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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее  Положение  об организации  учебного  процесса  по
заочной форме обучения  в краевом государственном бюджетном
профе сси он ал ьн ом обра зов ат е ль ном учреждении  «Алейский
технолог ический  техникум» (далее  - т ехникум)  разработано  в соответствии  
с Феде ра ль ным законом от 29 .12 .2012  № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» .  Приказом Минист ерства  образования  и науки 
Российской Федерации  от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении  Порядка  
организации  и ос уще ст вле ния  образовательной  деятельности  по
о бразоват ельным программам среднего  профе ссиональног о  образования» ,  
письмом Минист ерс тв а  образования  и науки РФ от 20 .07 .2015 № 06-846 «О 
Методических  рекомендациях  по организации учебного  процесса  и 
в ыпо л не нию выпускной  кв ал ифи ка ци он но й  работы в сфере  СПО».

1.2. В соответствии  Фед ер а ль ным законом от 29 . 12 .2012 № 2 73-ФЗ
«(36 образовании  в Российской Федерации»  основные  п ро фессиональные  
обра зова те ль ные  прог раммы (ОПОП)  могут осваиваться  в образовательных 
учреждения х  среднего  пр о фе сси он ал ьн ог о  образования  (далее
о бр азовательное  у чрежде ние )  по заочной форме  получения  образования .

1.3. Федераль ный  гос ударе зве нный  образовательный стандарт  
(ФГОС)  среднего  про фе ссио нал ьно г о  образования  является основой 
объективной  оценки уровня образования  и квалификации  независимо от 
форм получения  образования ,  единым и обязатель ным для всех форм 
обучения ,  в том числе и заочной.

1.4. Заочное  отделение  является  структурным подразделением 
техник ум а .

1.5. Подготовка  специалистов  на заочной форме обучения в 
техникуме организуется  по спе циа ль нос тям  согласно  лицензии  (разрешения  
на ос уще ст в ле ние  образовательной  деятельности) .

1 .6. Но рмативные  сроки обучения  для конкретной  специальности  по 
заочной форме получения  образования  у в еличиваются  по сравнению с очной 
формой,  на базе среднего  (полного)  общего  образования  - не более  чем на 1 
год. Для лиц.  имеющих начальное  пр о фе ссио нал ьно е  образование  или стаж 
практической  работы по профилю специальности ,  а также родственной ей. 
продо лжит е ль но ст ь  обучения  может  быть с окращена  но отношению к 
нормативному  сроку обучения  по очной и заочной формам при 
обязательном выполнении ФГОСов.  В этом случае  техникум разрабатывает  
индивидуальные  учебные  планы,  как для отдельных студентов ,  так и для 
всей учебной группы.

1.7. Учебные  планы специальностей  it график учебного  процесса  
раз рабатывается  з аведующим заочного  отделения  и утверждаются  
д и р е кто ром т е х ни к ум а .

1.8. Прием на обучение  по заочной форме на обра зова те ль ные  
программы среднего  про фе ссио нал ьно г о  образования  о с уществляется  
согласно установленном} '  порядку приема  в имеющие  г ос ударственную 
а к к р е д и г а ц и ю о б р а з о в а т е л ь н ы е у ч р е ж д е н и я СП О .



В случае если численность поступающих, превышает количество мест, финансовое 
обеспечение которых осуществляется за счет бюджетных ассигнований краевого 
бюджета, техникум осуществляет прием на обучение по образовательным программам 
среднего профессионального образования на основе результатов освоения поступающими 
образовательной программы основного общего или среднего общего образования, 
указанных в представленных поступающими документах об образовании и (или) 
документах об образовании и о квалификации, результатов индивидуальных достижений, 
сведения о которых поступающий вправе представить при приёме, а также наличия 
договора о целевом обучении с организациями, указанными в части 1 статьи 71 
Федерального закона.

Результаты освоения  пос т з н аю щ и м и  образовательной  программы 
основного  общег о или среднего  общег о образования ,  указанные  в 
представленных по ст упа ющ им и  д окумент ах  об образовании  и (или)  
документ ах  об образовании  и о квалификации .  учит ыв ают с я  но
о бщ е об ра зо в а т е ль ным  предметам в порядке,  у становленном в правилах 
приема,  утве ржд ен ных  техникумом.

Результаты инд ив ид уал ьных  д ос тиже ний  и (или) наличие  договора  о 
целевом обучении учитываются  при равенстве  резуль тат ов  освоения 
пост упающими  образовательной  программы основного  общего  или среднего 
общего  образования .  указанных в представленных  пост упающими
документах  об образовании  и (или)  документ ах  об образовании  и о
квалиф икации.

При наличии результатов  инд ив ид уал ьн ых  д ос тиже ний  и договора  о 
целевом обучении учитывается  в первую очередь  договор  о целевом 
обучении.

При приеме  на обучение  но о бразовательным программам
образовательной  организацией  учит ываются  с ледующие  результаты 
и гг д и гз и д у а л ь и ы х д ости ж е и и й :

1) наличие  статуса  победителя  и призера  в олимпиадах  и иных
и нт ел лект уальных  и (или)  творческих  конкурсах .  мероприятиях ,
направленных на развитие  и нт ел лект уальных  и т ворческих  способностей ,  
интереса  к научной (научно - ис сл едо ват е ль с ко й) ,  инженер н о- т ех н иче ск ой ,  
изобретательской ,  творческой,  а также на пропаганду  научных знаний,  
творческих  и спорт ивных  достижений  в соответствии  с пост ановлением 
Правительства  Российской Федерации  от 17 ноября 2015 г. № 1239 «Об 
утверждении Правил выявления  детей.  проявивших  выдающиеся
способности ,  с опров ожде ния  и мониторинг а  их д аль не йше го  развития» 
(Собрание  законодатель ства  Российской Федерации.  2015.  № 47. ст. 6602:  
2016.  № 20. ст. 28.77: 2017.  № 28. ст. 4134:  № 50. ст. 7633:  2018.  № 46. ст. 
7061 ):

2) наличие  у поступающегостату  са победителя  и призера  
чемпионата  по пр о фе сси он ал ьн ому  мает ерствусреди  инвалидов  и лиц с 
ограниченными  возможностями  здоровья  «Абилимпикс» :

3) наличие  у посту пающегост  атуса  победителя  и призера  
чемпионата  про ф е с с и о и а л ыг о г о м а с г е р е т в а . и р овод и м о г о с о го з о м «Агентств  о 
развития профессиональных  сообществ  и рабочих кадров «Молодые



п рофессионалы ( Ворллскиллс  Россия)» либо м е ждународной  организацией  
« W о г 1 d S k i 11 s In te rna t iona l» .

Порядок  учета  ре зуль тат ов  и ндивидуальных  достижений  и договора  о 
целевом обучении у станавливает ся  техникумом в правилах приема,  
утве ржд ен ных  обра зо в ат е ль но й  организацией ,  самостоятельно .

2. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО РОЦЕССА ПО ЗАОЧНОЙ ФОРМЕ ОБУЧЕНИЯ

2.1. Начало учебного  года но заочной форме обучения 
устанавливается  о б ра зо в ат е ль н ым у чреждением,  но не позднее  1 октября.  
Окончание  учебного  года определяется  рабочим учебным планом по 
конкретной  спе циа ль нос ти  для заочной формы обучения  (далее - рабочий 
учебный план).

2.2. Основной формой  организации  о бразовательного  процесса  в 
техникуме  при заочной форме обучения  является лабораторно-  
экзаменационная  сессия (далее  - сессия) ,  п ериодичнос ть  и сроки проведения  
которой уст ана влив ают с я  в графике  учебного  процесса  рабочего  учебного  
плана по конкретной  специальности .

2.3. Общая п р од олж и те ль н ост ь  экза ме на ци онн ых  (лабораторно-  
э кз аменационных)  сессий в учебном году устанавливает ся  для заочной 
формы обучения  на 1 и 2 курсах - 30 к алендарных  дней,  на последующих  
курсах - 40 календарных дней.

2.4. Максималь ный  объем аудиторной  учебной нагрузки в год при 
освоении основной профессиональной  образовательной  программы СПО по 
заочной форме обучения  составляет  160 академических  часов.  
Продо л жит е ль н ос ть  обязатель ных учебных ( аудиторных)  занятий не 
превышает  8 часов в день.

2.5. Годовой бюджет  времени при заочной форме обучения 
распределяется  с ле дующим образом (кроме последнего  курса):

- каникулы - 9 недель  (в летний период) ;
- сессия - 4 или 6 недель в з ависимости  от курса;
- с ам остоят ельное  изучение  учебного  материала  - остальное  время;
- на последнем курсе:  эк заменационная  сессия - 6 недель,  

преддипломная  практика  - 4 недели,  государственная  итоговая  аттестация  
(ГИЛ)  - 6 недель,  с ам о стоят ельное  изучение  учебного  материала  - остальное  
время.

2.6. При заочной форме обучения  ос уще ст вля ют ся  сле ду ющ и е  виды 
учебной деятельности:  обзорные  и у с тановочные  занятия,  практические  
занятия,  л абораторные  занятия,  инди ви ду ал ьн ые  занятия,  контрольные  
работы.  курсовые  работы (проекты) .  консультации.  учебная  и 
производственная  практика ,  а также могут  проводиться  другие  виды 
учебных занязий.  Для студентов  первого года обучения  за счет времени,  
отводимого  на консультации,  могут проводиться  установочные  занятия  по 
основам самостоят ельной  работы.

2.7. При заочной форме обучения оценка  качества  освоения  ОПОИ



СПС) включает  текущий контроль  успеваемости .  п ромежуточную и 
гос у даре  г в е н н у ю ( и то г о в у ю ) атт е с т а ц и ю о б у ч а ю пт и х с я .

2.7.1.  Т е к у щ и й к о н т р о л ь успеваем о с т и п р е д с т а в л я е т со б о й к о н г р о л ь 
освоения  п рограммного  материала  учебных дисциплин ,  межди сц ипл ин ар ных  
курс о в и имеет с ледующие  виды:  входной оперативный и рубежный 
контроль.  Результаты текущего  контроля  успеваемости  заносятся  в журналы 
у ч е б н ы х занят и й .

2.7.2 П роме жут очна я  аттестация  о бучающихся  обеспечивает  
оперативное  управление  учебной д еятель ность ю обучающихся  и ее 
коррект ировку  и проводится  с целью определения  соответствия  уровня и 
качества  подготовки  выпускника  требованиям к результатам освоения  
ОПОП.  наличия умений сам о ст о я т ел ьн ой  работы.

2 . 7 . 3 .  Пр омежуточная  аттестация  включает:  экзамен,  комплексный 
экзамен по двум или нескольким учебным д исциплинам и  (или) 
м е жд и сц и пл и н а рн ым  курсам.  зачет.  итоговую письменную классную 
(аудиторну ю) к онтрольную работу,  курсовой  проект  (работу) .

Количество  экзаменов  в учебном году предусмотрено  не более  
восьми.  В день проведения  экзамена  не планируются  другие  виды учебной 
д е я т е л ь н о с т и .

К экзамену по учебной дисциплине ,  м е жд ис ци пл и н ар но му  курсу,  к 
к омплексному  экзамену допуска ют с я  обучающиеся .  полностью 
в ыполнившие  все у с тановленные  л абора торные  и практические  занятия,  
курсовые  работы и имеющие  поло жит е ль н ую оценку по результатам 
текущего  контроля успеваемости ,  и сдавшие  все домашние  контрольные  
р а б о т ы .

К экзамену по профессиональному  модулю допускаются  
о бучающиес я ,  успешно прошедшие  экзамены по м е жд исц ипл ин ар ны м 
курсам,  а также прошедшие  практику в рамках данного  модуля.

Зачет по учебной дисциплине .  м е жд исц ипл ин ар н ом у  курсу,  
подготовка  и защита  курсовой работы (проекта)  проводятся  за счет объема  
времени.  отводимого  на изучение  учебной д исциплины,  
м е ж д и с ц и п л и н а р н о г о к у р с а .

По дисциплинам,  по которым не предус мот ре ны экзамены,  з ачеты и 
курсовые  проекты (работы) ,  проводится  итоговая  письменная  классная  
(аудиторная)  контрольная  работа  за счет времени,  отводимого  на изучение  
данных дисциплин .  На проведение  одной итоговой письменной классной 
( аудиторной)  контрольной  работы отводится  не более  трех учебных часов 
на группу.  На проверку трех работ предусматривается  один час.

Результаты промежуточной  аттестации заносятся  в пред ус мо тр е нные  
о бразовательным учреждением документ ы (сводные  ведомости,  журналы,  
базы данных и др.)

2.8. В межсессионный  период студентами по заочной форме 
обучения выполняются  до ма шние  контрольные  работы,  количество  которых 
в учебном году не более десяти,  а по отдельной дисц ип ли не  - не более  двух.

Домашние  контрольные  работы подлежат  обязательному 
ре цензированию.  По согласованию с о б разовательным учреждением



выполнение  д ом а шн их  контрольных работ  и их р е ценз ирование  может 
выполняться  с использованием всех доступных  современных 
и н ф о р м а ц и о н н ы х те х н о л о г и й .

На ре це нз ир о ва ние  к онтрольных работ по д исциплинам циклов:  
общего г уманитарног о  и с о ци ал ьн о- эк он ом и чес ко г о ,  ма те матического  и 
общего е с т е с т в ен но н ау чн ог о ,  про фе ссио нал ьно г о  ( о бщ еп ро фе с с ио на л ь ны е )  
отводится  0.5 часа:  по от ра сле вому  о б ще п р о фе с си он ал ьн ом у ,  по 
пр офе сси он ал ьн ому  циклу.  включая  профе ссиональ ные  модули и 
ме жд ис ц и п л и н а рн ые  курсы - 0.75 часа.

Каждая контрольная  работа  проверяется  препода ват е лем  в срок не 
более семи дней.  Общий срок нахождения  домашней  контрольной  работы в 
образовательном у чрежде нии  не должен превышать  двух недель.  Результаты 
проверки ф иксируются  в журнале  учета  д омашних  к онт роль ных  работ и в 
учебной карточке  студента .  Незачтенные  контрольные  работы подлежат  
повторному в ыпо лн ени ю и сопр о в ожд ают с я  развернутой  рецензией,  
используемой для последующей  работы над учебным материалом.  
Рецензирование  повторно  выполненной  контрольной  работы и оплата  за 
повторное  р е ценз ирование  проводятся  в общем порядке.

2.9. В рамках  реализации  (31ЮП СПО проводятся  консультации,  
которые могут быть групповыми,  индив ид уал ьн ыми ,  письменными.

При заочной форме обучения  к онсульт ации  по всем учебным 
дисциплинам,  м е жд и сц и пл и н а рн ым  курсам,  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 межс ес си он но е  время.

2.10.  Практика  является  обязатель ным разделом 01 ЮП СПО и 
представляет собой вид учебной деятель ности ,  о б есп ечи ва ющ е й  п р ак т и к о 
о ри ен ти ро ва нн ую подготовку  о бучающихся .

2.10.1.  При заочной форме обучения  практика  реализуется  в объеме,  
предусмотренном ФГОС СПО для очной формы обучения .  Практики 
(учебная  и п роизводственная )  реализуются  студентом с ам остоят ельно  с 
предоставлением и последующей защитой отчета  в форме  собеседования .

2.10.2.  Пре дд ипл омная  практика  является  обязатель ной  для всех
студентов ,  проводится  после последней сессии и предшествует  
государственной (итоговой)  аттестации.  Пр едд ип ло мн ая  практика
реализуется  студентом по направлению подготовки в техникуме  в объеме  4 
недель.

2.11.  Согласно  ФГОС СПО по конкретной  специальности
государственная  (итоговая)  аттестация  предусмотрена  в объеме  6 недель,  из 
них на подготовку  выпускной к вал ифик ацио нно й  работы (дипломная  
работа,  дипломный  проект)  - 4 недели и на защиту  выпускной 
к валификационной  работы (дипломная  работа,  д ипломный  проект)  - 2
недели.  Тематика  выпускной к ва лифика ционной  работы соответствует  
содержанию одного или нескольких  про фе ссио нал ьных  модулей.



3.1. Учебный процесс  по заочной форме обучения  организован  на 
основе  с ледующих документов :

- графика  учебного  процесса  з аочного  обучения;
- рабочего  учебного  плана по конкретной  специальности  по заочной 

(]) о р м е обучения:
рабочих учебных программ по дисциплинам.  МДК и 

п р о ф е с с и о нал ь н ы м м одул я м :
- расписания  учебных занятий в период  экзаменационной  сессии.
3.1.1.  Техникум р а зрабатывает  учебный график.  в котором 

указываются  виды учебной деятель ности ,  календарные  сроки выполнения  
домашних  контрольных  работ и проведения  сессии.  Данный график 
выдастся  студентам в начале  каждого учебного  года (семестра) .

3.1.2.  Студентам.  успешно ос ваи ваю щи м в техникуме  
о бразовательные  программы среднего  п рофессионального  образования  и 
успешно  в ыпо л ня ющ и м учебный график по заочной форме обучения ,  
р абот ающим по т рудов ому  договору ,  работодатель  предоставля ет  право на 
д ополнит е ль ный  о п лач ива ем ы й отпуск  в соответствии  со ст. 174 Трудового  
кодекса  Российской Федерации.

3.1.3.  Извещение  о календарных сроках проведения  сессии 
направляется  персональ но  каждому успешно  о б учающе муся  студенту  не 
позднее ,  чем за месяц до ее начала,  а справка - вызов  - не позднее ,  чем за 2 
недели до начала  э кз аменационной  сессии.

3.1.4 Студентам,  не выполнившим по уважительным причинам 
и ндивидуальный  график учебного  процесса  к началу сессии,  техникум 
имеет право установить  другой срок ее проведения ,  причем за студентом 
сохраняется  право на д оп олн и те л ь н ый  оплачиваемый  отпуск,  
предусмотренный  на данную сессию.

3.2. Студенты.  прибывшие  на сессию без справки-вызова ,  
допускаются  к в ыпо лн ени ю всех видов учебной деятель ности  по 
дисциплине  и м е жд ис ци пл и н ар ны м курсам,  по которой успешно  в ыполнены 
п редусмотренные  учебным планом д ом а шн ие  контрольные  работы,  а также 
к посещению учебных занятий по другим дисциплинам за исключением 
сдачи по ним экзаменов .

3.3. Не позднее ,  чем за 10 дней до начала  сессии составляется  
расписание  ее проведения ,  которое утверждается  директором техникума .

3.4. После окончания  сессии составляется  сводная ведомость  
итоговых оценок по учебным группам.

3.4.1.  На основании результатов  п роме жут очной  аттестации 
готовится  проект приказа  директора  т ехникума  о переводе  на следующий 
курс студентов ,  сдавших  сессию.

3.4.2.  Студентам,  не выполнившим график учебного  процесса  и не 
переведенным на следующий  курс,  техникум у ст анавливает  конкретные  
сроки повторной п роме жут очной  аттестации.

3.5. Выпускнику .  прошедшему в установленном порядке



г о с у дар ст в ен ну ю ( итоговую)  ат т е ст а цию в т е хникуме  выдается  д иплом о 
среднем п ро фе сси он ал ьн ом  образовании  г о сударственного  образца  и 
приложение  к нему.

3.6.  Другие  вопросы,  связанные  с организацией  учебного  процесса  
но з аочной  форме  обучения ,  решаются  о б ра зо в ат е ль н ым  у ч реждением  в 
уст ан ов лен но м порядке.

4. УПРАВЛЕНИЕ ЗАОЧНЫМ ОТДЕЛЕНИЕМ

4.1.  Непо ср едс тв ен но е  руководство  д е ят е ль но с ть ю отделения  
заочного  обучения  о су ще ст в ля е т  заведующий.  З а в едующий  отделением 
подчиняется  непо ср ед ст в енно  замес тит е лю д ирект ора  т ехникума  по учебной 
работе.

4.1.1.  Заведующий  отделением обе спе чив ает  качест венную 
орга низ ац ию учебного  и воспитатель ног о  процесса ,  учебноме тодиче ской  
работы,  руководит  де ят е ль но с т ь ю  методиста  и преподавателей ,  занятых  на 
заочном отделении,  орг анизует  учет  и отчет ность  на отделении.

4.1.2.  Работа  отделения  о с уще ствляется  по плану,  р а зрабат ываемому  
на каждый учебный год.

5. ФУНКЦИИ ЗАВЕДУЮЩЕГО ОТДЕЛЕНИЕМ ЗАОЧНОГО ОБУЧЕНИЯ

5.1. Заведующий  отделением о с уще ст в ля е т  контроль  за выдачей 
педагогической  нагрузки препода ват е лями  отделения ,  соответствием 
записей в учебных журналах  к а ле нд ар н о- те ма ти че ск им  планам и рабочим 
программам,  за с во ев ре ме нн ым  выполнением о б уч а ю щи ми с я  и проверкой  
п реподавателями  п исьм енных  контрольных  работ.

5.2. Организует  и контролирует  в соответствии  с расписанием 
занятий все виды учебной работы,  проводимой  преподавателями  заочного  
отделения .

5.3. О с у щ е ст в ля е т  контроль  за ходом учебного  процесса ,  
посещением занятий и ус пе ва емо с ть ю о б уч аю щи хся  отделения .  Организует  
пр оме жу то чн ую аттестацию,  ана лизируе т  её результаты.  Вносит  
предложения  по у л учш ен ию организации  учебного  процесса  и по в ыш ению 
качества  обучения  на отделении.

5.4.  Сост авляет  расписание  учебных занятий  в период л а б о р а т о р н о 
э кз аме на ционных  сессий,  замены к нему;  расписание  к онсульт аций  в 
межсессионный  период.

5.5. Производит в соответствии с действующими нормативно-правовыми 
актами предоставление обучающимся академического отпуска, перевода с одной 
специальности на другую, с одной формы обучения на другую, восстановление в 
число обучающихся по согласованию с заместителем директора техникума по 
учебной работе.


