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Выбрать преподавателя в списке 

Внести изменения на вкладках: 
Учебно-методическая работа,  
Организационно-методическая работа,  
Научно-исследовательская работа. 

В случае изменения часов скорректировать 
значения в столбцах Трудоёмкость (ч. корр.) и/или  
Объём работы (корр.) 

В случае изменения вида и/или содержания работы: 
1. В строке запланированного на начало года вида и 

содержания работы:  

 обнулить  Объём работы (корр.) 

 в столбце Отчет о выполнении сделать запись 

«Решение заседания кафедры от «__»  
_________ 20__ г  (Протокол №__)» 

2. Нажать на кнопку Добавить и ввести новый вид 
работы 

да нет 

Сообщить в УМУ  
о завершении корректировки: 

Тел: 22-10-42 
e-mail: anna.radygina@gmail.com 

На вкладках: 
Учебно-методическая работа,  
Организационно-методическая работа,  
Научно-исследовательская работа 

в столбце Отчет о выполнении заполнить 
краткий отчет по каждому виду работы 

да нет 

Перейти к алгоритму 
принятия отчета по 

индивидуальным планам 
за год 

 Появилась  у 
преподавателя в столбце Подтв. 

УМУ корр. 2 пол? 

 
Выяснить в УМУ (22-10-42) 

причину и исправить ошибки 
корректировки 

 

Необходима  
корректировка 2 половины дня?  

- изменение штатного расписания; 
- изменение вида/ содержания/ объёма работы; 
- недовыполнение  часов 1 половины дня в 

случае уменьшения контингента; 
- длительный (месяц и более)  

больничный  

 

Причины 
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Выбрать преподавателя в списке 

да нет Были изменения 
штатного расписания? 

На вкладке Учебная работа  
в разделе Весенний семестр 
в столбец Коррекция ввести 

измененные часы 

Были замены по 
больничному листу? 

да 

На вкладке Учебная работа в 

разделе Весенний семестр 

нажать на кнопку ПЕРЕНЕСТИ 

На вкладке Учебная работа  
в разделе Весенний семестр в 
столбце Выполнено вычесть 

неотработанные часы 

нет 

Было недовыполнение 
вследствие  изменения 

контингента? 

На вкладке Учебная работа  
в разделе Весенний семестр в 
столбце Выполнено вычесть 

неотработанные часы 

Скорректировать ИП  
Почасовика на замену: 

На вкладке Учебная работа  
в разделе Весенний семестр в 
столбец Выполнено добавить 

часы, отработанные 
преподавателями по заменам 

да нет 

Согласовать в УМУ 
завершение корректировки: 

Тел: 29-84-22 

Перейти к алгоритму 
принятия отчета по 

индивидуальным планам 
за год 
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если по кафедре были замены по больничному листу в учебном году 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

На вкладке Учебная работа  
в разделе Весенний семестр 
в столбце Выполнено внести 

все часы по видам работ, 
отработанные всеми НПР по 

замене 

На вкладке Действия нажать кнопку 

ПРИНЯТЬ ПЛАН ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 

Были замены по 
больничному листу во 

втором семестре? 

На вкладке Действия нажать кнопку 

ПРИНЯТЬ ОТЧЁТ ЗА 1 СЕМЕСТР 

да нет 

нет 

Заполняли 
индивидуальный план 
почасовика на замену 

в 1 семестре? 

да 

Выбрать в списке 
преподавателей строчку 
Почасовик на замену 

Согласовать в УМУ 
завершение корректировки: 

Тел: 29-84-22 

Перейти к алгоритму 
принятия отчета по 

индивидуальным планам 
за год 



Алгоритм принятия отчета по индивидуальным планам за год 

 Появились  у 
преподавателя в столбцах 
Подтв. УМУ вып. 1 пол.  
Подтв. УМУ вып. 2 пол.? 

Провести отчет кафедры  

В разделе ДЛЯ КАФЕДРЫ ввести на 
вкладке Даты для печати дату и 

номер протокола заседания кафедры 

да нет 

На вкладке Действия  
нажать кнопку  

ПРИНЯТЬ ОТЧЁТ ЗА 2 СЕМЕСТР 

Выяснить в УМУ причину: 
не подтв. 1 половина – 29-84-22 
не подтв. 2 половина – 22-10-42 

На вкладке Действия 
нажать кнопку 

СКАЧАТЬ ИНД. ПЛАН ДЛЯ ПЕЧАТИ 

Распечатать индивидуальный план на 
формате А4,  

скрепить степлером  
и подписать у преподавателя, зав. 
кафедрой и директора института/ 

декана факультета 

Сдать индивидуальный план  
в УМУ, ауд. 201 

Выбрать преподавателя в списке 


