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Данное положение определяет порядок работы заочного отделения Донецкого 

колледж культуры и искусств (далее ДККиИ). 

 

 

I. Общие положения 

 

1.1.  Положение разработано на основании нормативных документов: 

– Закона Донецкой Народной Республики «Об образовании», Подзаконных 

актов; 

– Устава колледжа, других законодательных и нормативных документов по 

вопросам образования средних профессиональных учебных заведений. 

1.2. Заочное отделение является структурным подразделением колледжа. 

1.3. На отделении осуществляется подготовка специалистов в соответствии с 

лицензией Министерства образования и науки по следующим специальностям 

без отрыва от производства на базе полного среднего образования: 

51.02.03 – «Библиотековедение» (нормативный срок обучения 2 года 10 мес.) 

51.02.01 – «Народное художественное творчество (по видам)»: 

– Этнохудожественное творчество (нормативный срок обучения 2 года 10 мес.), 

– Театральное творчество (нормативный срок обучения 2 года 10 мес.). 

51.02.02 – «Социально-культурная деятельность» (нормативный срок 

обучения 2 года 10 мес.). 

1.4. Руководство заочным отделением колледжа осуществляет заведующий 

заочным отделением, который назначается директором из числа работников 

имеющих высшее профессиональное образование и опыт учебно-

методической работы не менее пяти лет. 

1.5. Деятельность заочного отделения осуществляется по планам работы, которые 

ежегодно утверждаются директором. 

1.6. Деятельность работников заочного отделения регламентируется 

соответствующими должностными инструкциями. Общее руководство 

работой заочного отделения осуществляет заместитель директора по учебной 

работе. 

1.7. Заведующий заочным отделением несёт ответственность за всю работу 

отделения и отчитывается о своей деятельности перед заместителем директора 

по учебной работе. 

1.8. Заочное отделение осуществляет свою работу во взаимодействии с цикловыми 

комиссиями, бухгалтерией, отделом кадров, библиотекой. 
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II. Цели и задачи заочного отделения колледжа 

 

2.1. Цели функционирования заочного отделения: 

 наиболее полное удовлетворение потребностей населения в получении 

профессионального образования без отрыва от производства; 

 обеспечение надлежащего организационно-методического уровня учебно-

воспитательного процесса. 

2.2. Задачи заочного отделения колледжа: 

 реализация работы связанной с организацией и обеспечением учебного 

процесса на заочном отделении в соответствии с нормативными актами о 

среднем профессиональном образовании; 

 обеспечение контроля за соблюдением требований и сроков выполнения 

учебных планов и программ по заочной форме обучения студентов колледжа; 

 организация контроля текущей и итоговой успеваемости студентов заочного 

отделения; 

 организация перевода, отчисления и восстановления студентов заочного 

отделения колледжа; 

 контроль за выполнения расписаний занятий преподавателями и студентами 

заочного отделения; 

 ведение документации в соответствии с единым порядком документирования 

в колледже; 

 участие в разработке и внедрении в колледже нормативно-методических 

документов, которые направлены на оптимизацию работы по обучению 

студентов на заочном отделении; 

 оперативное взаимодействие с цикловыми комиссиями по вопросам 

организации учебного процесса на заочном отделении; 

 предоставление отчётности в другие организации высшего уровня в 

установленном порядке и в сроки, определённые распорядительными 

документами органов государственной власти и самого учебного заведения, а 

также другими документами по вопросам работы заочного отделения. 

 

III. Функции заочного отделения 

 

В соответствии с задачами, заочное отделение колледжа выполняет следующие 

основные функции: 

3.1. Участие в приёме студентов нового набора на заочное отделение колледжа; 

3.2. Распределение студентов нового набора по учебным группам; 

3.3. Подготовка и оформление учебной документации заочного отделения 

(зачётных книжек, алфавитной книги, журналов учебных занятий, учёта 

контрольных работ, общих и итоговых сведений и др.). 
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3.4. Подготовка сводных ведомостей успеваемости студентов заочного отделения 

для оформления выпускных документов (приложений к диплому, справок об 

обучении), заполнение приложений к дипломам, анкет выпускников для 

получения дипломов. 

3.5. Внесение изменений в основное расписание при отсутствии преподавателей 

по причине временной нетрудоспособности или другим уважительным 

причинам; 

3.6. Подготовка проектов приказов: 

 перевод студентов заочного отделения на следующий курс обучения по 

специальностям колледжа; 

 допуск студентов заочного отделения к государственной итоговой 

аттестации; 

 перевод, отчисление и восстановление студентов заочного отделения 

колледжа. 

3.7. Организация учебно-воспитательного процесса на заочном отделении в 

период лабораторно-экзаменационных сессий и в межсессионный период. 

 

IV. Права и обязанности работников заочного отделения колледжа 

 

4.1. Персонал заочного отделения колледжа состоит из заведующего заочным 

отделением и секретаря. 

4.2.  Заведующий заочным отделением имеет право: 

 самостоятельно корректировать расписание в связи с производственной 

необходимостью; 

 требовать в установленном порядке от преподавателей своевременного 

выполнения расписаний учебных занятий, режима учебного процесса, 

проведение самостоятельных работ, курсового проектирования, 

консультаций, экзаменов; 

 вносить предложения по распределению педагогической нагрузки 

преподавателей; 

 требовать своевременного и качественного ведение журналов учебных 

занятий; 

  вносить предложения по улучшению организации учебного процесса на 

отделении;  

 составлять проекты приказов по отделению; 

 вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора колледжа 

предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов 

работы, замечания по деятельности отдельных работников колледжа; 

 участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им 

обязанностей; 
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 подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 

 вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора 

представления о назначении, перемещении и увольнении работников 

колледжа, предложения об их поощрении или о наложении на них 

взысканий; 

 давать распоряжения и указания председателям цикловых комиссий и 

преподавателям в пределах своей компетенции; 

 ставить вопрос перед директором о поощрении или дисциплинарном 

взыскании отдельных студентов и преподавателей. 

4.3. В обязанности заведующего заочным отделением входит: 

 организация и непосредственное руководство учебно-воспитательной 

работой по заочному отделению; 

 участие в работе приемной комиссии; 

 проведение собраний в группах заочного отделения;  

 разработка рабочих учебных планов по заочной форме обучения; 

 организация и координация учебной работы преподавателей по выполнению 

учебных планов и программ на отделении;  

 своевременное составление графиков учебного процесса на отделении и 

доведение до каждого студента-заочника учебного графика работы;  

 составление расписания на сессии и контроль за его выполнением;  

 организация консультаций, установочных лекций и контроль за их 

проведением; 

 контроль за проведением учебных занятий, самостоятельных и практических 

работ, экзаменов, консультаций, курсового и дипломного проектирования;  

 посещение и анализ учебных занятий преподавателей;  

 подготовка журналов учебных групп на учебный год, контроль за хранением 

и сохранностью журналов; 

 осуществление ежемесячного контроля качества ведения журналов и другой 

учебной документации;  

 консультации преподавателей по правилам  заполнения; 

 оснащение  отделения учебно-методическими комплексами;  

 обеспечение студента необходимой учебно-методической документацией;  

 контроль за своевременным представлением студентами контрольных работ, 

согласно утвержденному графику, а также принятие необходимых мер по 

устранению имеющихся задолженностей; 

 организация и руководство преддипломной практики; 

 контроль за дисциплиной студентов в период пребывания их в колледже на 

лабораторно-экзаменационных сессиях, межсессионных занятиях, 

дипломном проектировании; 



 

 

ГПОУ 

"Донецкий колледж 

культуры и искусств" 

03-02 

"ПОЛОЖЕНИЕ 

 о заочном отделении колледжа" 

редакция - 1 

Страница 7 из 13 

 

 участие в обеспечении студентов-заочников жильем в период пребывания их 

в колледже  на лабораторно-экзаменационных сессиях, межсессионных 

занятиях, дипломном проектировании; 

 оформление дипломов и другой документации по  отделению; 

 анализ работы  отделения и разработка предложений по 

усовершенствованию учебной работы;  

 составление плана работы  отделения на учебный год; 

 выдача справок-вызовов, справок-подтверждений, направлений на пересдачу, 

справок по требованию; 

 подготовка ведомостей контрольных работ, зачетов и экзаменов; 

 анализ успеваемости, подведение итогов экзаменационной сессии; 

 составление списка должников по дисциплинам; 

 контроль за качеством преподавания (посещение занятий в соответствии с 

графиком контроля); 

 контроль за посещаемостью занятий и ходом экзаменационной сессии; 

 подача сведений в бухгалтерию о контингенте студентов; 

 ежемесячный учет выполненных часов педагогической нагрузки, 

выполненной преподавателями и совместителями; 

 оформление учебной документации, выполнение статистического  отчета; 

 выполнение приказов и распоряжений руководства; 

 соблюдение Устава и Правила внутреннего распорядка колледжа и трудового 

законодательства. 

4.4. Секретарь заочного отделения имеет право: 

 на материальное и моральное поощрение за достижение значительных 

результатов в выполнении своих задач. 

 вносить в пределах своей компетенции руководителю заочного отделения 

предложения по оптимизации работы. 

4.5.  Секретарь заочного отделения обязан:  

 качественно и своевременно выполнять возложенные на него функции в 

соответствии с требованиями действующего законодательства, нормативных 

актов, положений, инструкций и приказов администрации; 

 выполнять ежедневные задания, полученные от руководителя, согласно 

утвержденному плану работы; 
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 принимать, регистрировать, вести контроль выполнения заполнения и 

хранения документации заочного отделения; 

 контролировать качество подготовки, правильность составления и 

утверждения документов, которые подаются на подпись руководителю; 

 готовить и осуществлять анализ документов, которые подаются 

руководителю; 

 осуществлять компьютерный набор документов и копировальные работы; 

 проводить  ежегодный отбор документов для  архивного хранения. 
 

V. Ответственность персонала заочного отделения колледжа 

 

5.1. Заведующий заочным отделением несёт ответственность за работу отделения, 

за качественное и своевременное выполнение своих должностных 

обязанностей и отчитывается о своей работе перед директором колледжа и 

заместителем директора по учебно-методической работе. 

5.2. Секретарь заочного отделения несёт ответственность за качественное и 

своевременное выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии 

с должностной инструкцией и отчитывается о своей работе перед заведующим 

заочного отделения.  

 

VI. Права и обязанности студентов заочного отделения 

 

6.1. Студенты заочного отделения колледжа могут совмещать учёбу с работой. 

6.2. На студентов, совмещающих работу и учебу на заочном отделении колледжа, 

распространяются гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым 

кодексом, а именно: студентам, выполняющим учебный график, работодатель 

предоставляет дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка. 

6.3. 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. 

6.4. Студенты заочного отделения имеют право бесплатно пользоваться 

библиотекой, иными информационными ресурсами колледжа, а также 

услугами учебных кабинетов и классами для индивидуальных занятий. 

6.5. Студенту заочного отделения колледжа может быть предоставлен 

академический отпуск. 

6.6. Студенты заочного отделения имеют право на переход в колледже с одной 

образовательной программы и (или) формы обучения на другую в порядке, 

определяемом Уставом и другими директивными документами колледжа. 

 6.7. Порядок и условия восстановления на заочное отделение лица, отчисленного 

из колледжа, а также приёма для продолжения обучения лица, ранее 

обучавшегося в другом среднем специальном учебном заведении и  
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отчисленного из него до окончания обучения, определены Уставом и другими 

директивными документами колледжа. 

6.8. Студенты заочного отделения обязаны соблюдать Правила внутреннего 

распорядка колледжа, которые регламентируют деятельность, поведение и 

взаимоотношения обучающихся, работников и администрации колледжа в 

ходе образовательного процесса. 

6.9. За невыполнение учебного плана по специальности в установленные сроки по 

неуважительной причине, невыполнение обязанностей, предусмотренных 

Уставом, к студенту заочного отделения могут быть применены 

дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления из колледжа. 

 

VII. Документация заочного отделения 

 

7.1. На отделении ведётся следующая документация: 

 журналы учебных занятий; 

 статистическая отчётность о движении студентов на заочном отделении; 

 алфавитная книга учёта студентов; 

 ведомости успеваемости студентов отделения: 

– экзаменационные и зачётные, 

– контрольных работ, 

– по результатам производственной практики, 

– сводные за весь период обучения; 

 зачётные книжки студентов; 

 журнал учёта зачётных книжек; 

 расписание групповых и индивидуальных занятий студентов заочного 

отделения; 

 журнал учёта контрольных работ; 

 планы работы и отчёты о работе отделения; 

 журнал учёта выполнения педагогической нагрузки преподавателями на 

заочном отделении. 
 

VIII. Основные мероприятия, которые проводятся на отделении 

Организационная работа. 

 
№ 

п/н 
Содержание работы Срок исполнения Ответственные 

1. 
Составление расшифровки учебных планов на 

учебный год. 
август Заведующий з/о 

2. 

Распределение учебных, консультационных, 

концертмейстерских часов преподавателей на 

учебный год. 

август - сентябрь 

Заведующий з/о, 

председатели 

цикловых комиссий. 
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3. 
Разработка плана работы заочного отделения на 

учебный год. 
сентябрь Заведующий з/о 

4. 

Оформление документации: 

 подготовка экзаменационных ведомостей и 

ведомостей контрольных работ; 

 занесение данных о студентах нового набора, 

переведённых и восстановленных в 

алфавитную книгу; 

 оформление учебных журналов групповых 

занятий на учебный год; 

 оформление личных дел студентов первых 

курсов; 

 оформление приказов по зачислению, 

отчислению, переводу студентов и т.д. 

 подготовка приказов о переводе студентов на 

старшие курсы, о допуске к государственной 

итоговой аттестации, о присвоении 

квалификации. 

 

в течение года  

сентябрь  

 

сентябрь. 

сентябрь  

в течение года 

 

июнь 

 

 

Секретарь з/о 

Секретарь з/о 

 

Секретарь з/о 

Секретарь з/о 

Заведующий з/о, 

секретарь з/о 

Заведующий з/о, 

секретарь з/о 

5. 
Составление графика лабораторно-

экзаменационных сессий. 
до 01.09. Заведующий з/о 

6. 

Составление расписаний групповых занятий на 

установочную и лабораторно-экзаменационные 

сессии. 

в соответствии с 

графиком 

лабораторно-

экзаменационных 

сессий   

Заведующий з/о 

7. 

Составление расписаний семестровых зачётов и 

экзаменов, проекта расписания государственной 

итоговой аттестации. 

в соответствии с 

графиком 

лабораторно-

экзаменационных 

сессий   

Заведующий з/о 

8. 

Составление государственного статистического 

отчёта на 05.10. каждого года, по контингенту 

заочного отделения. 

до 05.10. Заведующий з/о 

9. 
Составление информационных отчётов о работе и 

контингенте заочного отделения. 
в течение года Заведующий з/о 

10. 
Подготовка справок-вызовов на учебно-

экзаменационные сессии. 

в соответствии с 

графиком 

лабораторно-

экзаменационных 

сессий   

Секретарь з/о 

 

11. 
Подготовка документации для государственной 

квалификационной комиссии. 
июнь 

Заведующий з/о, 

секретарь з/о 

12. 

Подготовка к торжественному выпуску младших 

специалистов. Организация торжественного 

вручения дипломов. 

июнь 

Зав. заочным 

отделением, 

секретарь з/о 
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Профориентационная работа. 

 
№ 

п/н Содержание работы Срок исполнения Ответственные 

1. 
Принять участие в проведении Дней открытых 

дверей. 
по плану колледжа Заведующий з/о 

2. 

Организовать постоянную переписку с 

городскими и районными отделами культуры по 

вопросам направления творческой молодёжи на 

учёбу в колледж. 

в течение года 
Заведующий з/о, 

секретарь з/о 

3. 

Участие в подготовке публикаций, объявлений и 

других рекламно-агитационных материалов 

колледжа. 

в течение года Заведующий з/о 

4. 

Выступить на курсах повышения квалификации 

работников культуры ДНР с информацией о 

заочном отделении. 

в течение года Заведующий з/о 

5. 

Выступить на совещании заведующих городскими 

и районными отделами культуры с информацией о 

приёме абитуриентов на заочное отделение 

Донецкого колледжа культуры и искусств. 

в течение года Заведующий з/о 

6. 
Подготовка предложений для составления плана 

приёма студентов на заочное отделение. 
декабрь Заведующий з/о 

7. 
Участие в разработке планов приёма на заочное 

отделение на следующий учебный год.  
 декабрь Заведующий з/о 

 

Учебно-методическая работа. 

 
№ 

п/н Содержание работы Срок исполнения Ответственные 

1. Организация учебных занятий студентов во время 

установочной и лабораторно-экзаменационной 

сессий. 

в течение 

учебного года 
Заведующий з/о 

2. Организация индивидуальных занятий студентов в 

межсессионный период. 
в течение года Заведующий з/о 

3. Проведение методических совещаний 

председателей цикловых комиссий: 

 о тарификации преподавателей на заочном 

отделении; 

 о методической работе цикловых комиссий по 

обеспечению учебного процесса на заочном 

отделении; 

 об организации производственной практики 

студентов заочного отделения; 

 об итогах работы цикловых комиссий на 

заочном отделении; 

 

август 

сентябрь 

 

октябрь 

июнь 

 

 

 

Заведующий з/о  

 

Заведующий з/о  

 

Заведующий з/о  

 

Заведующий з/о, 

Председатели 

цикловых комиссий. 

4. Организовать проведение итоговых уроков по 

основным дисциплинам специализаций. 

в период 

экзаменационных 
Заведующий з/о 
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сессий 

5. Организация и проведение производственной 

практики студентов заочного отделения: 

 подготовка приказа о направлении студентов 

на производственную практику; 

 разработка и утверждение индивидуальных 

заданий студентам на производственную 

практику; 

 организация руководства производственной 

практикой студентов-выпускников; 

 проведение конференции по итогам практики. 

 ІІ полугодие Заведующий з/о,  

зам. директора по 

производственной 

практике 

6. Выступление на педсовете: «Анализ итогов работы 

заочного отделения за учебный год». 
июнь Заведующий з/о 

 
Воспитательная работа. 

 
№ 

п/н Содержание работы Срок исполнения Ответственные 

1. 

Проведение организационных курсовых собраний 

в начале и по окончанию экзаменационных 

сессий. 

в соответствии с 

графиком 

лабораторно-

экзаменационных 

сессий   

Заведующий з/о 

2. 

Ознакомление первокурсников с правами и 

обязанностями студентов колледжа, правилами 

проживания в общежитии. 

сентябрь Заведующий з/о 

3. 
Организовать посещение студентами заочного 

отделения филармонии, театров, музеев и т.п. 
в течение года 

Заведующий з/о, 

преподаватели 

творческих 

дисциплин. 

4. 

Проведение собрания студентов 3-х курсов по 

вопросу подготовки к сдаче государственной 

итоговой аттестации. 

апрель - май Заведующий з/о 

5. 

Организовать посещение студентами заочного 

отделения общеколледжных мероприятий, 

творческих показов студентов очного отделения. 

в течение года Заведующий з/о 

6. 
Организовать участие студентов-заочников в 

концертно-шефской работе колледжа. 
в течение года Заведующий з/о 

7. 

Организация студенческого самоуправления: 

 выборы старост групп; 

 работа с активом. 

 в течение года Заведующий з/о 
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Контроль за учебно-воспитательным процессом. 

 

№ 

п/н Содержание работы Срок исполнения Ответственные 

1. 
Контроль за посещаемостью студентами учебных 

занятий. 

в период 

экзаменационных 

сессий 

Заведующий з/о 

2. 
Контроль за ведением журналов групповых и 

индивидуальных занятий преподавателями. 

по окончании 

экзаменационных 

сессий 

Заведующий з/о, 

секретарь з/о 

3. 
Контроль за рецензированием контрольных работ 

преподавателями, повторное рецензирование. 
в течение года Заведующий з/о 

4. 
Проверка соблюдения правил проживания в 

общежитии студентами заочного отделения. 

в период 

экзаменационных 

сессий 

Заведующий з/о 

5. 

Посещение открытых уроков, итоговых показов, 

заседаний цикловых комиссий рассматривающих 

вопросы организации учебного процесса и 

качества обучения на заочном отделении. 

в течение года Заведующий з/о 

6. Посещение и анализ учебных занятий. в течение года Заведующий з/о 

 


