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1. Общие положения
1,l Заочное отделение является структурныN,I подразделением Государственного
бюдже,гного профессионаJlьного образовательного учреждения <Наурский
государственный колледrк>. На отделении осуществляется подготовка
специалистов по заочной форме обучения.
1.2 Настоящее Положение рaLзработано в соответствии с Законом Российской
Федерации <Об образовании> от.29.12.2012г Ns 27З (с изменениями и
дополнениями), с Типовым положением об образовательном учреждении
среднего профессиоr-rального образования (срелнем специа]]ьном учебном
заведении), утвержденным постановлением Правительства Российской
Фелераuии от 18.07.2008, письмом Минобразования России <О разработке
учебных планов заочной форплам обучения в средних специальных учебных
заведениях)) от 24.06.97 N9l -52-89 инl12-23, с приказом Минобразования России
<Об утвержлении сроков обучения по заочной формам обучелtия для реализации
базового уровня профессиональной образовательной програN{мы по
специальностям средtIего профессионального образования> or, 2l . l l. 2002 N!
4055, Письмо Минобiэазования РФ от 30 декабря l999 г. N 1,6-52-290инl16-1З "О
Рекомендациях по организации учебного процесса по заочной tРорме обучения в

образовате"п ьных учреждениях среднего профессионального образования"

1.3 Заочное отделение в своей работе руководствуется Конститучией
Российской Фелерации, действующим законодательством Российской
Фс,дерации, Федеральныпlи государственtlыми образовательными стандартами,

указами и распоряжениями Президен,га Российской Федерации,
постановлениями и распоря,,кениями Правительства Российской Федерачии,
приказами и распоря)tеl]иями , законаNIи и нормативно-правовы\{и актами
Чеченской Республике, Типовым положениеNl об образовательном учреждении
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1.4 Руководство отделением осуществляется заведующим отделением,
назначенным директором колледжа из числа работников, имеющих высшее
образование и опыт учебно-методической работы.
1.5 Работа отделения проводится по учебным планам, утверждённым
директором колледжа.
1.6 Заведующий отделением несёт ответственность за всю работу отделения и
отчитывается в своей деятельности перед заместителем директора по учебной
работе и директором колледжа .

1,7 !еятельность заочного отделения осуществляется на основе годового плана
работы, утвержденного директором колледжа.
2. !окументация отделения
2. l !ействующие государственIлые образовательные с,гандарты;
2.2 Рабочие учебные планы очного отделения, адаптированные для заочной
формы обучения, утверхrденные директором техникума;
2.2 Журналы учебных занятий (по числу учебных групп).
2.3 Журналы ччета контро"пьных работ;
2.4 Приказы по заочному отде.чению;
2.5 Локмьные акты, регламентирующие образовательную деятельность заочного
отделения.
2.6 Тарификация учебных часов преподавателей заочного отделения.
2.7 Ведомость учёта часов учебной работы преподавателей (на каждую учебную
группу).
2.8 Годовой учёт часов, данных преподавателем в учебном году (на каждого
преподавателя).
2,9 Сводные ведомости, экзаменационные ведомости, акты списания
контрольных работ (на каждую учебнуlо группу).
2.10 Планы работы отделения на учебный год, утверждённые заместителем
директора по учебной работе.
2.1l Отчёты работы отделения за учебный год, утверждённые заместителем
директора по учебной работе.
2.12 I-рафик учебного процесса.
2.'l3 Расписание лабораторно-экзаменационных сессий.
2.14 Расписание экзаменов для каждой группы зимней и летней сессий.
2.15 Фонд заданий для выполнения контрольных работ.
2. 16 Личные дела студентов.
2. 17 Учебные карточки студентов.
2.18. Курсовые работы студентов - заочников.
2, 19, Выпускные квалифи кационные работы.

3. Функции заочного отделения
В соответствии с возложенными на него задачами заочное отделение
осуществляет следующие функции:
4.1 Анализирует перспективные направления развития образовательного
процесса на отделении и готовит предложения по их поэтапной реализации.
4,2 Анализирует итоги переводных лабораторно-экзаменационных сессий и
Государственной (итоговой) аттестаuии студентов и вь]пускников отделения.
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4.З Осуществляет планирование и организацию учебного процесса студентов
заочной формы обучения на основе федеральных государственных
образовательных стандартов СПО, учебных планов, а также действующих
документов и нормативов Федермьного, регионzLпьного и локального значения.
4.4 Разрабатывает нормативную, информационную и организационную
документацию по осуществлению учебного процесса на отделении.
4.5 Координирует и контролирует деятельность структурных подразделений по
качеству обучения студентов заочного отделения (в соответствии с
требованиями Федеральными государственными образовательными
стандартами), методическому обеспечению учебного процесса,
4.6 Контролирует выполнение графика учебного процесса и соблюдение
расписания учебных занятий, ход проведения лабораторно-экзаменационных
сессий на отделении.
4.7 Организует работу со студентами заочного отделениJI, обучающимися на
договорной основе с частичным возмещением затрат на обучение.
4.8 Организует мониторинг успеваемости студентов.
4.9 Осуществляет ведение делопроизводства, готовит и предоставляет сведения
по запросам Учредителя, статистическую отчетность по учебному процессу на
отделении.
4. 10 Предоставляет для размещения на официальном сайте техникума все
необходимые материалы.

5. Организачия учебного процесса
общие положения

5.1 Срок освоения основной образовательной r-rрофессиональной l1роIраммы
срсдпего профессионального образования углублеttной подготовки по заочной
форме полччения образования увеJlичивается:
на базе среднего (гtолноr,о) общего образования - не более чем на 1 r,о/I;

на базе основного общего образоваtlия не более чем на 1,5 гtlда.
5.2 Срок обучен1.1я по очно-зао.ttt<lй (вечерпсй) и заоtlнь]м формал.r обl,чеttия
сtlitllащёtt на 1 l,од для лиц, IlI\reIOщ}Ix слL.Iiиа.lыlое Irрофессиоlttulыlсrс
сlбразtlвание иJIи clax\ ttрак,rической работ,ы ttt,l Ltрофи"ltrо сliеl{и:ulьнос,lи, а,гакже
ро_rс,rвсltltой ей, в сtlотвс,l,ств}tи с lIисьмtlлt }\4инобразовiiния Россиtl от ]4 икlня
1997 г. лq 12-52-89 ин/l2-]j <О разрд56,r*с ч.rебtlых IlJIaIloB lltl о.lнt;-;аочttой
(вечерней) и заоLtныл1 форr"rапr rlбучения в сре/tних спеl{иаJIьных учебных
:]аl]елениях).
5.З Обучаltlщиеся, поступившие }ta базе среднего (полного) общего
образоваttия имеюl, IlpalJo на tlepe зачёт соотвс гствующих обIIlеобразоваI,ельных
дисциI1л и н.

5.4 Программадисциплины <<Физическая культура) реализуется студентом
самостоятельно в соответствии с IIисьмом Минобразова}Iия России от 24 июня
1997 г. Ng |2-52-89 ин112-2З кО разработке учебных планов по заочным формам
обучения в средних специаJIьных учебных заве,цениях)). .Г{ля контроля её

выпол}tония запланировано проведеtlие письменllой контролыtой работы. В
учебпом Ilлане пре/lус ,lol,pello 2 ч., которые fiрово]tятся как устаI]овоt{ные.
5.5 Все виды практик, за искJIючением прелдипломной, реализую,гся
студентом индивидуалыtо. По освоении программы практик студент
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представляет отчёт., по которому проводится собеседоваFIие. Студент, иIч!еющий
cTa}t( работы Irо профилю спеIlиаlьнос,ги или роrlс.l,венноЙ еЙ, а также
соо,гве1,ствуюtllую рабочYю liр()фессик), освобож/(ае,гся о,г Itрохожrlения I]рактик.'
кроме преддипломноЙ в соответствии с lIисьмом Минобразования России от 24
иrоня 1997 г. Ns 12-52-89 ил:l|2-2З <О разработке учебных планов IIо заочнI>lм

форме обучения в средних спеIlиаJIьных учебных завеJ{е}{иях)).
5.6 Формы проведения консультаций (групповые, индивидуальные,
письменные, устные) определяются образовательным учреждением.

5.2. 3аочная форма обучения
6.2.1. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется
следующим образом (кроме последнего курса): каникулы - 9 недель (в летниЙ
период), сессия - 4 или б недель в зависимости от курса, самостоятельное
изучение учебного материaша - ост€Iльное время. На последнем курсе бюджет
времени распределяется следующим образом: сессия - 3,4 или б недель в
зависимости от сроков обучения, преддипломная практика - 4 недели,
государственная итоговая аттестация (ГИА) - 4 или 8 недель в зависимости от
вида ГИА, самостоятельное изучение учебного материала остa}льное время.
6.2.2. В средних проdlессиональных учебных заведениях учебный год начинается
1 сентября и заканчивается согласно учебному плану по конкретной
специаJ]ьности и форме получения образования. Начало учебного года может
переноситься по заочной форме обучения - не более чем на З месяца.
6.2.3. Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в год при заочной

форме по"пучеttия образования составляет не болееl60 академических часов.
б.2.4.В общую продолжительность лабораторно-экзаменационных сессий
включаются дни отдыха студентов и сдачи экзаменов, а также время
обязательных учебных занятий, продолжительность которых должна
составлять не более 8 часов в день. Лабораторно-экзаменационные сессии
чсJIOt]но фиксируюl,ся в графи ке учебного проIlесса.
6.2.5. Курсовое проектирование включается в отводимое на лабораторно-
экзаN{енационную сессию время. Количество часов на курсовой проект (работу)
определяет образовательное учреждение с учетом специфики специаJIьности и
обучаемого контингента аналогично очному обучению,
6,2.6. Общее количество контрольных работ в году должно быть не более l0, по
олной дисциплине - не более 2.

6.2.'7, По дисциплинам, по которым не предусматриваются экзамены
проводится- дифференцированный зачет или итоговая письменная классная
коIlтрольная работа. дифференцированный зачет проводится за счет времени,
отводимого на изучение дисциплины.
6.2.8. Каникулы условно фиксируются в графике учебного процесса.
6.2.9. На рецензирование контрольных работ по общеобразовательным.
гу]\{анитарным, социально - экономическим, естественно - научным и

общепрофессиона.ц ьным дисцип-цинам отводиl,ся 0.5 часа; по специальным
дисцип.пинаNr -0.75 часа. Каждая контрольная работа проверяется
преIlодавателем в срок не более семи дней, Общий срок нахождения доплашней
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контрольной работы, в общеобразовательном учрея(дении не должен превышать
двух недель.
6,2.10 Незачётные контрольные работы подлежат повторному выполнению и
сопровождаются развернутой рецензией, используемой для последующей
работы над учебным матери€L,lоIvI.

7. Порялоlt проведения учебного процесса
1.I График учебного процесса разрабатывается заведующим заочным
отделением, утверждается заместителем директора по учебной работе и
выдается студентам во время весенней (летней) сессии.
7.2 Стулента]\{, выполняюцим учебный график, предоставляется IlpaBo на
дополнительный оплачиваемый отпуск на основании справки-вызова
ус гановленноl о обра lца,
7.3 Справка-вызов на следующую сессию выдается студентам за один месяц до
начала лабораторно практической сессии.
7.4 Студентам, не выполнившим по уважительным причинам график учебного
процесса к началу сессии (медицинские показания, производственная
необходимость, семейные обстоятельства), подтвержденных документ€ulьно,
устанавливается лругой срок ее прохождения, при этом за студентом
сохраняется право на дополнителыrый оплачиваемый отпуск, предусмотренный
IIа данную сессию.
7,5 Перенос срока сессии оформляется приказом по колледжу.
7.6 !,ля студента разрабатывается индивидуальный график учебного процесса на

учебный гол (семестр) и выдается индивидуальная ведомость на сдачу экзаменов
и зачетов. Студент имеет право присутствия на сессии без справки-вызова. В
э,гом случае он допускается к выполнению графика учебного процесса без
предоставления ему дополнительIJого оплачиваемого отпуска.
7.7 /do начапа сессии составляется проект расписания в соответствии с учебными
граtРиками колледжа. Расписание должно быть утверждено директороNl
техникума за неделю до начала лабораторно-экзаменационной сессии.
7.8 Кураторы групп заочного отделения подготавливает экзаменационные
ведомости, ведомости сдачи контрольных работ, курсовых работ(проектов).
7.8, ,Щопуск к экзамену или зачеl,у по l1исцип.[ине решается преподавателем
дисциплины, исходя из наличия зачтенной домашней контрольной работы и

курсовой работы.
7.9 Стуленты, на договорной основе с частичным возмещением затрат на
обучение, предоставляюl, квитанцию об оплате за обучение заведующему
заочным отделением. Студенты, не оплатившие обучение, к сдаче экзаменов и

заче,гов не допускаются.
7.10 По окончании сессии заведующий отделением составляет сводную
ведомость итоговых оценок по группам, проводит анализ результатов,
устаItавливае,г лричины невыполнения учебного графика, принимает меры по

ликвидации задолrкенностей.
7,1lСтуленты, не сдавшие экзаменационную сессию, либо получившие
неудовлетворительную оценку по одной - двум дисциплинам, обязаны

ликвидировать возllикшую задолженность в срок' не позднее одного месяца по
окончан и и сесси и.

5



7. 12 Стуленты, имеющие по результатам сессии три и более задолженности, по
приказу директора отчисляются из техникума, либо оставляются на повторный
курс обучения на договорной основе.
7,13 В течение учебного года, с разрешения заведующего заочным отделением
допускается повторная сдача экзамена с целью углубления знаний и повышения
оценки. Повторная сдача экзамена разрешается в течение месяца после
окончания экзаменационной сессии.
7.14 Щля пересдачи экзаменов и зачетов завелу}ощим отделением выдается
"Направление на пересдачу", где указываются фамилия, иници€lлы студента,
курс, наименование дисциплины, фал,Iилия, инициаJIы преподавателя,
преподаватель проставляет оценку за пересдачу, дату.
7. l5 На основаI{ии резу-пьтатов промеrкуточной аттестации заведующий
отделением готовит проект приказа о переводе на следующий курс студентов,
успешно выполнивших график учебного процесса,

8. Заполнение журналов
8.1 В связи с небольшим количеством индивидуальных занятий по предметам,
изучаемым на заочной форме обучения, индивидуальные занятия заполняются
преподавателями в групповых журналах.
8.2 В связи с тем, что на заочной форме обучения студентами проходится
только преддипломная практика, преддипломная практика заполняется
преподавателями в групповых журналах,

9.Оснtlвн ыс, tlcpoll риятия, п роводli}lые на зао.l lloпr отделен ии
ПОД гото в ка tч ебно-у,1 ý11loI"l до ку }teHTa ц tl li

Проведенlrе э кза пlelt а цIt oll llori ceccrrlr

Мероприятия, п одлежа шl и е

l]ы пол }lcH и ю
Собрание в группах заочного
отделения

Завелующий
о I,/lе"цением

IIодготовка
cocl ав,lения

материала лля
асписания экзаменов

За 2 недели
начала сессии
.Що начала сессии

В день экзамена.
за 2 недели до
начала сессии
по окончании
экзамена по
дисци пл ине.

Заведующий
отделением

заместитель по

учебной работе

Куратор,
п еподавател ь

Завелующий
о,гделением

до

р

Обсутtдение о допуске к сессии при
заместителе директора по учебной
аботе

[]ыдача ,)l(зil]\lе национ t.t ы х
tlелопrостей, выдача актов списан ия
коlJ-г oJ ьных або,r,

Занесение экзаменационных оценок
в сводную ведомость

Анализ успеваемости, итоги
экзаNленационной сессии,
сообщение результатов

по окончании
сессии

6

O,I,BeтcтBeHный з:r

l]ы IloJl нение
Срок выпо;rнения

н atl а,тl о N,l

сессии

Заве:rующий
отделением

заNlестителю ди еl(,го апо ебной

IIсllсл



с оставление списка задолжников по
дисциплинаi\{.

М сро п рlrяr,lr я,
под.пе?|i:lltlие вы Ilo1,IH€H и lo
Организуется
соответствии
требованиями
(lедеральных
государственн ых
образовательных
с I aHJa ов

ItypcoBoe проектирован l|e

в соответствии с
графиком

учебного
проLtесса

Предлllпломная практиt(а

о,гветстtrенн ы й ]а выпtl.,ltlеlIltе

Заместитель директора по
учебной работе, заведующий
отделением, председатели
предм етно- ци кловых комиссий,
руководители курсового
проектировани я

в

с

..г.-
М е роп р ия,l,rt я, по/lлеяiа щие Срок
в ы lI o,rl tl ен ll lo

OTBeTcтBeH н ы й
вы полн ен ие
Заместитель директора по

учебно- производственной
работе, методист .

OTBeTcтBeHный
выIlол}lенllе

ffиректор, заместитель
директора по учебной
работе, заведуюций
отлелением, методист
Заместитель директора по

учебной работе,
завед щии отделен иеl\t

Заместитель директора по

учебной работе'
заведуюций отделением

Заведующиli отделение1\,l,

кураторы групп

за
выlIолнения

о() азоl]aTe.1ьных станда l]

Конr,роль за учебно-воспита,I,ел ьн ым процессоlrt на отдеJlении

Организуется в соответствии с
требованиями федеральных
государственных

М е роп р ия,l,п я,
подJежащие выполнению
Контроль за качеством
преподавания (посещение
заttятий в соответствии с
гl]афиком к -Iя

Контроль за выполнением
кал ендарно-тематичес ких
Гl r']aH о в ll еподаtsаниrl
Контроль за выполнением
расписания учебных
занятий

Контроль за ведением
журналов учебных групп

Контроль
посешаемостью занятий

Ежедневно на
эltзаменационных
ссссиях

]а

)

1

работе

по окончании
сессии

Заведующцfi
отделе нием

BыlloJltIeHиrI

в соответствии с
гра(lикопл

учебного процесса

Срок выполнения

По граtРику контроля

2 раза в сессию

Ея<едневно на
лабораторно-
экзам et Iацион ных
сессиях
Ея<едневно на
экзаменационных
сессиях

Заместитель директора по

учебной работе,
заведующий отделением

l

Срок



Контроль за ходом
экзаменационной сессии

Контроль за ведением учёта
часов.
Контроль за ведением учёта
tIacoв учебной рабо t ы
п еподавателей

учёт и отчётность

Nlероп рlrятlt я, lI0.1.Ier+ia tцllе
l]ы по.lI IIeIl и l()

Учёт часов учебной работы

Учёт часов работы преподавателей Ея<едневно

Подача сведений по проведённым
часам в бухгалтерию на
lI еподавател ей-совместителей

Заместитель директора по
учебной работе,
заве щи и отделением

Завелуюший
от.]е"ление\1.

методи ст.

l раз в квартал

До 1-го октября Заведующий
отде"пением, методист

С ведения
контин генте

бухгалтерию
дентов

t] о

Сверка часов по выполнению
]{ il ,}ки еподавателеи
составление отчё,та

[)асписание занятий для с дентов

к совые абоr,ы с дентов
Выlr скные tlBa",rtt(l икационные работы
I{oH о"l ьные або,t,ы деlJтов
)к tIitJы чебных занятий

8

По графику

Ел<едневно Заведующий отделением

Елtедневно завелующий отделением

отве,l,ственllыrii
выпоrltlен lle

Срок ]а
выпоJlнениrl
Е;ttедневно Заведующий

отделением, Nlетодист

flo 20-го числа
ка}кдого месяца

Завелующий

Заведующи й

о l,лелеll ием
Не позднее l -го
I l }0Hrl

Завелующий
отделением, методис,г

lгод

расписание экзаменов
1 год
5 лет
2 не,ц

5 лет

отделением. методист

Срокп храllения докумеllтации

Itгод
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