ПОЛОЖЕНИЕ  

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА  

ПО ОЧНО-ЗАОЧНОЙ, ЗАОЧНОЙ ФОРМЕ ОБУЧЕНИЯ 
Настоящее положение устанавливает организационные и правовые формы реализации программ  подготовки специалистов среднего звена в Государственном бюджетном профессиональном образовательном Учреждении Иркутской области  «Иркутский техникум транспорта и строительства» (далее – учреждение) при подготовке специалистов по очно-заочной, заочной формам  обучения.
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», (с изм. и доп.).
- Приказ Минпросвещения России от 24 августа 2022 года №762 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»,

- Методические рекомендации от 20.07.2015 г. № 06-846 «По организации учебного процесса по очно-заочной и заочной формам обучения в образовательных организациях реализующих Основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования»
- Устав Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Иркутской области «Иркутский техникум транспорта и строительства»
   - Приказ Министерство науки и высшего образования Российской федерации № 303 от 4.04.2025 г. «Об утверждении Порядка и оснований предоставления академического отпуска обучающимся» Регистрационный № 82086 от 7 мая 2025 г.
1. Общие положения
1.1. Заочное отделение является структурным подразделением учреждения.

1.2. Очно-заочная и заочная формы обучения позволяют сочетать получение образования с профессиональной трудовой деятельностью обучающегося.
1.3. Очно-заочная форма - форма обучения, предполагает проведение занятиях согласно расписания учебных занятий при необходимости с применением дистанционных технологий (лекции, семинары, практические занятия и пр.) в течение всего учебного года.

1.4. Заочная форма - форма обучения, сочетающая в себе черты самостоятельной подготовки и очного обучения 
1.5. Начало учебного года может переноситься техникумом при реализации образовательной программы среднего профессионального образования в очно-заочной форме обучения не более чем на один месяц, в заочной форме обучения - не более чем на три месяца. Окончание учебного года определяется учебным планом по конкретным программам освоения в рамках получения среднего профессионального образования для очно-заочной и заочной форм обучения.

1.6. Техникум самостоятельно разрабатывает график учебного процесса и определяет количество часов, отводимое на изучение дисциплин, исходя из специфики специальностей. Наименование дисциплин и их группировка по циклам идентична учебным планам для очной (дневной) формы обучения. 
1.7. Основной формой организации образовательного процесса при заочной форме обучения является лабораторно-экзаменационная сессия. 
2. Организация учебного процесса
2.1. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим образом (кроме последнего курса): каникулы - 9 недель (в летний период), сессия - 4 или 6 недель и зависимости от курса, самостоятельное изучение учебного материала - остальное время.
2.2. Сессия включает: обязательные учебные (аудиторные) занятия (обзорные, установочные, практические занятия, лабораторные работы), курсовые работы, промежуточную аттестацию, консультации, дни отдыха.
2.3. Периодичность и сроки проведения сессии устанавливаются рабочим учебным планом.
2.4.  На обязательные учебные (аудиторные) занятия в учебном году при заочной форме обучения отводится не менее 160 часов. Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки обучающихся при освоении образовательной программы в очно-заочной форме получения образования составляет 16 академических часов в неделю. 
2.5.  Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна превышать 8 часов в день. 
2.6. Наименование дисциплин и их группирование по циклам должно быть идентично учебным планам для очного обучения, причем объем часов дисциплин и междисциплинарных курсов может составлять для очно-заочной формы – не менее 70% от очной. Для заочной – не менее 30%. Дисциплина "Иностранный язык" реализуется в течение всего периода обучения; по дисциплине "Физическая культура" предусматриваются занятия в объеме не менее двух часов, которые проводятся как установочные. По указанным дисциплинам допускается формирование индивидуального учебного плана;
2.7. Промежуточная аттестация включает: экзамены, зачеты, дифференцированные зачеты. Формы и порядок промежуточной аттестации выбираются техникумом самостоятельно.

Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации обучающихся не должно превышать 8 экзаменов в учебном году, а количество зачетов - 10. В указанное количество не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным учебным курсам, дисциплинам (модулям). В день проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности.
В межсессионный период обучающиеся очно-заочной, заочной формы обучения выполняют домашние контрольные работы, количество которых в учебном году не более десяти по отдельной дисциплине – не более двух.
2.8. Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. По согласованию с преподавателем выполнение домашних контрольных работ и их рецензирование может осуществляться с использованием всех доступных информационных технологий. Контрольные работы хранятся в заочном отделении один год, затем уничтожаются, о чем составляется акт списания контрольных работ.
       2.9. При очно-заочной и заочной формах обучения в образовательных организациях практика реализуется в объеме,  предусмотренном для очной формы обучения. Все виды практики, предусмотренные ФГОС по программам подготовки специалистов среднего звена, должны быть выполнены. Учебная практика и практика по профилю специальности реализуется обучающимся самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета в форме собеседования.. Следует иметь в виду, что обучающиеся, имеющие стаж работы или работающие на должностях, соответствующих получаемой квалификации, могут освобождаться от прохождения учебной практики и практики по профилю специальности на основании предоставленных с места работы справок.  Особенности проведения практики в образовательных организациях отражаются в пояснениях к рабочему учебному плану.

3. Порядок проведения учебного процесса
3.1  Студентам, совмещающим работу с получением образования, предоставляется право на дополнительный оплачиваемый отпуск на основании справки-вызова, установленного образца, на срок определенный ТК РФ.
3.2 Справка-вызов выдается персонально каждому успешно обучающемуся студенту не позднее, чем за 2 недели до начала сессии.
3.3 Не позднее, чем за неделю до начала сессии составляется расписание ее проведения, которое утверждается директором техникума.
3.4 На основании результатов промежуточной аттестации готовится проект приказа директора техникума о переводе на следующий курс студентов, сдавших сессию.
3.5 Студентам, не выполнившим план учебного процесса и не переведенных на следующий курс, техникум имеет право устанавливать конкретные сроки повторной промежуточной аттестации.
3.6 Предоставление студентам академических отпусков производится в соот​ветствии с приказом Министерства науки и высшего образования Российской федерации № 303 от 4.04.2025 г. «Об утверждении Порядка и оснований предоставления академического отпуска обучающимся» Регистрационный № 82086 от 7 мая 2025 г.
3.7 Обучение по сокращенным или ускоренным образовательным программам среднего профессионального образования допускается для лиц, имеющих начальное профессиональное образование соответствующего профиля, среднее профессиональное или высшее профессиональное образование или иной достаточный уровень предшествующей подготовки и (или) способностей. Сокращение срока освоения образовательной программы среднего профессионального образования осуществляется на основе знаний и умений, полученных студентом в процессе предшествующего обучения в системе профессионального образования.
3.8 Обучение по сокращенной или ускоренной образовательной программе среднего профессионального образования осуществляется на добровольной основе в соответствии с заявлением лица, желающего обучаться по указанной образовательной программе.
3.9 Желание обучаться по сокращенной или ускоренной образовательной программе среднего профессионального образования может быть изложено в заявлении при подаче документов или после зачисления в техникум.
3.10 Реализация сокращенной или ускоренной образовательной программы среднего профессионального образования осуществляется на основе индивидуального учебного плана, который разрабатывается для студента или группы студентов на основе результатов перезачета (при формировании сокращенной образовательной программы среднего профессионального образования) и (или) результатов анализа предшествующей подготовки и способностей студента (при формировании ускоренной образовательной программы среднего профессионального образования). Индивидуальный учебный план утверждается директором техникума.
3.11 Индивидуальный учебный план обучения представляет собой форму организации образовательного процесса, при котором часть дисциплин основной образовательной программы (далее - ООП) осваивается обучающимся самостоятельно. ИУП включает перечень учебных дисциплин с указанием сроков их изучения и формы аттестации, которые предусмотрены рабочим учебным планом специальности в конкретном учебном году.
3.12 Заведующий заочным отделением, в течение 10 рабочих дней со дня издания приказа: устанавливает имеющуюся разницу в учебных программах, определяет курс и группу, куда может быть переведен или восстановлен обучающийся, составляют проект индивидуального учебного плана (Приложение 1,2). Индивидуальные планы обучения хранятся в личных делах студентов.
3.13 Если студент, обучающийся по сокращенной или ускоренной образовательной программе среднего профессионального образования, не может продолжать обучение по указанной образовательной программе (в связи с недостаточностью предшествующей подготовки и (или) способностей или по другим причинам), то он переводится на обучение по соответствующей образовательной программе с полным сроком освоения.
3.14 Выпускнику, прошедшему в установленном порядке государственную итоговую аттестацию в техникуме, имеющем государственную аккредитацию по соответствующим специальностям, выдается диплом о среднем профессиональном образовании государственного образца и приложение к нему. 
3.15 Студенты, имеющие по результатам сессии три и более задолженности, не ликвидировавшие их в установленные сроки, отчисляются из техникума в соответствии с правилами внутреннего распорядка. Отчисленному студенту, в том числе и при переходе (переводе) в другое образовательное учреждение, выдается академическая справка.
3.16 На основании результатов промежуточной аттестации заведующий отделением готовит проект приказа о переводе на следующий курс студентов, успешно выполнивших график учебного процесса.
Документация отделения
На отделении должны быть следующие документы:
· График учебного процесса очно-заочного, заочного обучения;
· Журналы учебных занятий (по числу учебных групп).

· Журнал регистрации выдачи справок-вызовов.
· Сводные ведомости, экзаменационные ведомости, ведомости контрольных работ (для каждой группы).

· План работы отделения на учебный год (утвержденный директором). 
· Рабочие учебные планы групп, рабочие учебные программы по дисциплинам, ПМ 
· Расписание учебных занятий для каждой группы.

· Журнал регистрации контрольных работ.
Сроки хранения документации
	7.8.1. Расписание экзаменационных сессий
	1 год

	7.8.2. Журналы учебных занятий
	75 лет

	7.8.3. Личные дела студентов
	75 лет

	7.8.4. Курсовые работы студентов
	1 год

	7.8.5. Контрольные работы по дисциплинам
	1 год

	7.8.6. Журналы регистрации и учёта домашних контрольных работ
	Период обучения группы

	7.8.7. Книга учёта выдачи зачётных книжек
	5 лет

	7.8.8. Рабочие учебные планы
	Период обучения группы

	7.8.10. Приказы по отделению
	постоянно

	7.8.11. Алфавитная книга
	постоянно


Другие вопросы, связанные с организацией учебного процесса по очно-заочной, заочной форме обучения, решаются техникумом в установленном порядке.
Приложение 1

Форма индивидуального учебного плана обучения студента

	
	Утверждаю:
Директор ГБПОУ ИО ИТТриС

________________Т.Н.Ломакина

«____»_________________20   г. 


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН ОБУЧЕНИЯ

Обучающегося

____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

среднего профессионального образования  

по программам подготовки специалистов среднего звена (код_____)
Дата ликвидации задолженности______________

	№ п/п
	Дисциплина
	Объем, час
	Форма аттестации
	Курсовая работа
	Форма отчетности
	Оценка
	Дата
	Подпись преподавателя

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

                              Зачётно- экзаменационный лист 
обучающийся


курс
г
руппа_________________

Зачеты:

	№
п/п
	Учебная дисциплина
	Срок
выполнения и
форма
отчётности
	Ф.И.О.
преподавателя
	Подпись
преподавателя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дифференцированные зачеты

	№
п/п
	Учебные дисциплины
	Срок
выполнения и
форма
отчётности
	Ф.И.О.
преподавателя
	Подпись
преподавателя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Экзамены:

	№
п/п
	Учебные дисциплины
	Срок
выполнения и
форма
отчётности
	Ф.И.О.
преподавателя
	Подпись
преподавателя
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