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ПОЛОЖЕНИЕ
о заочном отделении краевого государственного бюджетного
 профессионального образовательного учреждения 
«Николаевский-на-Амуре промышленно-гуманитарный техникум»
(новая редакция)

1. Общие положения

1.1. В соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ (в редакции от 05.12.2022 г.) образовательные программы могут осваиваться в краевом государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Николаевский-на-Амуре промышленно-гуманитарный техникум» (далее - техникум) по заочной форме обучения.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с нормативными документами:

- Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ (в редакции от 05.12.2022 г.);

- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;
- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 05.08.2020 № 390 «О практической подготовке обучающихся»;
- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 21.11.2002 № 4055 «Об утверждении сроков обучения по очной, очно-заочной (вечерней), заочной формам обучения для реализации профессиональной образовательной программы базового и повышенного уровня среднего профессионального образования»; 
- Письмом Министерства образования Российской Федерации от 30 декабря 1999 года № 16-52-290ин/16-13 «О рекомендациях по организации учебного процесса по заочной форме обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального образования»;
- Федеральными государственными образовательными стандартами (далее – ФГОС) среднего профессионального образования;

- иными нормативными актами Российской Федерации;

- Уставом техникума.

1.3. Заочное отделение краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Николаевский-на-Амуре промышленно-гуманитарный техникум» (далее - заочное отделение) является структурным подразделением техникума.

1.4. Общее руководство заочным отделением осуществляет заведующий заочным отделением, назначенный приказом директора.
1.5. Заочное отделение создано для обеспечения реализации прав граждан на получение среднего профессионального образования без отрыва от производства и организует образовательный процесс по заочной форме обучения.
1.6. На заочном отделении обучаются лица на базе основного общего образования, среднего общего образования.

1.7. Нормативный срок освоения образовательной программы по конкретной специальности по заочной форме обучения увеличен на один год по сравнению с очной формой на базе среднего (полного) общего образования.
Лица, имеющие основное общее образование, зачисляются на обучение на 1 курс. Нормативный срок освоения образовательной программы по специальностям базового и углубленного уровней – 4 года 10 месяцев.

Лица, имеющие среднее общее образование, зачисляются на обучение на 1 курс. Нормативный срок освоения образовательной программы по специальностям базового уровня – 3 года 10 месяцев.

Для лиц, имеющих профессиональное образование или стаж практической работы по профилю специальности, а также родственной ей, продолжительность обучения может быть сокращена по отношению к нормативному сроку обучения по заочной форме при обязательном выполнении Государственных требований. В этом случае образовательное учреждение разрабатывает индивидуальные планы как для отдельных обучающихся, так и для всей учебной группы.
1.8. Начало учебного года по заочной форме обучения устанавливается техникумом, но не позднее 1 октября. Окончание учебного года определяется учебным планом по конкретной специальности для заочной формы обучения (далее - учебный план), который разрабатывается техникумом на основе Государственных требований и учебного плана очной формы обучения.
1.9. При заочной форме обучения осуществляются следующие виды учебной деятельности: учебные занятия (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, лекция, семинар), самостоятельная работа, выполнение курсового проекта (работы), практика, промежуточная аттестация, итоговая государственная аттестация.
1.10. Основной формой организации образовательного процесса в техникуме при заочной форме обучения является лабораторно - экзаменационная сессия (далее - сессия).
Сессия обеспечивает управление учебной деятельностью обучающегося заочной формы обучения и проводится с целью определения:
- полноты теоретических знаний по дисциплине или ряду дисциплин;
- сформированности умений применять полученные теоретические знания при решении практических задач и выполнении лабораторных работ;
- наличия умений самостоятельной работы с учебной литературой, учебно - методическими материалами;
- соответствия уровня и качества подготовки выпускника Государственным требованиям по специальности.
Сессия условно фиксируется в графике учебного процесса учебного плана.

1.11. Обучающимся заочного отделения выдается студенческий билет и зачетная книжка установленного образца.
2. Задачи заочного отделения

2.1. Реализация образовательных программ среднего профессионального образования в заочной форме.

2.2. Организация учебного процесса, повышение эффективности учебного процесса и качества обучения на отделении.

2.3. Контроль качества учебных занятий, экзаменов, консультаций на отделении, самостоятельной работы обучающихся-заочников.
3. Функции заочного отделения

3.1. Подготовка ежегодных графиков учебного процесса на отделении, расписаний установочных и лабораторно-экзаменационных сессий, графиков курсового и дипломного проектирования, распорядительных документов по деятельности заочного отделения. Контроль их выполнения обучающимися-заочниками, а также преподавателями и сотрудниками, работающими на заочном отделении.

3.2. Подготовка отчетных и статистических данных, сведений по вопросам образовательной деятельности на заочном отделении.
3.3. Внедрение в учебный процесс различных образовательных технологий, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение.
3.4. Анализ работы, обобщение итогов учебной работы отделения и отдельных преподавателей.
3.5. Подготовка материалов по деятельности отделения для рассмотрения на Педагогическом совете техникума.
3.6. Организация профилактической работы по повышению качества обучения студентов. Контроль успеваемости и посещаемости учебных занятий обучающимися.
3.7. Организация итоговой аттестации обучающихся заочного отделения.
3.8. Составление расписания учебных занятий и контроль его соблюдения.
3.9. Организация, подготовка и проведение экзаменационных сессий, государственной аттестации обучающихся.
3.10. Ведение статистики по движению обучающихся на отделении, организация работы по выпуску обучающихся, переводу их с курса на курс.
3.11. Ведение учета и систематизация сведений об успеваемости и посещаемости занятий. Оформление и сохранение информации о результатах обучения в бумажном и электронном виде. Составление ведомостей итоговых оценок.
3.12. Обобщение и анализ материалов по итогам экзаменационных сессий и посещения занятий обучающимися.
3.13. Учет и контроль выполнения нагрузки преподавателями.
3.14. Подготовка и заключение индивидуальных договоров (контрактов), дополнительных соглашений с обучающимися на платной основе. Обеспечение своевременной оплаты обучающимися образовательных услуг.
3.15. Документационное обеспечение деятельности отделения: ведение различных форм документов, а именно, журналов учебных занятий, ведомостей учета часов учебной работы преподавателей; сводных ведомостей успеваемости; экзаменационных и зачетных ведомостей и т. д.
4.  Организация учебного процесса

4.1. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим образом (кроме последнего курса): каникулы - 9 недель (в летний период), сессия - 4 или 6 недель в зависимости от курса, самостоятельное изучение учебного материала - остальное время.
На последнем курсе бюджет времени распределяется следующим образом: сессия - 3, 4 или 6 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 - остальное время.
4.2. Техникум самостоятельно разрабатывает график учебного процесса и определяет количество часов, отводимое на изучение дисциплин, исходя из специфики специальности и обучаемого контингента.
4.3. Наименование дисциплин и их группирование по циклам должны быть идентичны учебным планам для очной формы обучения.
4.4. Сессия включает: обязательные учебные (аудиторные) занятия (обзорные, установочные, практические занятия, лабораторные работы), курсовые работы (проекты), промежуточную аттестацию, консультации, дни отдыха.
4.5. Сессия в пределах отводимой на нее общей продолжительности времени может быть разделена на несколько частей (периодов сессии), исходя из особенностей работы техникума и контингента обучающихся.
4.6. Периодичность и сроки проведения сессии устанавливаются учебным планом.
4.7. На обязательные учебные (аудиторные) занятия, консультации, промежуточную аттестацию в учебном году отводится не менее 160 часов.
Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна превышать 8 часов в день.
4.8. Техникум может проводить установочные занятия в начале каждого курса. Продолжительность установочных занятий определяется техникумом, а отводимое на них время включается в общую продолжительность сессии на данном курсе.
Обзорные занятия проводятся, как правило, по наиболее сложным темам учебной дисциплины.
При необходимости техникум может проводить установочные занятия по учебным дисциплинам, изучение которых предусмотрено учебным планом на следующем курсе.
Для обучающихся первого года обучения за счет времени, отводимого на консультации, могут проводиться установочные занятия по основам самостоятельной работы.
4.9. При проведении лабораторных работ и практических занятий следует руководствоваться письмом Министерства образования Российской Федерации «О рекомендациях по планированию, организации и проведению лабораторных работ и практических занятий в образовательных учреждениях среднего профессионального образования» от 05.04.99 № 16-52-58ин/16-13.
Техникум вправе перенести на самостоятельное выполнение часть практических занятий расчетно - описательного характера, заменить отдельные лабораторные работы на практические занятия.
4.10. При выполнении курсового проекта (работы) по дисциплине следует руководствоваться письмом Министерства образования Российской Федерации «О рекомендациях по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) по дисциплине в образовательных учреждениях среднего профессионального образования» от 05.04.99 № 16-52-55ин/16-13.
Курсовая работа (проект) выполняется за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины, и в объеме, предусмотренном учебным планом для очной формы обучения.
При проведении лабораторных работ и практических занятий учебная группа может разбиваться на подгруппы численностью не менее 8 человек.
4.11. Консультации могут быть групповыми, индивидуальными, письменными, о чем делается пояснение к учебному плану. Консультации по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, планируются из расчета 4 часов в год на каждого обучающегося и могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время, за исключением ФГОС по ТОП-50.
4.12. Промежуточная аттестация включает: экзамены, зачеты, итоговые письменные классные (аудиторные) контрольные работы, курсовую работу (проект). Формы и порядок промежуточной аттестации выбираются техникумом самостоятельно.
При проведении промежуточной аттестации следует руководствоваться письмом Министерства образования Российской Федерации «О рекомендациях по организации промежуточной аттестации студентов в образовательных учреждениях среднего профессионального образования» от 05.04.99 N 16-52-59ин/16-13.
Количество экзаменов в учебном году должно быть не более восьми. В день проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности.
По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, курсовой проект (работа), проводится зачет или итоговая письменная классная (аудиторная) контрольная работа за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины.
На проведение одной итоговой письменной классной (аудиторной) контрольной работы отводится не более трех учебных часов на группу. На проверку трех работ предусматривается один час.
Особенности промежуточной аттестации отражаются в учебном плане.
4.13. Производственная практика реализуется в объеме, предусмотренном для очной формы обучения. Все этапы производственной практики (практики для получения первичных профессиональных навыков, практики по профилю специальности, преддипломной практики), предусмотренные Государственными требованиями, должны быть выполнены.
Практика для получения первичных профессиональных навыков, практика по профилю специальности реализуются обучающимся самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета в форме собеседования.
Преддипломная практика является обязательной для всех обучающихся, проводится после последней сессии и предшествует государственной итоговой аттестации. Преддипломная практика реализуется обучающимся по направлению техникума в объеме не более 4 недель.
В графике учебного процесса учебного плана фиксируется только преддипломная практика, а в разделе «Производственная практика» учебного плана - все этапы практики, предусмотренные Государственными требованиями по конкретной специальности.
Особенности проведения производственной практики отражаются в пояснениях к учебному плану.
4.14. Виды государственной итоговой аттестации определены Государственными требованиями и учебным планом для очной формы обучения по конкретной специальности: в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы). Для выполнения и защиты дипломного проекта графиком учебного процесса планируется два месяца (8 недель), для сдачи итоговых экзаменов по отдельным дисциплинам или подготовки и сдачи итогового междисциплинарного экзамена по специальности, выполнения и защиты дипломной работы - один месяц (4 недели).
5. Порядок проведения учебного процесса

5.1. Справка-вызов направляется персонально каждому успешно обучающемуся не позднее чем за 2 недели до начала сессии. Допускается выдача справки-вызова в первый день сессии. Обучающийся имеет право присутствия на сессии без справки-вызова. В этом случае он допускается к выполнению графика учебного процесса без предоставления ему дополнительного отпуска с сохранением среднего заработка.
5.2. Обучающимся, не выполнившим по уважительным причинам график учебного процесса к началу сессии (медицинские показания, производственная необходимость, семейные обстоятельства, подтвержденные документально) устанавливается другой срок прохождения сессии, при этом за обучающимся сохраняется право на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка, предусмотренный на данную сессию. Перенос срока сессии оформляется приказом по техникуму.
5.3. Не позднее чем за 10 дней до начала сессии составляется расписание ее проведения, которое утверждается директором техникума и размещается на официальном сайте техникума и на информационном стенде; подготавливаются экзаменационные ведомости со списками, допущенных к экзаменам обучающихся.
5.4. Студенты, обучающиеся на условиях полного возмещения затрат на обучение (т.е. на платной договорной основе), предоставляет заведующему заочным отделением квитанцию об оплате за обучение. Обучающиеся, не оплатившие стоимости обучения, к сдаче экзаменов и зачетов не допускаются.

5.5. Справка-подтверждение выдается обучающимся, успешно закончившим сессию и не имеющим задолженности по оплате за обучение (для обучающихся на договорной основе).

5.6. После окончания сессии заведующий заочным отделением составляет сводную ведомость итоговых оценок по учебным группам и принимает меры по ликвидации задолженностей.
5.7. Обучающиеся, не сдавшие экзаменационную сессию, либо получившие неудовлетворительную оценку, обязаны ликвидировать возникшую задолженность в срок, не позднее одного месяца по окончании сессии.

Для пересдачи экзаменов и зачетов заведующим заочным отделением выдается «Карточка академической задолженности», где указываются фамилия, инициалы обучающегося, курс, наименование дисциплины, фамилия, инициалы преподавателя. Преподаватель проставляет оценку за пересдачу, дату, подпись.
5.8. Обучающиеся, имеющие по результатам сессии две и более задолженности, не ликвидировавшие их в установленные сроки, отчисляются из техникума в соответствии с правилами внутреннего распорядка. Отчисленному обучающемуся, в том числе и при переходе (переводе) в другое образовательное учреждение, выдается академическая справка.
5.9. Обучающиеся заочного отделения имеют право на предоставление им академических отпусков.
5.10. Выпускнику, прошедшему в установленном порядке итоговую государственную аттестацию в техникуме, выдается диплом о среднем профессиональном образовании государственного образца и приложение к нему.

