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2.2. Работа отделения направлена на безусловное выполнение всех учебных планов и про-

грамм, а также воспитание у будущих специалистов творческого отношения к работе, организо-

ванности, дисциплины, патриотизма, воспитание культурных, законопослушных граждан Рос-

сии. 

 

3 Структура 
3.1.Заочное отделение возглавляет заведующий отделением. 

3.2. В подчинении заведующего заочным отделением находится методист. 

 

4 Права и обязанности 
4.1. Заведующий заочным отделением обязан: 

4.1.1. Составлять графики учебного процесса, расписание учебных занятий по заочному 

отделению и контролировать их выполнение; 

4.1.2. Организовывать консультации для студентов. 

4.1.3. Осуществлять контроль за успеваемостью и посещаемостью студентов, работой 

студентов в период курсового и дипломного проектирования, а также за соблюдением студен-

тами правил внутреннего распорядка. 

4.1.4. Вести учет педагогических часов на отделении и контролировать качество препода-

вания учебных предметов. 

4.1.5. Проводить учебно-воспитательную работу со студентами. 

4.1.6. Обеспечивать план приема и план выпуска студентов, постоянно проводить работу 

по сохранению контингента. 

4.1.7. Осуществлять контроль обеспечения студентов методической и справочной лите-

ратурой. 

4.1.8. Своевременно представлять отчетность. 

4.1.9. Принимать участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом 

совете. 

4.2. Методист обязан осуществлять методическую работу на отделении, анализировать со-

стояние учебно-методической работы и принимать участие в разработке методических и информа-

ционных материалов. Кроме того, методист заочного отделения отвечает за выполнение следующих 

мероприятий: 

4.2.1. Оформление вызовов на сессии. 

4.2.2. Выдачу экзаменационных ведомостей и ведомостей на контрольные работы. 

4.2.3. Занесение экзаменационных оценок в сводную ведомость. 

4.2.4. Составление списка задолжников по дисциплинам. 

4.2.5. Контроль выполнения календарно-тематических планов преподавания и ведения жур-

налов учебных групп. 

4.2.6. Вести на отделении делопроизводство, в том числе в электронной форме. 

4.3. Заведующий заочным отделением имеет право: 

4.3.1. Требовать от преподавателей выполнения графика учебного процесса, расписания, 

качественного заполнения журналов. 

4.3.2. Контролировать своевременность сдачи преподавателями итоговых контрольных 

работ с рецензиями на отделение. 

4.3.3. Вносить предложения по улучшению организации учебного процесса и обеспече-

ния студентов необходимой методической и учебной документацией. 

4.3.4. Принимать самостоятельные решения в пределах своей компетенции. 

4.3.5. Требовать от студентов соблюдения учебной дисциплины, правил внутреннего 

распорядка. 

4.4. Методист заочного отделения пользуется правами работников техникума согласно 

Уставу техникума. 
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5 Ответственность 
5.1. Заведующий отделением несет ответственность за: 

5.1.1. Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него обязанно-

стей. 

5.1.2. Несоблюдение трудового законодательства. 

5.1.3. Невыполнение распоряжений и приказов директора и зам. директора по учебной 

работе. 

5.2. Методист заочного отделения несёт ответственность за ненадлежащее и несвоевре-

менное выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением. 
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