ПЛАН  РАБОТИ ЗАОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ

	№ з/п
	Наименование мероприятий
	Ответственный 
за исполнение
	Срок

выполнения



	І. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА

	1
	Проверка и подготовка документации к новому учебному году
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	сентябрь

	2
	Оформление бланков личных дел студентов нового набора на 2013-2014 учебный год
	Бурлаченко В.В.

Строна Е.В.
	сентябрь

	3
	Составление списков учебных групп нового набора
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	сентябрь

	4
	Подбор и назначение старост в группах нового приема 
	Фомина Г.А.


	сентябрь

	5
	Организация и проведение собрания со студентами, которые прибыли на учредительные занятия
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	сентябрь

	6
	Оформление и проверка личных дел студентов предыдущих наборов 
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.

Бурлаченко В.В
	в течение
І  семестра

	7
	Оформление и контроль за ведением зачетных книжек студентов
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.

Бурлаченко В.В.
	в течение года

	8
	Оформление журналов:

- учета контрольных работ;

- учебных журналов;

· -учета сведений
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.

Бурлаченко В.В
	сентябрь
в течение года

	9
	Проведение организационного собрания студентов в период установочной и лабораторно - экзаменационной сессии.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	10
	Составление статистических отчетов.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	октябрь
январь
апрель

	11
	Оформление журнала консультаций и журнала учета зачетных книжек, справок.


	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
Бурлаченко В.В.
	сентябрь
в течение года

	12
	Организация и контроль сдачи документации выпускных групп в архив.
	Строна Е.В.

Бурлаченко В.В.
	июнь, июль

	13
	Подготовка документации к выпуску.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.

Бурлаченко ВВ.
	апрель, май


	ІІ. УЧЕБНО - МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

	1. 
	Составление графика учебного процесса.
	Строна Е.В.
	сентябрь

	2
	Доведение до сведения преподавателей распределения учебных часов по учебному плану.
	Фомина Г.А.


	сентябрь

	3
	Составление учебного графика студентов.
	Строна Е.В.
	сентябрь май

	4
	Составление расписания установочных занятий II курса, III курса
	Фомина Г.А.


	в течение года

	5
	Подготовка новых и усовершенствование действующих методических рекомендаций по всем дисциплинам в соответствии с учебным планом и новыми учебными программами.
	Строна Е.В.
	в течение года

	6
	Составление расписания лабораторно - экзаменационной сессии и обеспечения ее проведения.
	Фомина Г.А.


	сентябрь ноябрь
январь
март
апрель
май

	7
	Составление индивидуальных графиков студентов – должников.
	Строна Е.В.
	в течение года

	8
	Работа с библиотекой колледжа по обеспечению студентов литературой
	Строна Е.В.
	в течение года

	9
	Внедрение в учебный процесс новейших технологий обучения с целью повышения качества подготовки квалифицированных специалистов
	Преподаватели
	в течение года

	10
	Проведение совещания с преподавателями перед началом сессий по организационным вопросам и вопросам проведения учебных занятий
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	ІІІ. ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ПОМОЩЬ СТУДЕНТАМ И
КОНТРОЛЬ ЗА ИХ РАБОТОЙ

	1
	Организация помощи студентам в межсессионный период.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	2
	Составление и отправка писем студентам, не приступивших к учебе.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	3
	Ведение учета успеваемости студентов по группам и курсах.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	4
	Проведение индивидуальной работы со студентами путем личных бесед, переписки, бесед по телефону.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	5
	Проведение собрания со студентами с целью подведения итогов экзаменационных сессий.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	6
	Разработать меры по сохранению контингента.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	IV. КОНТРОЛЬ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОЧИХ ПРОГРАММ

	1
	Контроль за выполнением рабочих программ.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	2
	Проверка наличия, качества методического обеспечения занятий.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	систематично

	3
	Проверка учебных журналов.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	систематично

	4
	Контроль за качеством проведения установочных занятий, консультаций, лабораторно - практических занятий.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	систематично

	5
	Проверка качества рецензирования контрольных работ преподавателями, выполнение сроков проверки контрольных работ.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	систематично

	6
	Контроль учебной дисциплины студентов во время сессии.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	во время сессии

	V. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ АТТЕСТАЦИИ

	1
	Составление расписания государственных экзаменов и консультаций.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	апрель

	2
	Организация и проведение комплексного государственного экзамена:

· Проведение инструктажа в группах.
· Контроль подготовки и оформления необходимой документации: книг успешности, сводных ведомостей, графиков, экзаменационных билетов, программ.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.

Преподаватели 
	май


	VІ. ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	1
	Проведение встречи администрации и работников заочного отделения со студентами нового набора.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	сентябрь

	2
	Проведение совещаний со старостами и активом учебных групп по вопросам учебно - воспитательной работы.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	в течение года

	3
	Проведение экскурсии по городу.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	во время сессии

	4
	Посещение театра оперы и балета.


	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	во время сессии

	5
	Проведение совещаний со старостами групп во время сессии.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	во время сессии

	6
	Контроль дисциплины студентов во время сессии.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.
	во время сессии

	7
	Организация студентов выпускных групп для проведения выпускного вечера.
	Фомина Г.А.

Строна Е.В.

Буданова В.Е.
	май



Контроль за выполнением плана осуществляет заместитель директора по учебной работе О.В. Гейко
