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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
НА ОТДЕЛЕНИИ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 
ГАПОУ  «ЛАИШЕВСКИЙ ТЕХНИКО-
ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ»

Лаишево
1.
Общие положения

        1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», на основе письма Минобразования России от 30.12.1999 г. № 16-52-290 ин/16-13 «О рекомендациях по организации учебного процесса  по заочной форме обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального образования».
        1.2.  Нормативный срок освоения основной профессиональной образова​тельной программы базового  уровня среднего профессионального образования по заочной форме обучения увеличен на  один год по сравнению с очной формой  в соответствии с приказом Минобразования России «Об утверждении сроков обучения по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения для реализации базового уровня профессиональной образовательной программы по специальностям среднего профессионального образования».
       1.3.  Лица, имеющие основное общее образование, зачисляются для обучения по заочной форме на 1  курс. На первом курсе для лиц, имеющих основное общее образование, реализуется федеральный компонент среднего общего образования в пределах образовательных программ СПО  с учетом профиля получаемого профессионального образования. Нормативный срок освоения  образовательной программы по специальностям – 3 года 10 месяцев при реализации базового уровня подготовки.
      1.4.  Лица, имеющие среднее  общее образование, зачисляются для обучения по заочной форме на 3 курс. Нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной программы по специальностям – 2 года 10 месяцев при реализации базового уровня подготовки.

       1.5. Для лиц, имеющих профессиональное образование, родственное профилю специальности, продолжительность обучения может быть сокращена по отношению к нормативному сроку обучения по заочной форме при обязательном выполнении государственных требований. В этом случае техникум разрабатывает для студентов индивидуальные планы.
       1.6.  Лица, имеющие документ об основном общем образовании и о среднем общем образовании, обучающиеся на очном отделении техникума, могут быть переведены на заочное отделение по приказу директора техникума.
       1.7. Начало учебного года по заочной форме обучения устанавливается тех​никумом 1 сентября. Начало учебного года может быть отодвинуто, но не более чем на 6 месяцев. Окончание учебного года определяется рабочим учебным планом и графиком учебного процесса по конкретной специальности.

       1.8. Рабочий учебный план разрабатывается техникумом на основе федеральных государственных образовательных стандартов.

Техникум самостоятельно разрабатывает график учебного процесса и опре​деляет количество часов, отведенное на изучение дисциплин исходя из специальности и обучаемого контингента.

2. Цели и задачи отделения
2.1. Заочное отделение является структурным подразделением техникума, в своей деятельности руководствуется распоряжениями директора техникума, заместителя директора по учебной работе и настоящим Положением.

2.2. Основной целью деятельности отделения является организация и управление учебным процессом в соответствии с учебными планами образовательного учреждения среднего профессионального образования и ФГОС СПО.

2.3. Основными задачами  заочного отделения являются:

· реализация  образовательных программ среднего профессионального образования в заочной форме;
· организация учебного процесса, повышение эффективности учебного процесса и качества обучения на отделении;
· контроль качества учебных занятий, экзаменов, консультаций, самостоятельной работы студентов-заочников;
· общее руководство подготовкой учебно-методических пособий по дисциплинам для студентов заочной формы обучения;
· планирование и организационное обеспечение образовательной деятельности отделения.
      2.4. На заочное отделение возлагается:
· документационное обеспечение деятельности отделения;
· подготовка ежегодных графиков учебного процесса отделения, распорядительных документов по деятельности заочного отделения;
· оформление учебных журналов, семестровых и экзаменационных ведомостей;
· разработка расписаний учебных занятий,  консультаций и экзаменов, государственной итоговой  аттестации;
· контроль успеваемости и посещаемости учебных занятий студентами;
· подготовка отчетных и статистических данных, сведений по вопросам образовательной деятельности на заочном отделении;
· составление графика учебного процесса отдельных групп и контроль их выполнения;
· составление расписания учебных занятий и контроль их соблюдения;
· организация, подготовка и проведение экзаменационных сессий, государственной итоговой аттестации студентов;
· организация  контроля за движением студентов в отделение;
· организация работы по переводу студентов с курса на курс, выпуску студентов;
· подготовка и заключение индивидуальных договоров (контрактов) со студентами-заочниками. Обеспечение своевременной оплаты студентами образовательных услуг; 
· подготовка материалов по деятельности отделения для рассмотрения на  педагогическом Совете техникума.
      3. Организация учебного процесса

      3.1. Учебный процесс на заочном отделении организуется в соответствии с графиком учебного процесса. В графике учебного процесса, разрабатываемом на учебный год, определяются сроки и продолжительность проведения сессий, производственной (по профилю специальности и преддипломной) практики, государственной итоговой аттестации отдельно для каждой учебной группы.
      3.2.  Видами учебной деятельности на заочном отделении являются:

· обзорные и установочные занятия;
· лекционные занятия;

· лабораторные и практические занятия;

· курсовые проекты (работы);

· классные и домашние контрольные работы;

· консультации;

· производственная (по профилю специальности и преддипломная) практика;

· государственная итоговая аттестация.
3.3. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим образом (кроме последнего курса): каникулы – 11 недель (в летний период), сессия – 6 недель в зависимости от курса, самостоятельное изучение учебного материала – остальное время. 
              На последнем курсе бюджет времени распределяется следующим образом: сессия – 6 недель, производственная (преддипломная) практика – 4 недели, государственная итоговая аттестация (ГИА) – 6 недель, из них подготовка и написание выпускной квалификационной работы – 4 недели, защита выпускной квалификационной работы – 2 недели, самостоятельное изучение учебного материала – остальное время.
     3.4. Техникум самостоятельно разрабатывает график учебного процесса и определяет количество часов, отводимое на изучение дисциплины, исходя из специфики учебного плана  ОП.

     3.5.  Наименование дисциплин и их группировка по циклам идентична учебным планам для очной формы обучения.

     3.6. В рабочем учебном плане по дисциплине «Физическая культура» предусматриваются занятия в объеме не менее четырех часов на группу на каждом курсе.
            Программа данной дисциплины реализуется в течение всего периода обучения и выполняется студентом самостоятельно. Для контроля ее выполнения планируется проведение  письменной контрольной работы.

      3.7.  Сессия в пределах общей продолжительности времени (30-40  календарных дней – зависит от курса)  может быть разделена на несколько частей (периодов), исходя из особенностей работы техникума и контингента студентов.
     3.8.  Периодичность и сроки проведения сессии устанавливаются рабочим учебным планом.
     3.9.  Вне зависимости от формы организации сессии,  на обязательные учебные (аудиторные) занятия в учебном году на одну группу отводится 160 часов.

              Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна превышать 8 часов в день.
     3.10. Техникум может  проводить  установочные  занятия  в начале каждого курса. Продолжительность установочных занятий определяется техникумом самостоятельно, отводимое на них время включается в общую продолжительность сессии на данном курсе.

             При необходимости техникум может проводить установочные занятия по учебным дисциплинам, изучение которых предусмотрено учебным планом на следующем курсе.
      3.11. При проведении лабораторных работ и практических занятий следует руководствоваться письмами Минобразования России «О рекомендациях по плани​рованию, организации и проведению лабораторных работ и практических занятий в образовательных учреждениях среднего профессионального образования»  и Положением техникума.


Лабораторные работы и практические занятия выполняются в объеме, предусмотренном рабочим учебным планом для заочной формы обучения.

 При проведении лабораторных работ и практических занятий учебная группа может разбиваться на подгруппы численностью не менее 8 человек.

     3.12. При выполнении курсовой работы  по дисциплине (модулю) следует руководствоваться письмом Минобразования России «О рекомендациях по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) по дисциплине в образовательных учреждениях среднего профессионального образования» от 05.04.99 № 16-52-55 ин/16-13 и Положением техникума.


Курсовая работа  выполняется за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины в объеме, предусмотренном рабочим учебным планом для заочной формы обучения.

      3.13. Консультации  по всем дисциплинам (модулям), изучаемым в данном учебном году планируются из расчета 4 часов в год на каждого студента и могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время.
Консультации могут быть:

· групповыми;

· индивидуальными;

· письменными.

      3.14.  Промежуточная аттестация включает: экзамены, квалификационные экзамены. Формы и порядок промежуточной аттестации студентов выбираются образова​тельным учреждением самостоятельно.
               При проведении промежуточной аттестации следует руководствоваться  Положением техникума «О порядке проведения промежуточной аттестации по учебным дисциплинам, междисциплинарным курсам, профессиональным модулям».
   Количество экзаменов в учебном году должно быть не более восьми.

   По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, проводится зачет или дифференцированный зачет за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины.

      3.15. При проведении производственной практики техникум руководствуется приказом Минобразования России «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования» от 18 апреля 2013 г. № 291 и Положением техникума «Об учебной и производственной практике».

      Производственная практика реализуется в объеме, предусмотренном для очной формы обучения. Все этапы производственной  (по профилю специальности и преддипломной) практики, предусмотренные федеральным государственным образовательным стандартом, должны быть выполнены.

       3.16. Государственная итоговая  аттестация осуществляется в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования  № 968 от 16 августа 2013 г.
Виды ГИА определены федеральным государственным образовательным стандартом и рабочим учебным планом для очной формы обучения по конкретной специальности.
Для выпускников, осваивающих программы подготовки специалистов среднего звена предусмотрена дипломная работа. 

Для выполнения и защиты дипломной  работы графиком учебного процесса планируется 6 недель. Ежегодно техникум разрабатывает программу Итоговой государственной аттестации.

4. Порядок проведения учебного процесса

       4.1.  На каждый учебный курс разрабатывается учебный график группы, в котором указаны наименование дисциплины по ФГОС СПО, количество контрольных работ, календарные сроки их выполнения, сроки проведения сессии.
      4.2.  Учебный график разрабатывается заведующим отделением  и выдается (высылается) студентам во время весенней (летней) сессии.

      4.3.  Студентам, выполняющим учебный график, предоставляется право на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка на основании справки-вызова установленного образца.
      4.4.  Общая продолжительность дополнительного отпуска с сохранением среднего заработка устанавливается нормами трудового законодательства РФ (ст. 174 Трудового кодекса РФ).

      4.5.  Справка-вызов направляется студентам за две недели до начала сессии при условии сдачи всех домашних контрольных работ, предусмотренных учебным графиком. Допускается выдача справки-вызова в первый день сессии.
      4.6. Справки-вызовы для дополнительных отпусков с сохранением среднего заработка регистрируются в «Журнале регистрации справок-вызовов», выдаваемых в техникуме.

      4.7.  Студентам, не выполнившим по уважительным причинам график учебного процесса к началу сессии (медицинские показания, производственная необходимость, семейные обстоятельства, подтвержденные документально) устанавливается другой срок ее прохождения, при этом за студентом сохраняется право на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка, предусмотренный на данную сессию.
       4.8. До начала сессии составляется расписание в соответствии с учебными графиками техникума, которое утверждается директоре  техникума.

               Готовятся экзаменационные ведомости со списками допущенных к экзаменам студентов.
      4.9. Допуск  к экзамену  или зачету  по  дисциплине,  междисциплинарному  курсу, профессиональному модулю решается преподавателем, исходя из наличия зачтенной домашней контрольной работы, курсовой работы.

     4.10. После окончания сессии составляется сводная ведомость итоговых оценок по учебным группам, проводит анализ результатов, устанавливает причины не выполнения учебного графика, принимает меры по ликвидации задолженностей.
     4.11. Студенты, не сдавшие экзаменационную сессию, либо получившие неудовлетворительную оценку, обязаны ликвидировать возникшую задолженность до начала следующей сессии.
     4.12. Для пересдачи экзаменов и зачетов студентам выдается «Направление на пересдачу», которое подписывается заместителем директора по учебной работе. В «Направление на пересдачу» указывается фамилия студента, курс, группа, наименование дисциплины (МДК, ПМ), фамилия и инициалы преподавателя. Преподаватель выставляет оценку за пересдачу, проставляет дату.
     4.13. На основании результатов промежуточной аттестации заведующий отделением готовит проект приказа директора техникума о переводе на следующий курс студентов, успешно выполнивших график учебного процесса.

     4.14. Предоставление студентам академических отпусков производится в соответствии с законодательством.

     4.15. Выпускнику, прошедшему в установленном порядке итоговую государственную аттестацию в образовательном учреждении, имеющем государственную аккредитацию по соответствующим специальностям, выдается диплом о среднем профессиональном образовании и приложение к нему.

     4.16. Студенту, отчисленному из образовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию по соответствующим специальностям, в том числе и при его переходе (переводе) в другое образовательное учреждение, выдается академическая справка.
     4.17. При оформлении и выдаче государственных документов о среднем профессиональном    образовании    техникум    руководствуется    Приказом Министерства образования и науки РФ от 04 июля 2013 № 531 "Об утверждении образцов и описаний диплома о среднем профессиональном образовании и приложения к нему"  и Приказом Министерства образования и науки РФ от 25 октября 2013 г. №1186 «Об утверждении порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образо​вание и их дубликатов», Приказом Министерства образования и науки РФ от 27 апреля 2015 № 432 "О внесение изменений в Порядок заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образо​вание и их дубликатов, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 25 октября 2013 г. №1186 ".  
     4.18. Другие вопросы, связанные с организацией учебного процесса по заочной форме обучения, решаются техникумом в установленном порядке.
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