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дополнитеJlьного :

образования ГБПОУ <Строгановский колледж>> (далее - Полоя<ение) опред9ляе! 
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", 
,,',

порядок деятельности заочного и дополнительного образования, в том числеll :,il

осуществления образовательного процесса, цели, задачи, принципы

функционирования, структуру управления, права и обязанности работников

отдела заочного и дополнительного образования, ответственность.

1.2 Структурное подразделение заочного и дополнительного образованияi

является структурным подразделением колледжа, ре€Lлизует учебный процесс,,i

заочного и дополнительного образования в колледже. 
, 

,1.3 Структурное подразделение заочного и дополнительного

образования в своей деятельности руководствуется законодателъными и иными.
iнормативными правовыми актами Российской Федерации, приказ€Lли }t

распоряжениями по колледжу и настоящим Положением.

1.4 Заочное и дополнительное образование работает

руководством директора.

1.1

"ý.;a;*;5r
1. оБщиЕ положЕния

Настоящее Положение об отделе заочного и

под общим

2.|. Заочное

2. основныЕ цЕJIи изАдАчи 
:

и допопнительное образование создается с целью

осуществления образовательной деятельности по программам среднего

профессионаllьного образования заочной формы обуrения, по программам

дополнителъного образования, включающих в себя програмIчrьi ,1,

; ;j,

профессионаJIъного обучения и программы дополнительного профессио*rаrrurrого,,,

образования в целяхудовлетворения индивидуальных потребностей в интеллектуальном: ,'

совершенствовании, повышения профессиональных знаний специалистов, :

i,,.,.

совершенствовании их деловых качеств, подготовки к выrrолнению трудовых функций. 
':::'



2.2. Основными задачами отдела заочного и дополнительного образования

о организация заочного обучения по основным программам среднего

профессионЕtпьного образования ;

. организация обучения по программаNr

дополнительные программам повышения

профессион€шъного обу^rения,

квалификации) программам

профессиональной переподготовки специ€Lпистов, высвобождаемых работников,

незанrIтого населения, безработных грах(дан, подготовка их к выпопнению

новых трудовых функций.

3. Функции
З. l . Основные функции отдела заочного и дополнрIтельного образования:

организация и координация разработки и совершенствования

нормативной, учебно-методической и иной документации, необходимой для

осуществления образовательного процесса, в том числе таких элементов

основной профессиональной образовательной программы, как учебные rrланы;

к€Lлендарные учебньте графики; рабочие программы учебных курсов, предметов,

дисциплин (модулей); методические материалы, обеспечивающие реализацию

соответствующей образовательной техноJIогии;

. подготовка отчетных и статистических данных, сведений по вопросам

образовательной деятельности на заочном отделении;

внедрение в 1^rебный процесс новых фор* обучения, современных

образовательных технологий и т. д;
. ан€uIиз работы, обобщение итогов и распространение передового опыта

учебной работы отделениrI и отдельных преподавателей;

. организация и проведение совещаний и семинаров по совершенствованию

учебного процесса на отделении;

организация профилактической работы ио повышению качества обуления

студеFIтов;

. контроль успеваемости и посещаемости учебных занятий студентами;



организация, подготовка и проведение экзаменационных

государственной аттестации студентов;

ведение статистики IIо движению студентов на

работы по выпуску студентов, переводу их с курса на курс;

. ведение rIета и систематизация сведений об успеваемости и посеща

занятий. Оформление и сохранение информации о резулътатах обу
i

бумаясном и электронном виде. Составление ведомостей итоговых оценок;

. обобщение и анаJIиз матери€Lлов по итогам экзаменационных сесси

гrосещения занятий студентами;

выработка предложений по распределению педагогической н

выполняемой на заочном отделении;

. учет и контроль выполнения нагрузки преподаватеJUIми;

индивидуаJIьных договоров (контракто

студентами-заочниками, обучающимися

. подготовка и заключение

дополнительных ооглашений со

платной основе;

. контроль своевременной огIлаты студентами ообразоватеJIьных услуг;

о составление и реализация профессионЕtпьных образовательных про

подготовки, переподготовки, повышения квалификации.

. участие в котировочных заявках, конкурсах на право оказа

образовательных услуг, подготовки, переподготовки безработных граждан.

3.2. .Щокументационное обеспечение деятельности отдела:

план работы отделения;

журн€lлы уче бных з анятий, консульт аций, практик;

ведомости учета часов учебной работы преподавателей;

сводные ведомости успеваемости;

экзаменационные и зачетные ведомости;

учебные планы;

a

a

a

a

a

a

a график учебного процесса на год;



учебные планы и программы профессион€}лъного обl^tения слушателей;

повышения квалификации, профессиональной

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТВЛЬНОСТИ ОТДВЛА

самоуправлениrI, образовательными организациями

организациrIми пообразования, общественными

в компетенцию отдела.

4.t. Отдел соз/Jается, реорганизуется и прекращает свою деятельность

приказом директора.

4.2. осуществляет свою деятельность в соответствии с общим

годовым планированием работы колледжа и собственным планом работы.

4.3. Отдел осуществJuIет постоянную взаимосвязь со всеми структурными

подразделениями колледжа по вопросам, возникающим в ходе выполнения

основных задач и функций отдела.

4.4, Взаимодействуетс государственными органами,

a

a

расписание экзаменов для каждой группы зимней и летней сессии;

программы курсов

переподготовки.

органами местного

высшего

вопросам, входящим

4.5. Итоги работы отдела подводятся ежеквартrtльно.

5. прАвА отдЕлА
5.1. Отдел вправе:

давать в пределах своей компетенции указания;

получать в пределах своих полномочий от других структурных подразделений

необходmлую для работы отдела информаlцаrо (локумекгы, справки);

. посещать в соответствии с графиком 1^лебные, практические занятия и все

виды практики;

, вносить методическому Совету и руководству колледжа свои предлояtения

по совершенствованию планирования и организации учебного процесса, по

a

a

обеспечению его качества, комlrлектования библиотечного фонда и т.д.



6. ПРЕКРАШВНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

6.1. Пр.цращение деятельности отдела осуществJuIется

ликвидации или реорганизации.

6.2. Отдел реорганизу9тся или ликвI4дIфуется на основании

директора колледжа.

6.3. При реорганизации отдела

процессе его деятельности, передаются

ликвидац в архив колледжа.

все документы,

на хранение право




