


2.4  Организация образовательного процесса. Формирование содержа-
ния обучения, направленного на реализацию ФГОС СПО по программам под-
готовки специалистов среднего звена с учетом требований внешних и внутрен-
них потребителей. 

2.5  Учебно-методическое обеспечение образовательного процесса. Оп-
ределение содержания образования, выбор учебно-методического обеспечения, 
образовательных технологий по реализуемым образовательным программам.  

2.6 Обеспечение проведения промежуточной и итоговой государственной 
аттестации обучающихся. контроль качества обучения. 

2.7 Анализ и оценка результативности планирующих действий для реали-
зации обучения. 

 
III. СТРУКТУРА ЗАОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
В соответствии с организационной структурой ответственность за орга-

низацию работ по выполнению задач, поставленных перед ЗО №1.4, возглавля-
ется на заведующего заочным отделением. Заведующему заочным отделением 
подчиняются диспетчер образовательного учреждения и делопроизводитель. 

Структура и штат ЗО. №1.4. утверждается директором  колледжа.  
 
IV. ФУНКЦИИ ЗАОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
4.1 Реализация процессов 03 – ОСН, 04-ОСН  под руководством вла-

дельца процесса -  заместителя директора по учебной работе. 
4.2. Организация работы по  достижению  целей процессов 03-ОСН, 04-

ОСН   
4.3  Организация выполнения педагогической нагрузки преподавателей. 
4.4 Организация работы по формированию контингента обучающихся. 
4.5 Организация и контроль образовательного процесса. 
4.6 Совместная работа с другими подразделениями колледжа по осна-

щению образовательного процесса современными программными продуктами, 
литературой, техническими средствами обучения.  

4.7  Контроль объективности оценки результатов обучения обучающих-
ся в ходе  проведения промежуточной и итоговой государственной аттестации 
обучающихся, контроль (мониторинг) качества обучения. 

4.8 Участие в работе методического совета, педагогического совета. 
4.9 Составление установленной отчетной документации заочного отде-

ления  по образовательному процессу. 
4.10 Оформление и выдача документов об образовании (справок,  при-

ложений к диплому, дубликатов приложения к диплому). 
4.11 Контроль обеспечения и оснащения образовательного процесса 

УММ. 
V. ПРАВА 



Заочное отделение в своей деятельности имеет право: 
5.1 Знакомится с проектами решений руководства колледжа, касающими-

ся деятельности службы; 
5.2 Запрашивать у структурных подразделений колледжа необходимую 

информацию и документы для работы службы; 
5.3 Подписывать и визировать документы в своей компетенции; 
5.4 Вести переписку по вопросам службы с подразделениями сторонних 

организаций; 
5.5 Доступ ко всей информации, связанной с вопросами функционирова-

ния СМК; 
5.6 Проведение совещаний по вопросам функционирования СМК с при-

влечением руководителей служб и подразделений колледжа; 
5.7 Пользование всеми правами и привилегиями, принятыми для всех 

подразделений Колледжа. 
 
VI.  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗЬ 
Заочное отделение  взаимодействует с другими службами и подразделе-

ниями колледжа посредством получения и обмена взаимной информации. От-
ветственность, полномочия и взаимодействия (в т. ч. порядок получения взаим-
ной информации, объем, форма, сроки) определяются и документируются в Ру-
ководстве по качеству, в картах процессов СТП КП.03-ОСН «Планирование, 
проектирование и разработка обучения», СТП  КП.04-ОСН «Организация и 
реализация учебного процесса», Положении о заочном отделении, входящем в 
службу СФ и РО №1, должностных инструкциях работников.  
 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выпол-

нения возложенных на Заочное отделение задач и функций несет  заведующий  
заочного отделения. 

7.2. Степень ответственности других сотрудников службы устанавливает-
ся должностными инструкциями и СТП КП.03-ОСН и СТП КП.04-ОСН. 

 
VIII. ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложение А. Лист согласования 



Приложение А 

 

Лист согласований 

Приложение Б 
Лист ознакомления 

 
№ 
п/п 

1)Ответственные (должность) 
2) Исполнители (должность) 
(Организационная единица) 

Фамилия И.О. Дата Подпись 

1 2 3 4 5 
1     

2     

3     

4     

5     

6     

     

     

 

№ 
п/п 

Ответственные исполнители 
(структурное подразделение

Ответственные 

) 
исполнители 

(Фамилия И.О.
Дата 

) 
Подпись 

1.  Зам. по УР Хайдарова Т. Н. 
 

 

2.  Начальник отдела кадров Сафиуллина Л. Ш. 
 

 

3.  Председатель ППО Рогозина Е. В. 
 

 

4.  Вед. инженер по качеству Пятибратова Н.К. 
 

 

5.    
 

 

6.    
 

 

7.    
 

 


	ЗО
	ПОЛОЖЕНИЕ о ЗАОЧНОМ  ОТДЕЛЕНИИ   2017 г..pdf
	Приложение а
	UЛист согласований
	Приложение Б


