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l.общие положения.

Нас,тоящее 11оJlожение устаrIавливае,г организациоIJные и IIравовь]е формы в

Токмокском коJIJIеllже КНАУ имеtlи К. И. Скрябина при по/ll-отовке специiшистов IIо

заочной форме обучения. Определяет статус, наIIравлеttия и обесгlечивает деятельность и

отчетность заочного отделения.

Положение разработано на основании :

- Закона <Об образоваllии)) Кl,tрl,ызской Респуб;Iики о1,29,,tекабря 2012 г. (в ре,ltакltии ог
29.06.20|6 г.JФ 92);

- Типового положения об образовательном учреждении срелнего профессионального
образования, утвержденного Постанов.гlением Кыргызской Республики от 0З.02.2004 l,. о,г
jф 53:

-JIокальными актами и Уставом коJlJtеджа.

Заочное отделение является структурным подразделением Токмокского коJIледжа КНАУ
имени К. И. Скрябина. На заочном отделении осуществляется подготовка и

переподготовка спеr(иалистов сре/{ttего профессионаJIьноI,о образования базового уровtlя
по специаJIьностям без отрыва от произволства.

Заочное отделение Колледжа открывается. реорган изуеl,ся и ликвидируется приказом

директора Ко.ltле/lжа в ycTaI{oBJIeHHoM Законом <Об образовании) Кыргызской
Республики.

общее руководство заочным отделением осуIцествляет завелуюIltий заочным от/Iелением.

который назначается на должность и освобождается от лоJIжности IIриказом /lирсктора
колледжа в соответствии с трудовым законодательством КР.

lla должность заве/lуlоII[сго заочным oT/leJlc}lиeM I{аз}lачается Jlицо. име}оlllее l]LIcIllcc

образование и стаж пе/lаI,огической работы lle Mel{ee 5 :lс,г. l]аведуюшtий заочным
отдеJlением непосредственно поl(чиняется и отчиl,ывается в своей леятеJIьttости rlepe.I{

директором колледжа; ежегодно отчитывается перед педагогическим советом Колле/(rка.

Заведуюций отделением имеет право по согласованию с директором Колледжа издавать

распоряжеrIия в прелелах свосй комIlетеI]Ltии. обязатеJIыJые.IIJIя исllоJlнения всеми
обучающимися и работниками заочItоI,о от/lеJIеI{ия.

Работа отделения проводится по планам, утвержденным директором Кол.ltеджа.

Работа отделении постоянно координируется с деятельностьк) и реIlIениями
педагогического совета KoJlJIe/lx(a.

2. C,l,pyKTypa и взаимосвязи заочноI,о о,tJlсJIеIIия.

2.1. С,грук,гура и IIl,га,гIlая чисJlеIlItосгь оl,леJIсllия у,гвсрх{ilастся i]lирсктором KoJIJIcll(}Ka.

исхоlIя из ус.ilовий и особеItltости ]lся,геJlыIости KoJulei(жa.

2.2. Заведующему заочным отдеJIением непосредственно подчиняются :
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2.2 Заве дующему заочн ым отделени ем непосредствеЕIно подчиняются :

- ме],одист отделения;

- преподаватели, работающие на отделении;

- обучающиеся отделения;

Заочное отделение колледжа в процессе своей деятельности взаимодействует со
след}тоtIIими подразделениям и колледжа :

- с директором коллед}ка и его заместителем по учебной работе;

- о учебной частьЮ колледrl(а, цикловыМи комиссиями по вопросам согласоваI]ия режима
образовательногО процесса, поRышения качества учебного процесса, координации уqg6r,r-
методической и воспитате;tьной работы, I]овышения профессионализма педагогов
(совершенствования методl1l( преполаr]ания, t]недрения В учебный процеос новых
эффективных педагогиtIеских информачионных технологий).

- с библиотекой по вопросам обеспе.rения учебной литературой студентов;

- с бухгалТериеЙ колледжа по вопросам оплаты за обучеIrие;

_ предстаВление приказоВ и сIIисI(оВ обу,lакltцихся, спраRки 0 гlроLIитанных Llacax) табе'1tь
учета рабочего времени;

- с работодателями, предприятиями, организациями, учреждениями в целях создания
условий для повышения качества образовательной услуги, по вопросу трудоустройства;

_ с выпускниками заочного отделения для определения степени удовлетворенности
качеством образовательной услуги и заня,госl,и Rыпускников;

3. Щели и залаtIи заоIIног0 отделения.

щель заочного .'тделения _ качественная подготовкtl, переподготовка специалис'ов по
специальНостяМ среднегО профессиОнального образован ия без отрыва от производства.

поставленная tIель достигается решением следующих задач:

обеспечение готоRности и способrrсlсти к реiшизации основFIых профессиональньж
образовательных программ гIо специальностям, (lормирсlвания обrцих и
профессиональньIх компе,геtIций, приобретениа необходимых умений и опыта
практической работы студентами по специальностям.

РеализацИя политиКи колледх(а в областИ повыIrrенИя KaLIecTBa образования) организация
учебного процесса, повыIIIение его э(l(lективности и создание ус.llсlвий для обеспечения
каIIеOтвенных образователLt{ых услуг на (),гделении.

осуществление контроля за качеством подготовки студентов отделения.
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общее подготовка учебно-п{етодических пособий и постоянное соRершенствование
нормативно-метолической доку!{ентации, регламентирующей учебный прtlцесс по
заочной форме обу.lения,

обеспечение выполнения учgýных программ, календарно-темат,ических планов и
графиков учебногсl процесса.

взаимодействие с преподаRа'елями и администрацией колледжа по вопросам
планирования и организации у,tебно-методических, воспита1ельных работ I{a отделении.

Создание условий для индивидуального развития и нраRственного формированияличности студентов, формирования грш(данской позиции, способности к труду и жизни всовременных усJIовиях

4.Функltии заочног0 отде.пения.

организация и непосредственное руководство учебно-методической и воспитательной
работой на отделении.

.щокументационное обесгtечение деятельности отделения, в том числе подготовка
ежегодных учебных планов> лабораторнO-экзаменационньж сессий, распорядительных
документов по деятелыIост,и заоч[Iого отделения. Контрсlль их выполнения студентами-
заочниками, а также преподаваl,елями и со,грудниками, работаюrцих на отделении.

Подготовка отчетныХ и с,l,ат,истических данных, сведеIrий по вопросам образовательной
деятельности на отделении.

Внедрение в учебный процесс новыХ форм обучения' дистанLIионных и Других
информационньIх технологий, технические сl)едства tlбу,rения.

Организация профилактической рабо,гы по повышениIо KatIecTBa обу.lgция с'удентов.
контроль успеваемости И посещаемости учебrтых занятий студентами.

подготовка и заключение индивидуальных договоров (контрактов). Обеспечение
своевременной оплаты стуl(снтами обраtt)вательных услуг.

Заведующий заочным ()IдеJIением систематиrIески обменивается иtiформацией с
коллегами всех структурных подразделений колледжа по Bot]pocaм, входящим в его
компетенцию.

5.обязаrlност.и

- Организация и непосредстI]енное
отделении;

:rавелую щего заоllным отделением.

руководство учебной и воспитательной работой на

- организоRация и непосре/]ственно р)/ковOдствсl учебной и Rоспитательной работой на
отделении, обеспечивая качестI]енrIую подгоl.овку специалистов;

_ планирование работы отделениянасеместр, год и предOтаI]лять план на утверждение;



- разрабатывание графика учебного процесса, планы по руководству и контролю за
учебно-воспитательньIм процессом ;

- плаFIирование И распределение учебrtой нагрузки преподавателям;

- организацияи обеспечивание выполнение учебных пJIаноR и программ;

_ составление расписаний и контролирование его выполнения;

- организация и обеспечи ван ие учащи хся гlеобходимой учебно-методической
документачией;

- организация r{ета успеRаемости и посещаемости занятий в период лабораторно-
экзаменационнсlЙ сессии и проведения консультаций.

_ организация воспИ,гательrrоЙ работсlЙ и контроль за дисциплинсlй;

- организация и проведение лабора,горно-практиLIеских занятий, ведение классных
журналов;

_ контролИрование проведенИя KypcoBol,o проектирования и преддипломной практики ;

- ПоДДержание связей сО сПециаЛисТаМИ, ОконtIившими колледж, изутlggце их полохсений
в организации и совершенствOвании учебного Процесса

- осуществление учета и отr]етность на отделении, а также контроль за
делопроизводством по заочному обучению;

- взаимодействие с Умк, другими методическими объединениями колледжа;

- подготовка материалов п() заOчному обучению и рассмотрению на педагогическом
совете;

- выполнеНие постанОвлениЯ приказов, решениЙ выtIIестояlцих организаций,
распорядительных документов по колJIеджу.

6. IIрава заведуюIцего :}аочного оlде.пения.

/[ля выпоЛrIениЯ вложен}IЫх (lункций заведующий :]ао.ttlог() отделения имеет право:

знакомиться с прое*гами решений руководства колледжа, касающихся деятельности
заочного отделения.

участвовать в работе всех с,груктурных rlодрir]делений колледжа, где рассматриваются
вопросы, связанные с деятеJIьFIостью :]аоIIного отделения.

Принимагь участие в соверIпенствоI]?tнии пI)0цессов учебно-вс-lспитательной
методической работы образовательного учреждения и вносить на рассмотрение
руководству предлох(ения по совершенствова}Iию работы заочного отделения.

ОтстраняТь от рабоТы прегIOдавателей, FIc под.отовленных к :]аFIятиям, не имеIощих
по)/рочного плана работы ;



Требовать от преподавателей, зав.кабинетами и лаборат,ориями, председателей цикловьrх
комиссий отчет о выполнении планов работы по вопросам зtlочного обучения;

Вносить предложения о пооlцрении, FIаказании работников заочного отделения,
преподавателей и учащихся.

КонтролироRать выполнение у.IебItых программ, Ka}tIecTBo занятий по теоретическому и

производственному обучению, ведение преподавателями журналов учета выдачи LIacoB,

проверять знания, уlчIения и навыки студентов в tIроцессе обучения.

Участвовать во Rсех формах контроля учебных занятий, промежуточной и итоговой

ат:гестации студентов.

Участвовать в подготовке материалов к рассмотрению состояния дел на Совете Колледжа,

педагогических coI]eTaX.

Анализировать итоги успеваемости студентоR заоLIного отделения (по семестрам и за

учебный год),

Устанавливать режим занятий для всех видов обучения в соответствии с

законодательством.

Выдавать обучающимся справки, свидетельства государственFIого образча и другие

документы, связанные со льI,отами и окончаIIиеNI срока обучения.

Требовать от руководства колледжа организационI{ого и материаJIьно-технического

обеспечения деятельности заOчного отделения, а также оказания содействия в выполнении

поставлеFIных перед заочным отделением задач и соблюдении прав.

Приобретать в установЛенном порядке в пределах сметы, утверх<дённой администрацией

колледжа, учебно-методическую литературу, наглядные пособия и технические средства.

6. Щокумент,ация отделениrI

На отделении должны бьп,ь следуюtцие документы:

- Рабочие учебные планы;

- График учобного процесса на учебный год;

- Плаrr работы отделения на учебный год (утверхtденный директором колледжа);

- Журналы учебных занятий (по числу учебных групп);

- Форма 2. Ведомость yl{eTa (IacoB у.Iебной работы преподавателей в у.Iебном году (на

каждого преподавателя);

- Сводные ведомости, экзаменационные ведомости, журналы (для каrкдой группы).



7. Организация учебного процесса

На заочноМ отделеFIиИ обучаtотсЯ лица на баве среднего (полного) общего образования.

условия предоставления платных образовательных услуг (стоимость, порядок и сроки
предоставления) определяют,ся договором, заклюtIаемым образовательным уLIреждением с
физическими лицами.

Размеры оплаты за обучение определяется в соответствии с расходами на обучение
каждого обучающегося и меняется в зависимости о,г изменений размера минимальной
оплаты труда и уровня инфляции.

При приеме в колледж на заоI{нOе отделение предоставляю'ся следующие документы:

- заявленИе абитуриента; докуМенты об образовании (оригинал );4 фотографии размером
3х4 см; медицинская справка (форма 086у); паапор1,(копия),

При реалИзациИ образова,гельныХ програмМ среднегО профессионального образования
на заочном отделеI{ии могут быгь использованы дистанционные образовательные
технологии.

студенты заочного отделения имеют право на переаттестацию учебных предметов,
курсов, дисциплин, практики, дополнительных образовательных программ, освоенных в
Других образовательных организациях Hil основе ак?}демических справок установленного
образца,

нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной программы
по конкретной специальности по заочной r}орме составляет 2 года 4 месяца.

Студентам заочного отделеFIия вылается зачетная книжка установленного образца.

основной формой организации учебного проt(есса являе.гся лекционно-
экзаменационн;ш сессия.

СессиЯ обеспечиВает управЛение учебllой деятельностыо студента заочной формы
обучения и проводиться с целью определения:

- полноты теоретических знаний по дисциплине или ряду дисциплин;

- сформированности умений применять полученные теоретические знания при решении
практических задач и выполнении лабораторных;

- наличие умений самостоя,гельной работы с учебной литературой, учебно-методическими
материалами;

- соответсТвия уровня и качества подготовки выпускника государственным требованиям
по специальности.

Колледж самостоятельно разрабатывает сlбщий график учебного процесса на учебный
год и отдельно графики учебного проL{есOа по курсам и специаJlьностям.



по заочной форме обу,tения осуществляются следующие виды учебной деятельности:
обязательные аудитОрные занятия, курсовое проектиI)ова[Iие, консультации,
преддипломная пракl,ика, текущая ат,гестация и по завершеник) обучения итоговая
государс,tвенная аттестация.

максимальный объем учебнсlй нагрузки студента должен превышать зб часов в
неделю.

обязательные ауди,горные:]анятия выполняются в объеме, предусмотренном учебнымпланом, но не менее 30% пО tl.Iной форме обучения.

текущая аттестация включает в себя: эк:Jамены.

- количество экзаменОВ В уrigýцом .оду долх(но быть не более 8;

Преддипломная пракl,ика реализуется в объеме лRух недеJIь по дисциплинам,
вносимым на междисциплинарный государственный экзамен и завершается
промежу,tо.tной аттестациеЙ в виде заIlета.

итоговая государственная аттестационная комиссия создается приказом директора
колледжа, Председатели Госуларственных квалификаL(ионных комиссий согласиотся с
Министерством обра:lованиrl и науки Кr,lрг,ызской Республики.

8. Порядок провеlIения у.rебного прOцесса

учебный процесс прово/{ится в виде экзаменационных сессий, организуемых в 2 раза в
год: осенняя и весенняя сессии. Сроки определякlтся общим учебным графиком на
учебный год.

Не позднее, чем за 10 дrrей до начiiла сессии:

_ составляется расписание пl)оведения сессий, которое согJIасуется с заведуIощим заочным
отделения колледжа и утвер)(дается ltирекl.ором коJIледжа;

- ПредставляIотся рассмотреIlные на заседании tIикловых комиссий и заместителем
директора по 1^rебной рабо,ге калеFIдарно-тематические планы преподавателей и задания
для аудиторных контрольных работ, Предусмотренные учебным пJIаном, которые
согласуются с заведуюlци]\4 заоLIного отделения и утверждаются директором колледжа.

студентам - заоLIникам выдается справка - вызов персонально не позднее, чем за месяц
до начала сессии, По окончtrнии сессии выl(ается справка-подтверждение об участии в
лабораторно-экзаменационнсlй сессии.

студентам, не явившимся на сессию и не выполнившим по уважительной причине
графиК учебногО проt{есса, по хода,I,айсl.rrу заведуюLtlего отделения ус,ганавливается срок
для сдачи задолженнос.гей.

после окончания сессии сос'авляется сводная ведомость итоговых оценок по группам.

на основании результатов экзаменационной сессии изд?rется приказ директора
колледжа о переводе студе}IтоВ на 0ле/{уIощиЙ курс.



студенты, имеющие академическую задолженность более чем по З-м предметам и
задолженности по оплате за обучение, отчисляются из соOтава студентов заочного
отделения колледжа,

Студенты, не явивtUиеся на сессию и имеюLt{ие задолженности по оплате за обучение,
отчисляются, как не выполнившие график учебного процесса.

студенту, успешно выполнивtuему учебный план, прошедшему в установленном
порядке итоговуIо государс1,венную аттес.гацию, выдается диплом о среднем
профессиональном образоваrlии государстt}енного образца 0 приложением к нему.

9. ОтветственнOсть заочног0 отделения.

Вся ответственносТь за KatIecTBo и своеВременносТь выполнения возложенных
настоящим положением о заочном отделении колледжа задач и функций несёт
заведующий заочным отделением. Сr,епень ответстRеrIности других работлIиков
устанавливает должностными инструкциями.

организаrдию учебно-воспитательной работы на отделении и успеваемооть учащихся;

Выполнение плана работы ()т.делеFIия;

!остоверность предстаI]JIеFIия п() установJlеtIным формам;

Выполнеrlие планов подготовки специаJIистов (прием, выпуок), сохранность контингента
обучаюrцихся без отрыва от производства.


