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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.
Отделение заочной формы обучения является частью структурного  подразделения Филиала Университета, осуществляющим подготовку по следующим специальностям заочной формы обучения среднего профессионального образования:
· 180403.51 «Судовождение»

· 180406.51 «Морское судовождение»

· 180405.51 «Эксплуатация судовых энергетических установок»

· 190502.51 «Эксплуатация транспортных энергетических установок»
И подготовку специалистов и бакалавров по программам высшего профессионального образования по следующим специальностям (направлениям) заочной формы обучения:
· Судовождение;

· Эксплуатация судовых энергетических установок;

· Эксплуатация судового электрооборудования и средств автоматики;

· Технология транспортных процессов.


1.2.
Начальник отделения заочной формы обучения подчиняется непосредственно заместителю директора Филиала по учебно-методической работе.


1.3.
Отделение заочной формы обучения действует в соответствии с Уставом Университета, Положением об Арктическом морском институте имени В. И. Воронина – филиале ФГБОУ ВПО «ГУМРФ имени адмирала С. О. Макарова», организационно-распорядительными документами администрации Университета, Филиала Университета и настоящим Положением.

1.4.
Отделение заочной формы обучения пользуется закрепленным за ним руководством Филиала Университета имуществом, помещениями, оборудованием, оргтехникой (копировально-множительными машинами, персональными компьютерами, принтерами, сканерами).

1.5.
Сотрудники отделения заочной формы обучения назначаются на должности и освобождаются от должностей в порядке, предусмотренном их должностными инструкциями.
II. ПРИВЕРЖЕННОСТЬ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 
ПОЛИТИКЕ УНИВЕРСИТЕТА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА
2.1.
Отделение заочной формы обучения осуществляет свои функции в соответствии с политикой качества Университета, основанной на соблюдении требований международной конвенции ПДНВ-78;
2.1.1.
Обязанности отделения заочной формы обучения по реализации политики качества Университета состоят в обеспечении:

· качества предоставляемых услуг;
· эффективности использования ресурсов;

· необходимого уровня квалификации сотрудников отделения заочной формы обучения;

· четкого распределения ответственности и полномочий сотрудников отделения заочной формы обучения;

· исполнения требований внешних и внутренних нормативных документов;

· исключения рисков, связанных с оказанием несоответствующей услуги;

· своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых стандартов;

· внесения предложений по корректировке общей политики при ее ежегодном пересмотре руководством Университета.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ 

СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
3.1.
Основные задачи отделения заочной формы обучения:
· реализация основных профессиональных образовательных программ среднего и высшего профессионального образования в заочной форме;

· организация учебного процесса, повышение эффективности учебного процесса и качества обучения;
· контроль качества учебных занятий, экзаменов, консультаций на отделении, самостоятельной работы студентов-заочников;
· планирование и организационное обеспечение образовательной деятельности отделения, разработка методов ее осуществления.
3.2.
Основные функции отделения заочной формы обучения:
· прием студентов на обучение;

· консультирование по вопросам приема и обучения на заочном отделении;

· подготовка учебных планов, ежегодных графиков учебного процесса, расписаний лабораторно-экзаменационных сессий, распорядительных документов по деятельности заочного отделения Филиала Университета. Контроль их выполнения студентами, а также преподавателями и сотрудниками, работающими на заочном отделении;

· контроль за качеством проведения учебных занятий, экзаменов, самостоятельной работы студентов, другими видами деятельности;

· составление расписание учебных занятий по заочной форме обучения и осуществление контроля за их исполнением;
· организация, подготовка и проведение экзаменационных сессий;
· перевод студентов на последующий курс, допуск к сдаче экзаменов и защите курсовых работ (проектов), ведение статистики по движению студентов;
· учет и контроль выполнения нагрузки преподавателями;
· подготовка и заключение индивидуальных договоров со студентами-заочниками, обучающимися на платной основе. Обеспечение своевременной оплаты студентами образовательных услуг;

· документационное обеспечение деятельности отделения.
IV. УПРАВЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ
4.1.
Непосредственное руководство деятельностью отделения заочной формы обучения осуществляет начальник отделения заочной формы обучения, назначаемый приказом директора Филиала Университета.
4.2.
Начальник отделения заочной формы обучения организует выполнение задач, стоящих перед отделом в соответствии с настоящим Положением и должностной инструкцией. Должностная инструкция начальника отделения заочной формы обучения утверждается директором Филиала Университета.
V. СТРУКТУРА СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
5.1.
В состав отделения заочной формы обучения входят начальник отделения заочной формы обучения, два методиста отделения заочной формы обучения и диспетчер отделения заочной формы обучения, работники кафедры ОИД
Схема







VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1.
Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на отделение заочной формы обучения настоящим Положением, а также за создание условий для эффективной работы сотрудников отдела несет начальник отделения заочной формы обучения.
6.2.
Сотрудники отделения заочной формы обучения несут ответственность за качество выполнения работ, возложенных на них соответствующими должностными обязанностями. 

VII. СОЗДАНИЕ, ЛИКВИДАЦИЯ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ 

СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
7.1.
Создание, ликвидация и реорганизация отделения заочной формы обучения производится приказом директора Филиала Университета.
Начальник ОЗФО





Преподаватели





Методисты








Начальник лаборатории кафедры ОИД





Доценты, старшие преподаватели кафедры ОИД





Диспетчер





Лаборанты кафедры ОИД
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