір) аварійного випадку 
на судні

40 годин

45 Керівництво здобувачем вищої 
освіти, який посів призове місце 
на II етапі Всеукраїнської 
студентської олімпіади 
(Всеукраїнського конкурсу 
студентських наукових робіт).

I місце - 300 годин
II місце - 200 годин
III місце - 100 годин

Відповідний Наказ МОН 
України

46 Керівництво постійно діючим 
науковим
гуртком/проблемною групою з 
елементами наставництва 
(«onboard mentoring»)

300 годин
на 1 гурток/групу

За наявності звіту, 
ухваленого відповідною 
кафедрою

47 Підготовка здобувача закладу Наказ МАН України та за
загальної середньої освіти: наявності
- до участі у II- III етапах 150 годин за 1 учасника підтверджувальних
Всеукраїнських конкурсах- документів: диплом
захистів науково- дослідницьких (грамота).
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робіт учнів - членів 
Національного центру «Мала 
академія наук України»;
- до участі В сеукраїнських та 
М іж народних командних 
зм аганнях

* Примітка: О дин ум овний друкований аркуш  (д.а.) -  це 16 сторінок формату А4, 
надрукованих ш рифтом розм іром  14 пт. з одинарним між рядковим інтервалом, поля -  3 
см з усіх боків.

6.4. ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА.
6.4.1. Організаційна робота НПП є засобом реалізації професійних 
компетенцій викладача, які спрямовані на удосконалення організаційних 
засад навчальної, наукової, методичної діяльності ХДМА та системи вищої 
морської освіти загалом, координації навчально-виховної та науково- 
методичної складової на всіх рівнях ефективності освітнього процесу ЗВО.
6.4.2. Основними видами організаційної роботи НПП ХДМА є :

-  робота у складі вченої ради академії, ради із забезпечення якості 
освітньої діяльності та якості освіти ХДМА і факультетів;

-  участь у роботі науково-методичних комісій Міністерства освіти і 
науки України, комісій інших міністерств;

-  участь у роботі Акредитаційної комісії, експертних і фахових рад, 
комісій;

-  участь у роботі експертних комісій МОН України;
-участь у роботі спеціалізованих рад із захисту дисертацій;
-підготовка запитів на виконання міжнародних грантів, науково-

дослідної роботи за державною програмою тощо;
-  організація та проведення наукових і науково-методичних 

конференцій, симпозіумів, семінарів різних рівнів;
-  виконання обов’язків заступника завідувача кафедри чи інших 

структурних підрозділів;
-  робота з видання наукових і науково-методичних збірників;
-  участь у засіданнях кафедр;
-  участь у підготовці та проведенні предметних олімпіад;
-  участь у профорієнтаційній роботі;
-  участь в організації та проведенні позанавчальних культурних та 

спортивних заходів;
-  стажування викладачів тощо.

6.4.3. Зміст та обсяги організаційної роботи НПП кафедри визначаються 
посадовими інструкціями відповідно до посад та нормативних документів 
МОН України.
6.4.4. Формування обсягу організаційної роботи НПП здійснюється 
відповідно до норм часу, які визначено в таблиці 6.
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Таблиця 6

НОРМИ ЧАСУ ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ 
ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

№
з/п

Н азва виду організаційної 
роботи Н орм а часу (у годинах) П рим ітка

1 Робота в науково-методичних 
комісіях М О Н  України, 
робочих групах, комісіях 
інш их М іністерств, ГЕР 
НА ЗЯВО:
- голова, заступник голови;
- секретар;
- членство;
- експерт Н А ЗЯВ О

50 годин на рік 
50 годин на рік 

20 годин на рік за 
фактичними витратами 

часу

Н а підставі наказу М О Н

2 Робота в експертних радах 
М ОН , НФ Д У , Н А ЗЯВ О , 
галузевих радах при М О Н  
У країни

200 годин на рік

№  наказу М О Н  або 
наявність експертного 
висновку(ів)
згенерованого(их) у системі

3 Робота в приймальній комісії 60 годин на рік Особам, залученим  до 
роботи в приймальній 
комісії згідно з наказом  по 
Х Д М А  та рапортом  голови 
профільної комісії

4 В иконання обов'язків гаранта 
освітньої програми

300 годин на одного 
гаранта на рік

Н а підставі наказу по Х Д М А

5 Робота в раді із забезпечення 
якості освітньої діяльності та 
якості ХДМ А:
- голова;
- заступник голови;
- секретар;
-члени

200 годин 
200 годин 
150 годин 
100 годин

Н а підставі наказу по Х Д М А

6 Робота у комітеті ради із 
забезпечення якості освітньої 
діяльності та  якості ХДМ А: - 
голова та  у комітеті з питань 
ліцензування та акредитації;
- голова;
- заступник голови;
- секретар;
- члени

200 годин 
100 годин 
150 годин 
100 годин

Н а підставі наказу по Х Д М А
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7 - У часть у методичному 
засіданні кураторів

10 годин на рік

За наявності звітної 
документації відділу 

виховної роботи

8 П роведення атестації з 
визнання кваліфікацій, 
результатів навчання та 
періодів навчання в системі 
вищ ої освіти, здобутих на 
тим часово окупованій 
території У країни після 20 
лю того 2014 року

П о 1 годині за  кожного 
«Заявника» на кожного 

члена атестаційної 
комісії

Н а підставі наказу по Х Д М А

9
Робота в експертній раді 
факультету із забезпечення 
якості освітнього процесу 
ХДМ А:
-голова;
-члени

150 годин 
100 годин

Н а підставі наказу по Х Д М А

10 Робота у складі вченої ради 
ХДМ А:
- голова вченої ради ХДМ А;
- учений секретар вченої ради 
ХДМ А;
- заступник голови вченої ради 
ХДМ А;
- члени вченої ради Х Д М А

200 годин на навч.рік 
200 годин на навч.рік

200 годин на навч.рік

30 год на навч. рік

Н а підставі наказу по Х Д М А

11 Робота у складі вченої ради 
факультету:
- голова;
- заступникголови;
- секретар;
- член вченої ради

100 годин на навч.рік 
50 годин на навч.рік 
100 годин на навч.рік 
30 годин на навч.рік

Н а підставі наказу по Х Д М А

12 Робота у складі виховної ради 
ХДМ А:
- голова;
- заступник голови;
- секретар;
- член виховної ради

200 годин на навч.рік 
150 годин на навч.рік 
100 годин на навч.рік 
50 годин на навч.рік Н а підставі наказу по Х Д М А

13 Робота в комісіях: 
-антикорупційній; 
- конкурсній;

30 годин на рік 
30 годин на рік Н а підставі наказу по Х Д М А
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14 Робота в стипендіальній
комісії
- голова;
- заступник голови;

150 годин на навч.рік 
50 годин на навч.рік

Н а підставі наказу по Х Д М А

- секретар; 100 годин на навч.рік
- члени 50 годин на навч.рік

15 В иконання обов’язків:
- ректора;
- проректора; 500 годин
- завідувача/начальника 400 годин
відділу;
- декана;

300 годин

- заступника декана; 350 годин
завідувача кафедри 300 годин
заступник завідувача 300 годин
кафедри 200 годин

16 Відповідальна особа за певний 
напрям діяльності на кафедрі:

- навчальний; 200 годин на рік

- науковий; 100 годин на рік

- організаційний; 100 годин на рік

- методичний; 100 годин на рік

- за  роботу на платформі ЬМ Б 
М ообіе;

100 годин на рік

За наявності звіту або
- інформ аційний супровід 30 годин на рік супроводж увальних
W EB -сторінок кафедри; документів

-укладання договорів
про співпрацю  м іж  закладами
вищ ої освіти

30 годин на рік

17 О рганізація наукових 
конференцій, симпозіумів, 
семінарів тощ о (незалеж но від 
ф орми проведення):

- м іж народного рівня:

- голова 50 годин за  1 
конференцію

За наявності вихідних 
даних, програми заходу, тез

- заступник голови 50 годин за  1 або інш их опублікованих

конференцію матеріалів конференції
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- секретар 50 годин за  1 
конференцію

- учасники організаційного та 
наукового комітетів

20 годин за  1 
конференцію  кожному 

учаснику

-голова наукової секції 10 годин
за 1 конференцію

- всеукраїнського рівня:

- голова 50 годин за  1 
конференцію

- заступник голови

- секретар

- учасники організаційного та 
наукового комітетів

50 годин за  1 
конференцію

50 годин за  1 
конференцію

20 годин за  1 
конференцію

За наявності вихідних 
даних, програми заходу, тез 
або інш их опублікованих 
матеріалів конференції

-голова наукової секції 10 годин
за 1 конференцію

18 Супровід ЗВО  для участі у 
науковій конференції (за 
ум ови очної участі ЗВО у 
конференції та  його (її) 
керівника або уповноваж еної 
особи):
- м іж народного рівня
- всеукраїнського рівня

50 годин 
30 годин

Н а підставі наказу Х Д М А

19 О рганізація та  проведення І 
етапу Всеукраїнської 
студентської олімпіади:

- голова організаційного 
комітету

30 годин за  один захід

- заступник організаційного 
комітету

-члени організаційного 
комітету

30 годин за  один захід 

20 годин за  один захід

За наявності відповідної 
документації

-член журі 20 годин за  один захід

20 О рганізація та  проведення 
конкурсу наукових дослідж ень 
серед здобувачів вищ ої освіти За наявності наказу по 

Х Д М А

- голова конкурсної комісії 20 годин за  один захід
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- член конкурсної комісії 20 годин на кожного 
учасника

21 О рганізація та  проведення ІІ 
етапу Всеукраїнської 
студентської олімпіади, 
Всеукраїнського конкурсу 
студентських наукових робіт 
(проєктів):

- голова організаційного 
Комітету

50 годин за  один захід

- заступник організаційного 
комітету

-члени організаційного 
комітету

50 годин за  один захід 

50 годин за  один захід

За наявності наказу по 
Х Д М А

-член журі 50 годин на кожного

22 У часть у журі конкурсів «М ала 
академія наук У країни»

ІІ етап 50 годин За наявності наказу 
управління освіти 

Х ерсонської обласної ради

ІІІ етап 50 годин
За наявності наказу М А Н  

У країни

23 У часть у заходах із метою 
проф орієнтаційної роботи

10 годин на один захід За наявності наказу по 
Х Д М А  або інш ої звітньої 

документації

24 К ерівник робочої групи з 
розробки навчального 
посібника, монографії

10 годин на рік на 1 
посібник

За наявності витягу із 
протоколу вченої ради 

Х Д М А

25 Технічний редактор 
навчального посібника, 
монографії

30 годин на рік на 1 
посібник

За наявності витягу із 
протоколу вченої ради 

Х Д М А

26 Робота викладача-куратора: За наявності наказу по 
Х Д М А  та за  умов виконання 

посадових обов’язків

І-ІІ курси денної форми 
навчання

150 годин на рік За одну групу

ІІІ-У І курси денної форми 
навчання

150 годин на рік За одну групу

курс заочної ф орми навчання 100 годин на рік За один курс
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27 Керівництво стаж уванням  
викладачів

10 годин на одного 
стажера, але не більш е 

30 годин на рік

Н а підставі наказу по Х Д М А

28 Огляд бази: презентація 
навчальних лабораторій, 
кабінетів

30 годин на одного 
завідувача лабораторії 

на рік

За наявності відповідної 
документації або посилання

29 О рганізація та  робота з 
перекладу під час прийому та 
супроводу інозем них делегацій

100 годин на рік Н а підставі затвердж еного 
звіту завідувача кафедри

30 О рганізація та  проведення 
перш ого відбору здобувачів 
вищ ої освіти для проходж ення 
практики за  запитом  
роботодавця

0,33 годин на одного 
здобувача вищ ої освіти

Н а підставі затвердж еного 
звіту завідувача кафедри, 

наказу по Х Д М А

31 О рганізація та  проведення 
вступного тестування І та  V  
курсів

5 годин на групу, 
підгрупу

За наявності рапорту про 
розподіл на групи, підгрупи

32 П ідготовка та  проведення 
тестування
з ф ундам ентальних та фахових 
освітніх ком понент/ 
навчальних дисциплін для 
відбору здобувачів вищ ої 
морської освіти в крю їнгові 
компанії

10 годин на одну 
академічну групу Н а підставі наказу по Х Д М А

33 У часть у засіданнях кафедри 30 годин на рік За наявності відповідної 
документації

34 О формлення 
супроводж увальної 
документації з навчальної, 
методичної, наукової та 
організаційної роботи 
викладача (рейтинг, 
індивідуальний план, реш ти 
планів/звітів)

30 годин
За наявності відповідної 

документації

35 У часть у перекладах 
документації, що надається 
відділами Х Д М А

1 сторінка перекладу - 
10 годин

За наявності запису у 
відповідному журналі

36 У часть у тренаж ерних курсах, 
що проводяться Х М С ТЦ  при 
Х Д М А

За фактом  тривалості 
курсу

За наявності запису у 
протоколі кафедри

37 У часть у науково-м етодичних 
семінарах, семінарах - 
практикумах кафедри

За фактом  тривалості 
курсу або за  кількістю  
годин, щ о зазначена у 
сертифікаті учасника

За наявності відповідної 
документації



Х е р с о н с ь к а  д е р ж а в н а  м о р с ь к а  а к а д е м ія С и с те м а  м е н е д ж м е н т у  я к о с т і 0 4 -1 9 0 -2 0 2 5  
В е р с ія  №  7

З М ІН А :0 В И Д А Н Н Я : 3 0 .0 5 .2 0 2 5 П О Л О Ж Е Н Н Я  П Р О  П Л А Н У В А Н Н Я  Т А  О Б Л ІК  О С Н О В Н И Х  
В И Д ІВ  Р О Б О Т И  Н А У К О В О -П Е Д А Г О Г ІЧ Н И Х  П Р А Ц ІВ Н И К ІВ  

Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

С т о р . 3 6  із 59

38 У часть у передзахисті 
випускних робіт (ступінь 
вищ ої освіти «Бакалавр», 
«М агістр»)

0,5 години на кожного 
здобувача вищ ої освіти

Розпорядж ення по кафедрі

О рганізація виховної роботи

39 П роведення екскурсій, 
концертів, театральних вистав 
тощ о

20 годин за  один захід 
(організатору)

За наявності фото-звітів, 
інф орм аційних бю летенів

40 О рганізація і проведення 
культурно-патріотичних 20 годин на рік За наявності відповідної 

документації або посилань

41 О рганізація і проведення 
культурно-патріотичних 
заходів (лекцій, зустрічей 
тощ о)

20 годин за  один захід на 
всіх організаторів

За наявності інформ аційних 
бю летенів

42 Супровід здобувачів вищ ої 
освіти у культурно-м асових та 
спортивних заходах, які 
проводяться сторонніми 
організаторами в академії або 
поза її меж ами

5 годин за  один захід
За наявності відповідної 

документації або 
посилань

43 П ідготовка, організація і 
проведення творчих конкурсів 
серед здобувачів вищ ої освіти

20 годин за  один захід

За наявності плану роботи 
та звіту, затвердж еного 

проректором з НВР

44 Забезпечення участі здобувачів 
вищ ої освіти у культурно- 
масових заходах, які 
проводяться сторонніми 
організаторами у Х Д М А

10 годин за  один захід
За наявності відповідної 

документації

45 Забезпечення участі здобувачів 
вищ ої освіти у спортивних 
змаганнях, які проводяться 
сторонніми організаторами у 
Х Д М А

10 годин за  один захід
За наявності відповідної 

документації або посилань

46 Тренеру збірних команд 
Х Д М А  за призові місця на 
обласних, всеукраїнських 
змаганнях, м іж народних 
турнірах

I м ісце - 100 годин;
II м ісце - 60 годин;
III м ісце - 40 годин;

За одне зм агання (за 
наявності грамоти, 

диплому)
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47 Тренеру-викладачу за  призові 
місця на спортивних змаганнях 
для індивідуальних видів 
спорту:

- всеукраїнських;
- міських;
- обласних

1 місце - 100 годин;
2 м ісце - 60 годин;
3 м ісце - 40 годин

За одне зм агання (за 
наявності грамоти, 

диплому)

48 Тренеру-викладачу за 
підготовку щ одо присвоєння 
спортивного звання 
здобувачам  вищ ої освіти:
- майстра спорту У країни 
м іж народного класу;
- майстра спорту;
- кандидата у майстри спорту 
України;
- I спортивного розряду;
- II спортивного розряду
- III спортивного розряду

За кож ного спортсмена- 
ном інанта (ЗВО)

150 годин

100 годин 
80 годин

50 годин 
30 годин 
20 годин

За наявності відповідних 
документів

49 Керівникові колективу 
самодіяльності Х Д М А  за 
призові м ісця на м іж народних 
та всеукраїнських фестивалях і 
конкурсах

1 м ісце - 50 годин;
2 місце - 30 годин;
3 м ісце - 25 годин

За наявності грамоти, 
диплому

50 П ідготовка збірної команди до 
участі у спортивних 
змаганнях: всеукраїнських, 
м іських та обласних

100 годин на рік

За наявності затвердж еного 
плану роботи

51 Суддівство спортивних 
зм агань за  один день змагань: - 

головний суддя;
- суддя;
- секретар

20 годин; 
10 годин; 
10годин

За наявності відповідних 
посилань

52 О рганізація та  проведення 
спортивно-м асових заходів 
(змагань), які проводяться у 
Х Д М А

20 годин за  один захід

За наявності відповідної 
документації або посилань

53 О собиста участь НІНІ  у 
спортивно-м асових заходах: 
-на рівні академії;
-міських або обласних;
-всеукраїнських;
-між народних

5 годин за  1 захід;
10 години за  1 захід; 

15 годин за  1 захід;
20 годин за  1 захід

За наявності відповідної 
документації
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54 О собиста чи командна 
перемога НІНІ  у спортивно- 
масових заходах на рівні:

За наявності відповідних 
дипломів, грамот

-академії I м ісце - 15 годин;
II м ісце - 10 годин;
III м ісце - 5 годин;

-міських I м ісце - 20 годин;
II м ісце - 15 годин;
III м ісце - 10 годин;

-всеукраїнських I м ісце - 50 годин;
II м ісце - 40 годин;
III м ісце - 30 годин;

-між народних I м ісце - 100 годин;
II м ісце - 60 годин;
III м ісце - 40 годин

55 П ідготовка здобувачів вищ ої 
освіти до виступу на радіо або 
телебаченні

15 годин за  1 виступ За наявності відповідних 
посилань

56 О собистий виступ на радіо чи 
телебаченні

15 годин за  1 виступ За наявності відповідних 
посилань

57 У часть за дорученням  
керівництва академії у 
заходах:
- м іж народних 
громадських організацій;
- всеукраїнських 
громадських професійних 
організацій

20 годин 

10 годин

За наявності відповідної 
документації

58 У часть у журі конкурсів, 
творчих проєктах, ф естивалях 
на рівні
-міських або обласних;
-всеукраїнських;
-між народних

20 годин за  один захід 
50 годин за  один захід 
50 годин за  один захід

За наявності відповідної 
документації

59 Робота з дітьми-сиротами, 
дітьми, позбавленими 
батьківського піклування, та 
інш ими пільговими 
категоріями:
- проведення виховних бесід;
- допомога в оформленні 
соціальних стипендій,

10 годин за  одну особу на 
рік

За наявності відповідної 
документації
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Примітка до пункту 29 "Робота викладача-куратора"
Норма часу нараховується відповідальною особою відділу виховної роботи за умов 
виконання посадових обов ’язків куратора та зазначених видів діяльності:

150 ̂ годин (денна)
№ Вид діяльності Н орм а часу 

(у годинах)
1. В едення документації (ж урнал куратора, тощ о) 30 годин
2. П роведення кураторської години (обов’язково 1 на 

місяць)
10 годин

3. У часть у семінарах, вебінарах та  інш их засіданнях 
кураторів

10 годин

4. Заходи щ одо адаптації курсантів до умов навчання, 
навчальна успіш ність академічної групи та їх 
активна участь у наукових заходах академії

10 годин

5. М оніторинг відвідування навчальних занять та 
успіш ності здобувачів освіти академічної групи.

10 годин

6. Співпраця з активом студентського самоврядування 
та первинної проф спілкової організації групи

10 годин

7. К ом унікація з відділами та структурними 
підрозділами щ одо громадської діяльності, 
виріш енню  навчально-виховних та соціально- 
побутових питань своєї групи

10 годин

8. К ом унікація із здобувачам и освіти своєї групи та їх 
батьками (денна форма) для виріш ення актуальних 
питань

10 годин

9. Заохочувати до участі в роботі органів 
студентського самоврядування, проведенні у Х Д М А  
культурно-патріотичних, спортивних, розваж альних 
та інш их заходів

10 годин

10. Результати анкетування, заповнені здобувачам и 
освіти «Куратор очима курсантів» (анкетування 
проводиться відділом  виховної роботи та членами 
студентської ради)

20 годин

11. Рапорт -  відгук заступника декана з навчально- 
виховної роботи по заверш енню  навчального року 
(затвердж ений деканом)

10 годин

12. Рапорт -  відгук начальника відділу виховної роботи 
по заверш енню  навчального року (затвердж ений 
проректором з Н В Р)

10 годин

100 ̂ годин (заочна)
№ Вид діяльності Н орм а часу 

(у годинах)
1. В едення документації (ж урнал куратора, тощ о) 30 годин
5. М оніторинг відвідування навчальних занять та 

успіш ності здобувачів освіти
10 годин

7. К ом унікація з деканатом  та відділами 10 годин
8. К ом унікація із здобувачам и освіти для виріш ення 

актуальних питань
10 годин
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Результати анкетування, заповнені здобувачам и 
освіти «Куратор очима курсантів» (анкетування 
проводиться відділом  виховної роботи та членами 
студентської ради)

10 годин

11. Рапорт -  відгук заступника декана з навчально- 
виховної роботи по заверш енню  навчального року 
(затвердж ений деканом)

10 годин

12. Рапорт -  відгук начальника відділу виховної роботи 
по заверш енню  навчального року (затвердж ений 
проректором з Н В Р)

20 годин

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

7 .1 . В ід п о в ід а л ь н іс т ь  з а  в и д а н н я ,  а к т у а л із а ц ію , о н о в л е н н я ,  в н е с е н н я  з м ін  д о  
д а н о г о  П о л о ж е н н я  н е с у т ь  у к л а д а ч і .

7 .2 . В ід п о в ід а л ь н іс т ь  з а  в и к о н а н н я  в и м о г  д а н о г о  П о л о ж е н н я  н е с у т ь  п о с а д о в і  
о с о б и , я к і  к е р у ю т ь с я  д а н и м  П о л о ж е н н я м  у  с в о їй  д ія л ь н о с т і.

7 .3 . К о н т р о л ь  з а  в и к о н а н н я м  в и м о г  д а н о г о  П о л о ж е н н я  н е с у т ь  п о с а д о в і  о с о б и  
в ід п о в ід н о  д о  в л а с н и х  ф у н к ц іо н а л ь н и х  о б о в ’я з к ів .

УКЛАДАЧІ:

П р о р е к т о р  з  н а у к о в о - п е д а г о г іч н о ї
р о б о т и ---- ^ А ' А н д р ій  Б Е Н Ь

Т .в .о . н а ч а л ь н и ц і  в ід д іл у  
з а б е з п е ч е н н я  я к о с т і  о с в іт и Т е т я н а  С П И Ч А К

З а в ід у в а ч  к а ф е д р и  
с у д н о в и х  к о м п 'ю т е р н и х  
с и с т е м  т а  м е р е ж

З а в ід у в а ч к а
н а в ч а л ь н о - м е т о д и ч н о г о  в ід д іл у

З а в ід у в а ч  в ід д іл у  а с п ір а н т у р и  т а  
д о к т о р а н т у р и
С т а р ш и й  в и к л а д а ч  к а ф е д р и  
е к с п л у а т а ц і ї  с у д н о в о г о  
е л е к т р о о б л а д н а н н я  і з а с о б ів  
а в т о м а т и к и

П а в л о  Н О С О В

В а л е н т и н а  Ч Е Р Н Е Н К О

Е д у а р д  А П П А З О В

А н д р ій  С І М А Н Е Н К О В
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П р о ф е с о р ,  з а с т у п н и к  з а в ід у в а ч а  
к а ф е д р и  т р а н с п о р т н и х  т е х н о л о г ій  
і с у д н о р е м о н т у О л е к с а н д р  С А П Р О Н О В

Н а ч а л ь н и ц я  в ід д іл у  в и х о в н о ї  
р о б о т и

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  т е х н іч н о ї  
ін ф о р м а ц і ї
2 1 .0 5 .2 0 2 5  р .

ПОГОДЖУЮ:
Н а ч а л ь н и к  ю р и д и ч н о г о  в ід д іл у
1 0 .0 6 .2 0 2 5  р.

А н а с т а с ія  Т Е Н Д І Т Н А

А н д р ій  П Е Т Р О В С Ь К И Й

О л е к с а н д р  С Л Є П Ч Е Н К О



Х е р с о н с ь к а  д е р ж а в н а  м о р с ь к а  а к а д е м ія С и с те м а  м е н е д ж м е н т у  я к о с т і 0 4 -1 9 0 -2 0 2 5  
В е р с ія  №  7

З М ІН А :0 В И Д А Н Н Я : 3 0 .0 5 .2 0 2 5 П О Л О Ж Е Н Н Я  П Р О  П Л А Н У В А Н Н Я  Т А  О Б Л ІК  О С Н О В Н И Х  
В И Д ІВ  Р О Б О Т И  Н А У К О В О -П Е Д А Г О Г ІЧ Н И Х  П Р А Ц ІВ Н И К ІВ  

Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

С т о р . 4 2  із 59

Д о д а т о к  1
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Д одаток 4

Херсонська державна морська академія
(повне найменування вищого навчального закладу)

Факультет

Кафедра

ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН
РОБОТИ ВИКЛАДАЧА ТА ЇЇ ОБЛІК

(прізвище, ім'я, по батькові)

Н авчальний
рік

П осада
Н ауковий

ступінь
Вчене
звання

С тавка або її 
частина

П рим ітка

20 / 20

План:
Факт:

Загальні відомості про стан планування /  виконання навчального плану:
Навчальна робота Методична

робота
Наукова
робота

Організаційна
роботаІ Семестр ІІ Семестр

0 0 0 0 0
0 0 0 0 0

Загалом план: 0 Норма
Загалом факт: 0 0

Херсон 20
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20 /20 Н А В Ч А Л Ь Н И Й  РІК
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Разом за П семестр (денна)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Разом за П семестр (заочна)
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Усього за навчальний рік (заочна)
Усього за навчальний рік
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II. М ЕТО ДИ Ч Н А  РО БО ТА  на 20 /20 навчальний рік

№
з/п

Зміст

Підсумковий 
результат 
(рукопис, 
друкована 

праця, обсяг, 
тираж тощо)

Строк
виконання

Позначка
про

виконання

пл Ф
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Усього 0 0

Викладач Завідувач кафедри
(підпис) (підпис) (прізвище та ініціали)
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Ш . Н А У КО ВА  РО БО ТА  на 20__/20__навчальний рік

№
з/п

Зміст

Підсумковий 
результат 
(рукопис, 
друкована 

праця, обсяг, 
тираж тощо)

Строки
виконання

Позначка
про

виконання

пл Ф
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Усього 0 0
Викладач________________ Завідувач кафедри

(підпис) (підпис) (прізвище та ініціали)
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ГУ. ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА на 20__/20__ навчальний рік

№
з/п

Зміст

Підсумковий 
результат 
(рукопис, 
друкована 

праця, обсяг, 
тираж тощо)

Строки
виконання

Позначка
про

виконання

пл ф
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Усього 0 0
Викладач________________Завідувач кафедри

(підпис) (підпис) (прізвище та ініціали)
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V. П Е РЕ Л ІК  ЗМ ІН  У  П Л А Н І РО Б О Т И  ВИ К Л А Д А Ч А

Дата, вид робіт Зміст внесених змін та 
обгрунтування їх

Підпис завідувача кафедри

1 2 3
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VI. ВИСНОВОК ПРО ВИКОНАННЯ ПЛАНУ
Навчальний рік, семестр Зміст Підпис завідувача кафедри

1 2 3
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АРКУШ РОЗСИЛКИ
№  з /п Н а з в а  п ід р о з д іл у
1. П ерш ий проректор

2. П роректор з науково-педагогічної роботи

3. П роректор з навчально-виховної роботи

4. В ідділ забезпечення якості освіти

5. Н авчально-методичний відділ

6. В ідділ інф орм аційного супроводу освітнього процесу

7. Ф акультет судноводіння

8. Ф акультет суднової енергетики

9. К аф едра судноводіння

10. К аф едра суднових технічних систем і комплексів
11. К аф едра управління судном
12. К аф едра суднових ком п'ю терних систем і мереж
13. К аф едра експлуатації суднового електрообладнання та засобів автоматики
14. К аф едра транспортних технологій  і судноремонту
15. К аф едра соціально-гуманітарних дисциплін та  інноваційної педагогіки
16. К аф едра природничо-наукової підготовки
17. К аф едра економіки та морського права
18. К аф едра англійської мови в судноводінні
19. К аф едра англійської мови в судновій енергетиці
20. К аф едра англійської мови з підготовки морських ф ахівців за  скороченою  

програмою
21. К аф едра безпеки ж иттєдіяльності та  проф есійно-прикладної ф ізичної підготовки
22. В ідділ технічної інформації
23. В ідділ аспірантури та докторантури
24. В ідділ виховної роботи
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С т о р . 5 8  із 59

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ

Посада Прізвище, ім’я, 
по батькові Дата Підпис
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З М ІН А :0 В И Д А Н Н Я : 3 0 .0 5 .2 0 2 5 П О Л О Ж Е Н Н Я  П Р О  П Л А Н У В А Н Н Я  Т А  О Б Л ІК  О С Н О В Н И Х  
В И Д ІВ  Р О Б О Т И  Н А У К О В О -П Е Д А Г О Г ІЧ Н И Х  П Р А Ц ІВ Н И К ІВ  

Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

С т о р . 5 9  із 59

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

Номер
зміни Дата Сторінки зі змінами Перелік пунктів, 

до яких внесено зміни
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Х Е Р С О Н С Ь К О Ї Д Е Р Ж А В Н О Ї М О Р С Ь К О Ї А К А Д Е М ІЇ

С т о р . 6 0  із 59

АРКУШ ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ ПЕРЕВІРОК

№
з/п

Дата
перевірки

Посада аудитора 
(особи, яка здійснює 

перевірку)

Прізвище, 
ім’я, по батькові

Зміст зауваження 
(чи відсутність зауважень)


