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1 Нормативные ссылки 
1.1. Настоящее положение разработано на основании следующих документов: 
- Федерального закона от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
- Приказа Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013г. № 

464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам среднего профессионального 
образования»; 

 Устава бюджетного профессионального образовательного учреждения 
Омской области «Омский колледж отраслевых технологий строительства и 
транспорта»; 

  
2 Обозначения и сокращения 
2.1. В настоящем Порядке используются следующие обозначения и 

сокращения: 
- БПОУ «ОКОТСиТ» - бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение Омской области «Омский колледж отраслевых технологий 
строительства и транспорта» (колледж); 

- Положение – Положение об отделении заочного и дополнительного 
профессионального образования бюджетного профессионального образовательного 
учреждения Омской области «Омский колледж отраслевых технологий 
строительства и транспорта». 

 
3 Общие положения 
3.1. Отделение заочного и дополнительного профессионального образования 

является структурным подразделением БПОУ ОО «ОКОТСиТ». 
3.2 Основной целью деятельности отделения заочного и дополнительного 

профессионального образования является осуществление качественной подготовки 
специалистов по программам основного и дополнительного профессионального 
образования в соответствии с требованиями ФГОС СПО, требованиями рынка труда 
и потребностями обучающихся. 

3.3. Обучение студентов по основным профессиональным образовательным 
программам среднего профессионального образования в заочной форме 
организуется как за счет средств бюджетных ассигнований, так и по договорам с 
оплатой стоимости обучения с юридическими и (или) физическими лицами. 
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Обучение студентов по дополнительным профессиональным образовательным 
программам среднего профессионального образования организуется по договорам с 
оплатой стоимости обучения с юридическими и (или) физическими лицами. 

3.4. Преподавательский состав для работы на отделении заочного и 
дополнительного профессионального образования формируется из числа 
преподавателей колледжа. 

К работе на отделении заочного и дополнительного профессионального 
образования могут привлекаться специалисты других учреждений, порядок работы 
и оплаты труда которых регулируется действующим трудовым законодательством. 

 
4. Управление отделением заочного и дополнительного 

профессионального образования. 
4.1. Общее руководство и контроль деятельности отделения заочного и 

дополнительного профессионального образования, определение направлений его 
развития осуществляет заместитель директора колледжа, курирующий учебную 
работу БПОУ ОО «ОКОТСиТ». 

Непосредственное руководство деятельностью отделения заочного и 
дополнительного профессионального образования, управление деятельностью 
сотрудников отделения осуществляет заведующий отделением заочного и 
дополнительного профессионального образования. 

4.2. Заведующий отделением заочного и дополнительного профессионального 
образования в своей работе руководствуется Уставом БПОУ ОО «ОКОТСиТ», 
Коллективным договором, действующим законодательством, нормативными 
документами, приказами Министерства образования и науки Российской 
Федерации, Политикой в области качества, Руководством по качеству и 
нормативными документами системы менеджмента качества БПОУ ОО 
«ОКОТСиТ», приказами по БПОУ ОО «ОКОТСиТ», а также настоящим 
Положением. 

Заведующий отделением заочного и дополнительного профессионального 
образования назначается на должность и освобождается от занимаемой должности 
приказом по БПОУ ОО «ОКОТСиТ» по представлению заместителя директора 
колледжа курирующего учебно-методическую работу. 

На должность заведующего отделением заочного и дополнительного 
профессионального образования назначается лицо, имеющее высшее 
педагогическое образование и стаж педагогической работы не менее 5 лет. 

В случае временного отсутствия заведующего отделением заочного и 
дополнительного профессионального образования его замещает заведующий 
учебной частью отделения заочного и дополнительного профессионального 
образования. 

 
 
5. Основные задачи 
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5.1. Отделение заочного и дополнительного профессионального образования 
осуществляет следующие основные задачи: 

- способствование обеспечения общедоступности профессионального 
образования; 

- совершенствование программы дополнительного профессионального 
образования и подготовки различных категорий населения; 

- расширение спектра образовательных услуг; 
- совершенствование учебно-методическое обеспечение образовательного 

процесса; 
- развитие системы социального партнерства, расширение круга 

заинтересованных в сотрудничестве организаций; 
- подготовка квалифицированных рабочих и служащих, и специалистов 

среднего звена; 
- повышение квалификации и профессиональной переподготовки 

работников организаций, высвобождаемых работников, незанятого населения и 
безработных граждан, подготовка их к выполнению новых трудовых функций; 

- консультационная деятельность. 
 
6. Организация работы отделения заочного и дополнительного 

профессионального образования 
6.1. Деятельность отделения заочного и дополнительного профессионального 

образования осуществляется в соответствии с планом работы, согласованным с 
заместителем директора колледжа курирующем учебную работу и утвержденным 
директором колледжа. План работы подразделения составляется на учебный год. На 
основании годового плана составляется план на месяц, один экземпляр которого 
сдается директору колледжа. 

План работы отделения заочного и дополнительного профессионального 
образования отражает в обязательном порядке следующие направления работы 
отделения: 

• учебная работа; 
• научно-методическая работа преподавателей; 
• учебная исследовательская и внеурочная научно-исследовательская работа 

студентов; 
• организация производственной практики на отделении; 
• руководство образовательным процессом и контроль его качества; 
• организация взаимодействия с работодателями; 
• профориентационная работа. 
План работы заочного отделения может отражать и другие направления 

работы, проводимой на отделении. 
6.2. Отчет о работе отделения заочного и дополнительного профессионального 

образования за месяц, за учебный год представляется на утверждение директору 
колледжа по окончанию соответствующего периода. 
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7. Организационная структура 
7.1. Отделение заочного и дополнительного профессионального образования 

состоит из следующих структурных звеньев: 
- заведующего отделением заочного и дополнительного профессионального 

образования; 
- заведующего учебной частью отделения заочного и дополнительного 

профессионального образования; 
- начальника отдела дополнительного профессионального образования; 
- секретарей отделения заочного и дополнительного профессионального 

образования. 
 
8. Функции, права, ответственность сотрудников 
8.1. Функции, права им ответственность сотрудников отделения заочного и 

дополнительного профессионального образования определяются, трудовыми 
договорами, должностными инструкциями заведующего отделением заочного и 
дополнительного профессионального образования, заведующего учебной частью 
отделения заочного и дополнительного профессионального образования, начальника 
отдела дополнительного профессионального образования, секретаря отделения. 

 
9. Взаимодействие  
9.1. Для реализации задач и выполнения своих функций руководитель 

подразделения обменивается следующей информацией с: 
- учебно-консультационным отделом по вопросам приема абитуриентов и 

слушателей; 
- отделом по учебно-методической работе, а также с предметно-цикловыми 

комиссиями по вопросу обеспечения и совершенствования учебно-методических 
документов отделения; 

- частно-государственными партнерами, устанавливая деловые отношения; 
- устанавливает от имени колледжа деловые контакты с лицами и 

организациями, для организации заочного и дополнительного образования. 


