[image: image1.jpg]Munnereperno o6pazoanms w nayku Kaayaexoii o6aacr

Focysaperneinoe GlomkeTroe 0GpasOBATEbIOE yIpEATCHHE
cpeaero npodecenonamuuoro obpasonanmns Kanyweroii ooaacti
«KOAPOBEKI MIYCTPHAILHO-TIEAATOTIHCCKIIE KOATETAD
(TBOY CIIO «KHITK»)

COMIACOBAHO
Hexsrormieckun Coneron

«d8r 08 20y

HOJIO)KEHUE
00 opranuzanuu padoTel

HA y4eOHBIX OT/IeJIeHNsX

Konnposo 2014




 1.Основные положения

1.1  Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» (с изменениями и дополнениями), с   Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008,  письмом Минобразования России «О разработке учебных планов по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения в средних специальных учебных заведениях» от 24.06.97 №1-52-89 ин/12-23,  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»  от 21.11. 2002 № 4055, Письмо Минобразования РФ от 30 декабря 1999 г. N 16-52-290ин/16-13 "О Рекомендациях по организации учебного процесса по заочной форме обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального образования" и в связи с переходом ГБОУ СПО «КИПК»  на  Федеральные государственные образовательные стандарты

1.2.  Отделения является структурным подразделение ГБОУ СПО «КИПК».  На отделении осуществляется обучение по очной и заочной формам обучения. 
1.3. Руководство отделением осуществляется заведующим  отделением, назначенным директором из числа работников, имеющих высшее образование и опыт учебно-методической работы.

1.4. Работа отделения проводится по планам, утвержденным директором колледжа.

1.5. Заведующий отделением несет ответственность за всю работу отделения и отчитывается о своей деятельности перед директором, заместителями  директора.
2. Типовые штаты по специальности

      2.1. Заведующий  отделением:

      
 а)  организует текущее и перспективное планирование, осуществляет  непосредственное  руководство  учебной   и    воспитательной работой на отделении;
б)   обеспечивает выполнение учебных планов и программ по очной форме обучения;
в)    готовит планы по заочной форме обучения и обеспечивает их выполнение; 
г)  готовит  материал  к  составлению  расписания  учебных занятий и контролирует выполнение расписания по очной форме обучения;
д) составляет расписания учебных занятий по заочной форме обучения и контролирует выполнение; 
 е) организует учет успеваемости студентов колледжа, выдает направления на ликвидацию академической задолженности студентам и осуществляет их учет; 

 ж) контролирует  дисциплину студентов во время учебных занятий, принимает немедленно все необходимые меры по наведению порядка и дисципли​ны, по предотвращению и устранению на территории и в помещениях угрозы жизни и здоровью студентов и преподавателей; принимает меры к студентам, пропустившим занятия без уважительных причин;

 з) осуществляет контроль за качеством преподавания учебных предметов, проведением групповых собраний и воспитательных мероприятий;


и) контролирует работу студентов в период курсового и дипломного    проектирования;

 к)   участвует   в   подготовке  материалов  к  рассмотрению   на   педагогическом совете, научно-методическом совете;

 
л) комплектует контингент студентов,  проводит систематическую работу по его сохранению, участвует в работе приемной комиссии;


м) организует студенческое самоуправление на отделении;  

 н)  организует и контролирует самостоятельную работу студентов в период курсового и дипломного проектирования,  защиты проектов;

 о)  обеспечивает ведение делопроизводства: осуществляет подго​товку проектов приказов по зачислению, отчислению, восстановлению, назначению на стипендию студентов, о переводе студентов, регулярно контролирует выдачу, ведение и заполнение журналов, зачетных книжек, студенческих билетов, ведет переписку со студентами, оформляет вызовы на сессию и т.д;

  п) организует все формы контроля качества знаний студентов (входной, межсессионный, промежуточный, административный, итоговый): проводит собрания в группах, готовит расписание аттестации, ведомости, сводные ведомости;     

  р)  выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности;
  с)  ведет учет выполнения  нагрузки преподавателей.
                т) ведет учет посещаемости студентов.

3 Документация отделения

На отделении должны быть следующие учебные документы:

3.1. журнал учебных занятий;

3.2. ведомости всех видов аттестации;

3.3. ведомости успеваемости студентов (экзаменационные, итоговые ведомости по предметам, не выносимым на экзамен, сводные ведомости по курсам и группам;

3.4. план работы  отделения (очной и заочной форме обучения) на учебный год утвержденным директором;

3.5. учебные планы, сводные планы;

3.6. график учебного процесса по очной, заочной  форме обучения;

3.7. график проведения консультаций и дополнительных занятий;

3.8. график проведения экзаменационных сессий на каждый семестр;

3.9.списки студентов и преподавателей, журнал регистрации справок-вызовов.
3.10. учетные карточки студентов;

3.11 протоколы экзаменов ГИА;

3.12 журналы регистрации контрольных работ;

3.13 графики и расписания экзаменов и зачетов;

3.14 расписание занятий;

3.15 журнал выдачи часов;
3.16. протоколы квалификационных экзаменов по профессиональным модулям;
3.17.алфавитные книги записи обучающихся;

3.18. книга учета движения обучающихся

3.19. книга выдачи классных журналов. 

4 Основные мероприятия, проводимые на отделении по специальности

Таблица 4.1 – Подготовка  учебно-учётной документации

	Мероприятия, подлежащие

выполнению
	Сроки выполнения


	Ответственный за выполнение



	 4.1.1 Подготовка материалов к составлению расписания 
	 Не позднее, чем за две недели до начала занятий
	Зав.отделением 



	 4.1.2 Подготовка журналов учебных занятий
	 За один день до начала занятий
	Зав.отделением



	 4.1.3 Составление графика ликвидации задолженностей
	 По окончании сессий


	Зав.отделением



	 4.1.4 Составление плана работы отделения на учебный год
	 До 30 сентября 
	Зав.отделением

	 4.1.5 Составление расписа​ния консультаций по предметам
	 На первой неделе семестра
	Зав.отделением

	 4.1.6 Подготовка справок и вызовов студентов
	 За месяц до начала сессии

	 Зав. отделением



	 4.1.7 Подготовка к выдаче студенческих, зачётных книжек
	 В течение месяца
	 Зав.отделением

	4.1.8. Подготовка расписания по заочной форме обучения
	Не позднее, чем за две недели до начала занятий
	Зав. отделением 


4.2 Проведение промежуточной аттестации.

 Организуется в соответствии с положением ГБОУ СПО «КИПК» о проведении промежуточной аттестации и графиком учебного процесса.

Ответственные: зав. отделением, преподаватели, заместитель директора по учебно-производственной работе. 
Таблица 4.3 – Проведение экзаменационной сессии

	Мероприятия, подлежащие

выполнению
	Срок выполнения


	Ответственный

за выполнение

	4.3.1 Собрания в учебных группах о подготовке к экзаменационной сессии
	В первый день приезда студентов
	Зав. отделением 

	4.3.2 Подготовка материалов для составления расписания экзаменов (утверждаю)
	За две недели до начала экзаменов


	Зав.отделением



	4.3.3 Доведение расписания экзаменов до сведения студентов
	За 10 дней до начала сессии
	Зав. отделением,  куратор

	4.3.4 Подготовка ведомостей
	На последней неделе семестра
	Зав. Отделением 

	4.3.5 Выдача экзаменационных ведомостей
	В день экзамена
	Зав. Отделением 

	4.3.6 Занесение экзаменационных оценок в сводную ведомость
	После проведения экзамена по предмету
	Зав. Отделением 

	4.3.7 Анализ успеваемости экзаменационной сессии (справка) для зам. директора по УР
	Не позднее двух дней после сессии
	Зав. отделением

	4.3.8 Составление графика ликвидации задолженностей студентами, получившими неудовлетворительные оценки
	По окончании сессии
	Зав. отделением



	4.3.9 Подведение итогов экзаменационной сессии
	После экзамена​ционной сессии


	Зам. директора

	4.3.10 Занесение итоговых и экзаменационных оценок в личную карточку
	2 недели после сессии
	секретарь отделения


Таблица 4.4 – Курсовое проектирование (курсовая работа)

	Мероприятия, подлежащие

выполнению
	Срок выполнения


	Ответственный

за выполнение

	Организуется в соответствии с требованиями  ФГОС по специальности
	В соответствии с графиком учебного процесса
	Зам. директора по УПР, Зам. директора по МР и ИР, зав.отделением,  кураторы


Таблица 4.5. –Производственная практика

	Организуется в соответствии с требованиями ФГОС по специальности
	В соответствии с графиком учебного процесса


	Зам. директора по УПР,   зав. отделением, руководитель практики


Таблица 4.6. – Дипломное проектирование (выпускная квалификационная работа)

	Мероприятия, подлежащие

выполнению
	Срок выполнения


	Ответственный

за выполнение

	Организуется в соответствии с требованиями ФГОС
	В соответствии с графиком учебного процесса
	Зам. директора по УПР,  заместитель директора по МР и ИР, зав. отделением,  руководитель проектов, консультанты


4.7.  Внеурочная работа

Внеурочная работа по специальности со студентами отделения проводится по плану работы отделения в соответствии с единым планом работы колледжа.

Таблица 4.8 – Контроль за образовательным  процессом на отделении

	Мероприятия, подлежащие выполнению


	Срок выполнения


	Ответственный

за выполнение

	Контроль за качеством преподавания (посещение занятий, внеурочных мероприятий, в соответствии с графиком контроля)
	По графику контроля


	Директор, заместители директора,  зав. отделением,  методисты

	Контроль за выполнением календарно-тематических планов преподавателей
	2 раза в семестр
	Зам. директора по МР и ИР, зав. отделением

	Контроль за выполнением расписания учебных занятий
	Постоянно
	Зам. директора по УПР, зав. отделением

	Контроль за ведением журналов учебных групп
	Регулярно
	Зам. директора по УПР, зав.отделением

	Контроль за посещаемостью   занятий
	Постоянный мониторинг
	Зам. директора по УПР, зам. директора  по ВР,  зав.отделением

	Контроль за ходом экзаменационной сессии
	По графику
	Зам. директора по  УПР, зав. отделением


Таблица 4.9 – Учёт  и отчётность

	Мероприятия, подлежащие выполнению
	Срок выполнения
	Ответственный

за выполнение

	Сведения  о контингенте
	По требованию
	Зав. отделением, секретарь учебной части

	Составление отчёта на начало учебного года по форме 2НК
	Не позднее 1 октября
	Зав. отделением




Таблица 4.10 - Сроки хранения документации

	Вид документации
	Срок

хранения

	4.11.1 .Журнал регистрации справок-вызовов
4.11.2 Протоколы  экзаменов итоговой государственной  аттестации, протоколы квалификационных экзаменов
4.11.3. Журнал регистрации контрольных работ
4.11.4. Графики и расписания проведения экзаменов и зачётов. 

4.11.5. Ведомости 

4.11.6. Журналы, регистрации консультаций.
4.11.7. Списки студентов

4.11.8. Учетные карточки студентов

4.11.9. Расписание занятий, графики учебного процесса
4.11.10. Журнал замены занятий

4.11.11. Графики учебного процесса

4.11.12. Журнал выдачи часов
4.11.13. Выпускные квалификационные работы студентов (дипломный проект)
	5 года

5 лет

5 года

5 лет

5 лет

5 лет
До минования надобности

75 лет

5 лет

5 лет

5 лет

5 лет
5 лет
3 года


5. Организация учебного процесса очной формы обучения
5.1. В ГБОУ СПО «КИПК»  сроки обучения по образовательным программам среднего профессионального образования устанавливаются в соответствии с нормативными сроками, определяемыми государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования и Федеральным образовательным стандартом среднего профессионального образования.

5.2. Организация образовательного процесса регламентируется учебным планом и расписанием учебных занятий для каждой специальности, которые разрабатываются и утверждаются на основе Государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования, Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования, учебных планов по специальностям и программ учебных дисциплин, профессиональных модулей и практики.

5.3. С целью осуществления методической, исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной деятельности в ГБОУ СПО «КИПК» действует научно-методический Совет колледжа.

5.4. В ГБОУ СПО «КИПК» учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану по конкретной специальности.

5.5. Не менее двух раз в течение полного учебного года для студентов устанавливаются каникулы общей продолжительностью 8—11 недель в год, в том числе в зимний период — не менее 2 недель.

5.6. В колледже устанавливают следующие основные виды учебных занятий: урок, лекция, семинар, практическое занятие, лабораторное занятие, контрольная работа, консультация, самостоятельная работа, учебная практика (производственного обучения), производственная практика по профилю (специальности) и преддипломная (квалификационная) практика, выполнение курсовой работы (курсовое проектирование), выполнение выпускной квалификационной работы (дипломного проекта, дипломной работы), а также другие виды учебных занятий, устанавливаемые по решению научно-методического или  Педагогического совета.

5.7. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается  продолжительностью  45 минут. В случае объединения занятий в учебную пару обязательным является перерыв между академическими часами не менее 5 минут, а между учебными парами - не менее 10 минут.

5.8. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной
нагрузки по освоению основной профессиональной программы. Недельная нагрузка студентов обязательными учебными занятиями составляет 36 академических часов.

5.9. Численность студентов в учебной группе   по очной форме обучения устанавливается в количестве 25 человек. В колледже возможно проведение учебных занятий с группами обучающихся меньшей численности и отдельными студентами, деление групп на подгруппы численностью 8-12 человек, а также объединение групп студентов при проведении учебных занятий в виде лекций.

5.10. Повседневное руководство учебной и воспитательной работой в учебных группах осуществляется куратором группы.

5.11. Учебная практика по специальностям может проводиться как на базе  учебного колледжа, так и  на профильных предприятиях. Производственная практика по профилю специальности и преддипломная производственная практика студентов проводится на предприятиях, в учреждениях и иных организациях на основе договоров, заключаемых между колледжем и этими организациями.

5.12. Система оценок, форма, порядок и периодичность промежуточной аттестации студентов регламентируется положениями о текущем контроле знаний, о промежуточной аттестации обучающихся.

5.13. Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации студентов по очной форме обучения не превышает 8 в учебном году, а количество зачетов – 10. В указанное количество не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным дисциплинам. Итоговая государственная аттестация выпускников осуществляется государственными аттестационными комиссиями на основании Положения об итоговой государственной аттестации выпускников.

5.14. Лицу,  отчисленному из колледжа  выдается академическая справка, отражающая объем и содержание полученного образования.

5.15. ГБОУ СПО «КИПК» выдает выпускникам, освоившим соответствующую образовательную программу в полном объеме и прошедшим итоговую государственную аттестацию, диплом государственного образца о среднем профессиональном образовании. Знания и умения выпускников определяются оценками оцениваются в баллах: «отлично» («5»), «хорошо» («4»), «удовлетворительно» («3»), «зачтено» («зачет»), которые указываются в приложении к диплому о среднем профессиональном образовании.

5.16. Формы документов государственного образца о среднем профессиональном образовании, а также порядок их заполнения и выдачи утверждаются федеральным органом управления образованием.

5.17. Документ об образовании, представленный при поступлении в колледж, выдается из личного дела лицу, окончившему учреждение   или выбывшему до окончания   учебного учреждения, по его заявлению. При этом в личном деле остается заверенная копия документа об образовании
5.18. Студенты очной формы обучения, получающие среднее профессиональное образование за счет бюджетных средств, в установленном порядке обеспечиваются стипендиями.

5.19. ГБОУ СПО «КИПК»  в пределах имеющихся бюджетных и внебюджетных средств самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации разрабатывает и реализует меры социальной поддержки студентов, в том числе устанавливает в зависимости от их материального положения и академических успехов   стипендии и иные социальные пособия и льготы.

5.20. За успехи в освоении образовательных программ, в научно-исследовательской и другой работе для студентов устанавливаются различные формы  поощрения.

5.21. По медицинским показаниям и в других исключительных случаях студенту может предоставляться академический отпуск в порядке, установленном федеральным органом управления образованием и положением о порядке предоставления академических отпусков.

5.23. Студент имеет право на переход в учебном учреждении, где он обучается, с одной образовательной программы и (или) формы обучения на другую в порядке, определяемом  колледжем и положением о порядке перевода и отчисления студентов.

5.24. Порядок и условия восстановления на обучение лица, отчисленного из ГБОУ СПО «КИПК», а также приема для продолжения обучения лица, ранее обучавшегося в другом среднем специальном учебном заведении и отчисленного из него до окончания обучения, определяются Уставом колледжа и положением о порядке перевода и отчисления студентов.

5.25. За восстановление на обучение, прием для продолжения обучения после отчисления из другого среднего специального учебного заведения, перевод с одной образовательной программы и (или) формы обучения на другую и из одного среднего специального учебного заведения в другое плата не взимается.

5.26. За невыполнение учебного плана по специальности в установленные сроки по неуважительной причине, за неуплату за обучение, невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом ГБОУ СПО «КИПК», нарушение правил внутреннего распорядка к студентам могут быть применены дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления.
5.27. Не допускается отчисление студентов по инициативе администрации во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам, лиц, не достигших совершеннолетия. Порядок отчисления студентов определяется Уставом  колледжа и положением о порядке перевода и отчисления студентов.

 
6. Организация учебного процесса по заочной форме обучения.
 6.1 Учебный процесс по заочной форме организуется в соответствии с графиком учебного процесса. В графике учебного процесса, разрабатываемом на учебный год, определяются сроки и продолжительность проведения сессий, преддипломной практики, итоговой государственной аттестации отдельно для каждой учебной группы.

6.2 На обязательные учебные (аудиторные) занятия в учебном году минимальных нагрузок отводится-160 часов

 6.3. Количество часов, отводимое на изучение дисциплины, определяется колледжем самостоятельно, исходя из специфики специальности и требований ФГОС.

 6.4. Сессия в пределах отводимой на нее общей продолжительности времени может быть разделена на несколько частей (периодов сессии), исходя из особенностей работы образовательного учреждения и контингента студентов.

 6.5. Сессия включает в себя: лекционные занятия, практические занятия, лабораторные работы, курсовое проектирование, консультации, промежуточную аттестацию, дни отдыха.

6.6. Продолжительность обязательных аудиторных занятий не превышает 8 учебных часов в день и проводится по расписанию учебных занятий.

6.7. Расписание на сессию составляется согласно графику учебного процесса.

6.8. Не планируется проведение занятий и промежуточной аттестации студентов в воскресные и праздничные дни. В день проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности.

6.9. Консультации по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, планируются из расчета 4 часов в год на каждого студента.
6.10. На последнем курсе бюджет времени распределяется следующим образом: сессия - 6 недель в зависимости от сроков обучения, преддипломная (квалификационная) практика - 4 недели, государственная итоговая аттестация (ГИА) - 4 или 8 недель в зависимости от вида ГИА, самостоятельное изучение учебного материала - остальное время.

6.11.  Колледж  самостоятельно разрабатывает график учебного процесса и определяет количество часов, отводимое на изучение дисциплин, исходя из специфики специальности и обучаемого контингента.

 6.12. Наименование дисциплин и их группирование по циклам идентичны учебным планам для очной формы обучения.

 6.13. В рабочем учебном плане по дисциплине “Физическая культура” предусматриваются занятия в объеме не менее 2-х часов на группу, которые проводятся как установочные. Программа данной дисциплины реализуется в течение всего периода обучения и выполняется студентом самостоятельно. Для контроля ее выполнения планируется проведение письменной контрольной работы.

 6.14. Программа дисциплины “Иностранный язык” реализуется в течение всего периода обучения. Факультативные дисциплины в рабочем учебном плане не предусматриваются.

  6.15. Периодичность и сроки проведения сессии устанавливаются рабочим учебным планом.

  6.16.  Колледж может проводить установочные занятия в начале каждого курса. Продолжительность установочных занятий определяется колледжем, а отводимое на них время включается в общую продолжительность сессии на данном курсе. Обзорные занятия проводятся, как правило, по наиболее сложным темам учебной дисциплины.

 6.17. При проведении лабораторных работ и практических занятий колледж руководствуется письмом Минобразования России «О рекомендациях по планированию, организации и проведению лабораторных работ и практических занятий в образовательных учреждениях среднего профессионального образования» от 05.04.99 № 16-52-58 ин/16-13, а также внутренними локальными актами колледжа.

 6.18. При выполнении курсового проекта (работы) по дисциплине руководствуется 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, а также соответствующим внутренним Положением  колледжа. Курсовая работа (проект) выполняется за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины, и в объеме, предусмотренном рабочим учебным планом для очной формы обучения.

6.19. Консультации могут быть групповыми, индивидуальными, письменными. Консультации по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время.

6.20. Промежуточная аттестация включает:

- экзамены,

- зачеты, дифференцированные зачеты,

- итоговые письменные классные (аудиторные) и домашние контрольные работы,

- курсовую работу (проект).

Формы и порядок промежуточной аттестации выбираются колледжем самостоятельно.

При проведении промежуточной аттестации колледж  руководствуется соответствующим внутренним  Положением колледжа.

 6.21. Количество экзаменов в учебном году должно быть не более восьми. По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, курсовой проект (работа), проводится зачет, дифференцированный зачет, домашняя контрольная работа или итоговая письменная классная (аудиторная) контрольная работа за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины.

6.22. На проведение одной итоговой письменной классной (аудиторной) контрольной работы отводится не более трех учебных часов на группу. На проверку трех работ предусматривается один час.

 6.23. В межсессионный период выполняются домашние контрольные работы, количество которых в учебном году не более десяти, а по отдельной дисциплине - не более двух.

6.24.Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. По согласованию с образовательным учреждением выполнение домашних контрольных работ и их рецензирование может выполняться с использованием всех доступных современных информационных технологий.

6.25. Каждая контрольная работа проверяется преподавателем в срок не более семи дней. Результаты проверки фиксируются в журнале учета домашних контрольных работ .На рецензирование контрольных работ отводится 0,75 часа.

6.26. По зачтенным контрольным работам преподаватель может проводить собеседование для выяснения возникших при рецензировании вопросов. Дополнительная оплата за собеседование не предусматривается.

 6.27.  Не зачтённые контрольные работы подлежат повторному выполнению и сопровождаются развернутой рецензией, используемой для последующей работы над учебным материалом. Повторно выполненную контрольную работу целесообразно направлять на рецензирование ранее проверявшему эту работу преподавателю. Рецензирование повторно выполненной контрольной работы и оплата за повторное рецензирование проводятся в общем порядке.

 6.28. Колледж  имеет право разрешить прием на рецензирование домашних контрольных работ, выполненных за пределами установленных графиком учебного процесса сроков, в том числе и в период сессии. В этом случае вместо рецензирования домашних контрольных работ может проводиться их устный прием (собеседование) непосредственно в период сессии. На прием одной контрольной работы отводится одна треть академического часа на одного студента.

 6.29. При проведении производственной (профессиональной) практики колледж руководствуется  приказом Минобнауки России от 18.04.2013 №291»Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования»,  письмом Минобрнауки России «О разъяснениях по формированию учебного плана ОПОП НПО и СПО» № 12-696 от 20.10.2010 года, а также внутренним соответствующим Положением колледжа.

6.30. Учебная и производственная (профессиональная) практика реализуется в объеме, предусмотренном для очной формы обучения. Все этапы учебной и производственной (профессиональной) практики, преддипломной (квалификационной) практики, предусмотренные ФГОС СПО, должны быть выполнены.

6.31. Учебная практика и производственная (профессиональная) практика реализуются студентом самостоятельно с представлением отчета и последующей защитой отчета .

6.32. Преддипломная (квалификационная) практика является обязательной для всех студентов, проводится после последней сессии и предшествует итоговой государственной аттестации. Преддипломная (квалификационная) практика реализуется студентом по направлению образовательного учреждения в объеме не более 4 недель.

6.33. Особенности проведения производственной (профессиональной) практики отражаются в пояснениях к рабочему учебному плану.

6.34. Итоговая государственная аттестация (далее – ИГА) осуществляется в соответствии с внутренним Положением колледжа.

	6.1.  Порядок проведения учебного процесса
 

6.1.1. На каждый учебный курс разрабатывается учебный график группы, в котором указаны наименование дисциплины по стандарту СПО, количество контрольных работ, календарные сроки их выполнения, сроки проведения сессии.

6.1.2. Учебный график разрабатывается заведующим  отделения, утверждается заместителем директора по учебно-производственной работе и выдается студентам в начале сессии.

6.1.3. Студентам, выполняющим учебный график, предоставляется право на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка на основании справки-вызова установленного образца.

6.1.4. Общая продолжительность дополнительного отпуска с сохранением среднего заработка устанавливается нормами трудового законодательства РФ (ст. 174 Трудового кодекса РФ).

6.1.5.  Справка-вызов выдается студентам за две недели до начала сессии. Допускается выдача справки-вызова в первый день сессии.

6.1.6.   Справки-вызовы для дополнительных отпусков с сохранением среднего заработка регистрируются в «Журнале регистрации справок», выдаваемых в колледже.

6.1.7.  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.

6.1.8. Перенос срока сессии оформляется приказом по колледжу, при этом для студента разрабатывается индивидуальный график учебного процесса на учебный год (семестр) и выдается индивидуальная ведомость на сдачу экзаменов и зачетов.

6.1.9. Студент имеет право присутствовать на сессии без справки-вызова. В этом случае он допускается к выполнению графика учебного процесса без предоставления ему дополнительного отпуска с сохранением среднего заработка.

6.1.10. Заведующий отделением готовит  экзаменационные ведомости со списками допущенных к экзаменам студентов.

6.1.11. Допуск к экзамену или зачету по дисциплине решается преподавателем дисциплины, исходя из наличия зачтенной домашней контрольной работы, курсовой работы, лабораторных и практических работ.

6.1.12. По окончании сессии заведующий отделением СПО составляет сводную ведомость итоговых оценок по группам, проводит анализ результатов, устанавливает причины невыполнения учебного графика, принимает меры по ликвидации задолженностей.

6.1.13. Студенты, не сдавшие экзаменационную сессию, либо получившие неудовлетворительную оценку, обязаны ликвидировать возникшую задолженность в срок, не позднее одного месяца по окончании сессии.

6.1.14. В течение учебного года, с разрешения учебной части, допускается повторная сдача одного экзамена или зачета с целью углубления знаний и повышения оценки. Повторная сдача экзамена разрешается в течение месяца после окончания экзаменационной сессии.

6.1.15. На последнем курсе, до начала практики, с разрешения учебной части, допускается повторная сдача не более 2-х экзаменов или зачетов с целью повышения оценок по отдельным дисциплинам, излучавшемся ранее.

6.1.16. Для пересдачи экзаменов и зачетов заведующим отделением выдается «Направление на пересдачу», где указываются фамилия, инициалы студента, курс, наименование дисциплины, фамилия, инициалы преподавателя, преподаватель проставляет оценку за пересдачу, дату.

6.1.17. Студенты, имеющие по результатам сессии три и более задолженности, не ликвидировавшие их в установленные сроки, отчисляются из числа обучающихся.

6.1.18. Студенту, отчисленному из колледжа, в том числе и при его переходе (переводе) в другое образовательное учреждение, выдается академическая справка

6.1.19. На основании результатов промежуточной аттестации заведующий отделением  готовит проект приказа о переводе на следующий курс студентов, успешно выполнивших график учебного процесса.

6.1.20 Выпускнику, прошедшему в установленном порядке итоговую государственную аттестацию, выдается диплом о среднем профессиональном образовании государственного образца и приложение к нему.

6.1.21. Другие вопросы, связанные с порядком проведения и организацией учебного процесса по заочной форме обучения, решаются образовательным учреждением в установленном порядке. 

 

6.2. Выполнение и рецензирование домашних контрольных работ
 
6.2.1. Основной формой самостоятельной работы студентов - заочников является выполнение домашних контрольных работ (далее – контрольных работ).

6.2.2. Сроки выполнения контрольных работ определены графиком учебного процесса.

6.2.3. Количество контрольных работ в учебном году должно быть не более десяти, а по отдельной дисциплине - не более двух.

6.2.4. Рецензирование контрольных работ проводится с целью:

• контроля изучения теоретических знаний и практических умений и навыков учебной дисциплины;

• организации самостоятельной работы студента над учебным материалом;

• выявления пробелов в знаниях студента.

6.2.5. Домашние контрольные работы, поступившие на заочное отделение Колледжа, регистрируются в «Журнале учета домашних контрольных работ».

6.2.6. Контрольные работы передаются на проверку преподавателю дисциплины. Общий срок нахождения домашней контрольной работы в Колледже с момента ее регистрации и до возврата с рецензией студенту должен составлять не более 2-х недель.

6.2.7. Результаты проверки домашней контрольной работы проставляются на титульном листе работы словами «зачет», «незачет», «работа выполнена не в полном объеме», «работа выполнена не по варианту».

6.2.8. Контрольная работа, выполненная не в полном объеме, не по заданному варианту, небрежно, неразборчивым почерком возвращаются студенту без рецензии с указанием причин возврата на титульном листе.

6.2.9. При проверке контрольной работы необходимо:

• указать на каждую ошибку по существу выполненного задания, поставить наводящий вопрос, указать, какую тему (раздел) студент должен изучить, чтобы восполнить пробел в знаниях.

• обратить внимание на степень самостоятельности выполнения работы, полноту изложения, качество и точность выполнения практических заданий, показать при необходимости рациональный путь решения задач.

•  указать на неправильные формулировки, стилистические погрешности, грамматические ошибки.

 Замечания, сделанные по тексту или на полях, должны быть четкими, ясными, написаны понятным разборчивым почерком, чернилами (пастой) красного цвета.

6.2.10. Зачтенной считается контрольная работа, раскрывающая в достаточной степени содержание теоретических вопросов и не имеющая ошибок в методике решения задач.

 6.2.11. Не зачтенной считается контрольная работа, в которой не раскрыто содержание вопросов, имеются грубые ошибки в освещении вопросов, решении задач, ситуаций и т.д. Данная работа возвращается с подробной рецензией студенту для дальнейшей работы над учебным материалом.

6.2.12. Допускается прием на рецензирование домашних контрольных работ, выполненных за пределами установленных графиком учебного процесса сроков, в том числе и в период сессии. В случае сдачи контрольных работ в период сессии преподаватель может вместо рецензирования проводить их устный прием (собеседование) непосредственно в период сессии. В журнале учета и на титульном листе домашней контрольной работы делается отметка «Зачтено без  рецензирования».

6.2.13. В случае необходимости, на основании рецензии, студенты выполняют в этой же тетради работу над ошибками, которая проверяется преподавателем.

6.2.14. Защиту контрольной работы (собеседование) преподаватель проводит до экзамена либо во время экзамена без дополнительной оплаты с целью выяснения самостоятельности выполнения работы и глубины усвоения материала. Форму защиты контрольной работы выбирает преподаватель (устная, тестовая, решение задач, ситуаций и т.п.). Результат отмечается на титульном листе контрольной работы словом «Защита».

6.2.15. Наличие зачтенной контрольной работы является допуском студента к промежуточной аттестации по дисциплине. Контрольные работы студентов, успешно сдавших экзамен по дисциплине, передаются вместе с экзаменационной ведомостью в учебную часть отделения.

6.2.16. Результаты проверки домашних контрольных работ фиксируются  в журнале учета ,  затем уничтожаются , о чем составляется акт.

6.2.17. На рецензирование контрольных работ по общеобразовательным, гуманитарным, социально-экономическим, математическим, естественнонаучным и общепрофессиональным (общеэкономическим) дисциплинам отводится 0,5 часа,  по общепрофессиональным  и специальным – 0,75 часа.

 

6.3. О промежуточной аттестации студентов заочной формы обучения
 

6.3.1. Промежуточная аттестация включает экзамены, зачёты, итоговые письменные аудиторные контрольные работы, курсовую работу (проект). Особенности промежуточной аттестации отражаются в рабочем учебном плане.

6.3.2. По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, курсовой проект (работа), проводится зачёт или итоговая письменная аудиторная контрольная работа за счёт времени, отводимого на изучение данной дисциплины.

6.3.3. На основании результатов промежуточной аттестации  студенты, сдавшие сессию, приказом директора Колледжа переводятся на следующий курс.

6.3.4. Результаты промежуточной аттестации отражаются в зачетной книжке студента.

 

6.4. О государственной (итоговой) аттестации студентов заочной формы обучения
 

6.4.1. Студент заочной формы обучения, выполнивший учебный план, решением педагогического совета Колледжа допускается к государственной (итоговой) аттестации.

6.4.2. Виды государственной (итоговой) аттестации определены Положением об итоговой государственной аттестации выпускников Колледжа очной формы обучения применительно к конкретной специальности.

6.4.3. Для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы графиком учебного процесса отводится 6 недель.

6.4.4 Выпускнику, освоившему соответствующую образовательную программу в полном объеме и прошедшему государственную (итоговую) аттестацию, выдаётся диплом государственного образца о среднем профессиональном образовании, заверенный печатью Колледжа. Знания и умения выпускников определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», которые указываются в приложении к диплому о среднем профессиональном образовании.

6.4.5. Оформление и выдача диплома о среднем профессиональном образовании и приложения к нему проводится в соответствии с действующей инструкцией «О порядке выдачи документов государственного образца о среднем профессиональном образовании, заполнении и хранении соответствующих бланков документов».

 

6.5. Права и обязанности студентов заочного отделения
 

6.5.1. Студенты заочной формы обучения Колледжа  могут совмещать учёбу с работой.

6.5.2. На студентов, совмещающих работу и учебу по заочной формы обучения Колледжа,  распространяются гарантии и компенсации, предусмотренные  ст. 174 Трудового кодекса РФ, а именно: студентам, выполняющим учебный график, работодатель предоставляет дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка.

6.5.3. Студент имеет право присутствия на сессии без справки-вызова. В этом случае он допускается к выполнению графика учебного процесса без предоставления ему дополнительного оплачиваемого отпуска.

6.5.4. Студенты по заочной форме обучения имеют право бесплатно пользоваться библиотекой,  иными информационными ресурсами Колледжа, а также услугами учебных, социально-бытовых, медицинских и других его подразделений в порядке, установленном его Уставом.

6.5.5. Студенту заочной формы обучения Колледжа может быть предоставлен  академический отпуск.

6.5.6. Студенты заочной формы обучения обязаны соблюдать Правила внутреннего распорядка Колледжа, которые регламентируют деятельность, поведение и взаимоотношения обучающихся, работников и администрации колледжа в ходе образовательного процесса.

6.5.7. За невыполнение учебного плана по специальности в установленные сроки по неуважительной причине, невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом,  к студенту заочной формы обучения могут быть применены дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления из колледжа.
7. Взаимоотношения

7.1. Отделение колледжа в процессе своей деятельности взаимодействует с учебной частью, методическим кабинетом  по вопросам повышения качества учебного процесса, координации учебно-методической и воспитательной работы, повышения профессионализма педагогов (совершенствования методик преподавания, внедрения в учебный процесс новых эффективных педагогических информационных технологий).

7.2. Отделение колледжа взаимодействует с библиотекой по вопросам обеспечения учебной и учебно-методической литературой студентов.

7.3. Отделение колледжа взаимодействует с отделом кадров по вопросам подбора кадров, перемещению и отчислению студентов.

7.4. Отделение колледжа в установленном порядке отчитывается в своей деятельности перед директором и заместителями директора колледжа.

7.5. Отделение колледжа  взаимодействует с бухгалтерией по вопросам оплаты за обучение, дополнительные образовательные услуги и выплаты стипендий.
7.6. Отделение колледжа взаимодействует   по вопросам распределения студентов на  производственную и преддипломную практику с заместителем директора по учебно-производственной работе и руководителем практики.  



Согласовано:
 Заместитель директора по УПР                              ___________ /______________________/
 Заместитель директора по МР и ИР                      ____________ /_____________________/
Заместитель директора   по УВР                            _____________/_____________________/ 
