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Настоящее Положение распространяется на заочное отделение подготовки специалистов 

среднего звена, осуществляющее подготовку по заочной форме обучения по специальностям 

Техникума

1 Общие положения

1.1 Заочное отделение подготовки специалистов среднего звена (далее - отделение) является 

структурным подразделением Государственного профессионального образовательного 

учреждения «Беловский политехнический техникум». Отделение осуществляет свою работу на 

основании следующих документов: Федерального закона"Об образовании в Российской 

Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ, Приказа Минобрнауки России Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 

среднего профессионального образования" от 14.06.2013 N 464, инструктивными письмами 

Министерства образования и науки РФ, политики Техникума в области качества, внутренними 

локальными актами, документацией СМК, Уставом Техникума и настоящим положением.

1.3 Отделение осуществляет подготовку и выпуск студентов по всем специальностям 

Техникума.

1.4 Заочное отделение непосредственно подчиняется заместителю директора по учебно­

производственной работе, а по направлениям работы заместителю директора по учебно­

методической работе.

1.5 Руководство отделением осуществляется заведующим отделением.

1.6 Заведующий отделением назначается и освобождается приказом директора по 

представлению заместителя директора по учебно-производственной работе.

Заведующим отделением может быть назначен работник, имеющий высшее

профессиональное образование и опыт учебно-методической работы не менее трёх лет, 

обладающий ИКТ компетентностями административно-управленческого персонала 

образовательных учреждений, регламентированных Региональным центром по сертификации 

компьютерной грамотности.

1.7 В состав заочного отделения входят заведующий отделением и секретарь учебной части.

1.8 Заведующий заочного отделения ответственен за управление документацией, управление 

записями, планирование деятельности отделения, качество преподавания, реализацию ГОС СПО, 

реалиацию ФГОС СПО, государственную (итоговую) аттестацию выпускников, составление 

отчетов по работе отделения.
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1.9 Секретарь учебной части ведет делопроизводство отделения: оформление и выдачу 

студенческих билетов, зачеток, дипломов и приложений к диплому, академических справок; 

оформление и выдачу справок-вызовов, справок-подтверждений, справок, подтверждающих 

обучение; заполнение личных карточек; ведение личных дел, алфавитной книги.

2 Функции

Основными функциями заочного отделения являются:

2.1 Планирование учебного процесса на отделении.

2.2 Реализация ГОС СПО и ФГОС СПО по специальностям заочного отделения.

2.3 Учет и анализ успеваемости и посещаемости

2.4 Работа по ликвидации академической задолженности студентов

2.5 Анализ состояния качества подготовки специалистов на отделении.

2.6 Учет и анализ движения контингента.

3 Организация учебного процесса

3.1 Организация учебного процесса осуществляется на основе ГОС СПО и ФГОС СПО, 

учебных планов, графика учебного процесса и правил внутреннего распорядка для студентов и 

преподавателей.

Графиком учебного процесса по заочной форме обучения предусмотрены: одна установочная 

и две лабораторно-экзаменационные сессии.. Периодичность и сроки проведения сессии 

определяются графиком учебного процесса.

Расписание занятий и экзаменов для всех специальностей составляется с учетом учебных 

планов и согласно Инструкции по составлению расписания учебных занятий. В межсессионный 

период либо в период сессии проводятся консультации групповые, индивидуальные или 

письменные по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году.

3.2 Обучение студентов в течение курса.

При обучении студент получает знания в объемах, предусмотренных ГОС СПО и ФГОС СПО 

по специальностям, соответствующие современному уровню развития науки, техники, культуры и 

региональной политике, посещая все виды учебных занятий в Техникуме (лекции, лабораторные 

работы, практические занятия, семинары), пройдя запланированную учебным планом 

производственную практику.

3.3 Организация обеспечения студентов методическими указаниями
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Обеспечение студентов заочной формы обучения методическими указаниями по выполнению 

ДКР, курсовых проектов (работ) осуществляется согласно требованиям ГОС СПО и ФГОС СПО и 

положения о комплексном методическом обеспечении.

3.4 Организация промежуточной аттестации

Промежуточная аттестация на заочной форме обучения проводится во время лабораторно -  

экзаменационных сессий в соответствие с Положение о промежуточной аттестации и переводе 

студентов с курса на курс.

Расписание экзаменов для всех специальностей составляется с учетом учебных планов, 

графика учебного процесса и согласно Инструкции по составлению расписания экзаменов и 

зачетов.

Результаты промежуточной успеваемости заносятся в сводную ведомость успеваемости.

По итогам промежуточной аттестации осуществляется перевод успевающего студента с курса 

на курс.

3.5 Текущая аттестация

Текущий контроль на заочном отделении осуществляется в виде отчета по лабораторным и 

практическим работам, письменной домашней контрольной работы.

Домашние контрольные работы выполняются в межсессионный период, их количество 

определяется учебными планами, а сроки выполнения графиком учебного процесса. Домашние 

контрольные работы подлежат обязательному рецензированию в соответствие с «Положением об 

организации и рецензировании домашних контрольных работ и контрольных работ с 

практическим подтверждением».

3. 6 Государственная (итоговая) аттестация выпускников Техникума

Г осударственная итоговая аттестация выпускника состоит из защиты выпускной 

квалификационной работы.

По представлению председателей ЦМК издается приказ об утверждении тем дипломных 

проектов.

Допуск на ГИА осуществляется по приказу, который готовится заведующим отделением по 

представлению председателя ЦМК. Приказ согласовывается с заместителем директора по УПР, и 

подписывается директором.

3.7 Выпуск молодых специалистов

Результаты ГИА заносятся в зачетную книжку и личную карточку студента, в которых также 

указывается номер протокола ГИА и решение аттестационной комиссии о присвоении
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квалификации. Студенческий билет, зачетная книжка и личная карточка хранятся в личном деле (в 

архиве). Приказ «О выпуске молодых специалистов» подписывается директором.

4 Взаимоотношения

В процессе работы заочного отделения происходит взаимодействие с юристом, архивариусом, 

приемной комиссией, заместителем директора по учебно-производственной работе, бухгалтерией, 

цикловыми методическими комиссиями, руководителем ИВЦ, методистом, заведующим учебной 

частью, начальником отдела по учебно-методической работе и СМК.

5 Права

Для выполнения своих обязанностей, заведующий отделением имеет право:

5.1 Ходатайствовать перед руководством Техникума о поощрении и наказании студентов, 

преподавателей и других работников отделения.

5.2 Вносить предложения по организации учебного процесса и учебной деятельности 

коллектива Техникума.

5.3 Участвовать в заседаниях цикловых методических комиссий.

5.4 Присутствовать на любых учебных занятиях по теоретическому и производственному 

обучению, при промежуточной и итоговой аттестации, на всех мероприятиях, проводимых 

Техникумом.

5.5 Давать обязательные указания учебно-вспомогательному персоналу отделения.

5.6 Проводить, при необходимости, совещания с преподавателями и мастерами 

производственного обучения для планирования, согласования и координации совместной работы.

5.7 Приглашать родителей студентов (лиц их заменяющих) на беседы по поводу учебы или 

поведения студента.

5.8 В установленном порядке быть избранным в Совет Техникума.

5.9 Заниматься преподавательской деятельностью

5.10 Обжаловать приказы и распоряжения в установленном законодательством порядке.

5.11 На социальные гарантии и льготы, определенные законодательством РФ, Уставом 

Техникума.

6 Ответственность

Заведующий отделением несет ответственность:

6.1 За организацию учебно-воспитательной работы на отделении, выполнение требований 

ФГОС СПО, учебных планов и графика учебного процесса.
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6.2 За состояние посещаемости занятий студентами и своевременную ликвидацию 

академической задолженности.

6.3 За качество обучения

6.3 За неисполнение или ненадлежащее исполнение правил внутреннего распорядка, Устава 

Техникума, распоряжений директора, зам.директора по УПР и иных локальных нормативных 

актов, настоящей должностной инструкции в соответствии с действующим законодательство РФ.

6.4 Иное, предусмотренное законодательством Российской Федерации.

7 Финансовая деятельность

7.1 Обеспечение целевого и эффективного использования финансовых средств, 

материальных и трудовых ресурсов.

7.2 Составление ежегодных планов, доходов от платных образовательных услуг с 

расшифровкой предельного контингента обучающихся.

7.3 Обеспечение выполнения плана доходов от платных образовательных услуг.

7.4 Осуществление совместно с бухгалтерией контроля за своевременностью оплаты услуг 

обучающимися Отделения.
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