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МОНІТОРИНГ РЕЗУЛЬТАТІВ ДІЯЛЬНОСТІ СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛІВ 

БІЛОЦЕРКІВСЬКОГО ІНСТИТУТУ НЕПЕРЕРВНОЇ ПРОФЕСІЙНОЇ ОСВІТИ 

ЗА ПЕРІОД З 20 ЛИСТОПАДА ПО 25 ЛИСТОПАДА 2023 РОКУ 
 

МОНІТОРИНГ РЕЗУЛЬТАТІВ РОБОТИ ПРАЦІВНИКІВ 

НАВЧАЛЬНОГО ВІДДІЛУ 

 

Термін звітності: 20.11.2023 – 25.11.2023 
ПІП працівника Посада Місце 

перебування 

працівника 

Методична та організаційна робота 

20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11 

Князєва  

Марина 

Олексіївна 

Завідувачка 

НВ 

м.Біла Церква 

Київ.обл 

-Звіт БІНПО за тиждень 

- Модулі та 

компетентності г/р 

группа 

- Розклад Д-ХІ-44ПП гр 

- Табель ЦПХ листопад 
 

- Робота з планом-

графіком КПК на 2024 рік 

- Табель ЦПХ вступні 

випробування 

- Планування на 2024 

- Сітка для розкладу на 

наступний тиждень 

 

-Участь у конференції 

ДЗВО УМО 

- Вибірка дисциплін для 

1 семестру 1 курсу 

- Розподіл списків груп 

студентів 

- Замовлення залікових 

книжок 

- Консультація слухачів 

КПК з приводу курсів 

- Надіслано інформацію 

для заповнення актів 

ЦПХ 

- Проєкт наказу про 

формування груп 

студентів 

- Розклади на наступний 

тиждень 

- Чергування у 

Відбірковій комісії 

- Участь у зборах 

трудового колективу 

БІНПО 

 

Кусмаркевич 

Ксенія Петрівна 

Методист м.Біла Церква 

Київ.обл 

-Вирішення 

організаційних  питань  

з НМЦ ПТО  щодо 

курсів підвищення 

кваліфікації 

-Відправка свідоцтв 

Новою поштою 

-Прийом та реєстрація 

вхідної документації 

 

-Отримання та відправка 

документів новою 

поштою 

-Прийом  та реєстрація 

заявок на КПК 

-Формування списку 

слухачів на курси 

підвищення кваліфікації 

 -Реєстрація актів та 

договорів у журналі 

реєстру 

 

 

-Реєстрація накладних у 

журналі обліку виданих 

свідоцтв 

-Відправка списку 

слухачів на КПК за 

кошти юридидичних та 

фізичних осіб тьютору 

-Підрахунок слухачів 

по областях на кожен 

місяць для плану-

графіку на 2024 рік  

-Відвідала міжнародну 

онлайн-конференцію 

УМО 

 -Друк наказу на 

зарахування слухачів 

КПК 

-Друк наказу на 

відрахування слухачів 

КПК 

-Реєстрація вхідних 

заявок у журналі 

реєстрації 

 

 

-Звірка даних для 

свідоцтв по обліковим 

карткам 

-Підготовка відомостей 

для друку свідоцтв 

,перевірка та внесення 

даних по протоколам 

-Чергування у відбірко 

вій комісії 

 

 

Кривобок 

Анна  

Сергіївна 

Методист м.Біла Церква 

Київ.обл 

-Надання тьюторам 

документації для 

використання в роботі 

-Опрацювання 

документації отриманої 

від тьюторів груп 

-Заповнення таблиці 

«Звітна документація 

тьюторів» 

-Заповнення таблиці 

«Журнали обліку 

навчальної роботи» 

-Наповнення папок 

згідно номенклатури 

відділу 

-Друк документації 

(розклади) 

-Оформлення журналів 

обліку навчальної роботи 

-Заповнення та 

підрахунок таблиці 

«Облік НР» 

-Чергування у відбірковій 

комісії 

 

-Опрацювання 

залікових відомостей 

отриманих від тьюторів 

госпрозрахункових груп 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

-Відвідала міжнародну 

онлайн-конференцію 

УМО 

 

-Опрацювання 

залікових відомостей 

отриманих від тьюторів 

госпрозрахункових груп 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

-Чергування у відбірко 

вій комісії 

 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

-Наповнення папок 

згідно номенклатури 

відділу 

-Підведення підсумків 

щодо отриманої 

документації від 

тьюторів 

-Звірка з лаборантом 

кафедри МПО та СГД 

навчального 

навантаження за ІІ 

півріччя 
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- Участь у зборах 

трудового колективу 

БІНПО 

Надточій Оксана 

Василівна 

Методист м.Біла Церква 

Київ.обл 

- Формування звіту по 

студентах 13.11.23-

18.11.23 

- Дооформлення звіту 

по студентах 30.10.23-

04.11.23 

- Дооформлення звіту 

по студентах 06.11.23-

11.11.23 

 

-Чергування у Відбірковій 

комісії 

-Приєднання здобувачів 1 

курсудо вайбер групи 

- Заповнення залікових 

книжок студентів 2 курсу 

- Відправка довідок- 

викликів електронною та 

Новою Поштою 

здобувачам 2 курсу 

 

-Чергування у 

Відбірковій комісії 

- Підготовка довідок-

викликів 1 курсу  

- Заповнення залікових 

книжок студентів 2 

курсу 

-Відвідування 

Міжнародної онлайн-

конференції УМО 

- Формування списків 

вступників 3 хвилі 

- Підготовка та надання 

переліку керівників 

практик старостам груп 

2 курсу 

-Приведення до 

належного вигляду 

документації по 

підсумку закриття сесії 

- Допомога викладачам у 

заповненні залікових та 

екзаменаційних 

документів здобувачів 2 

курсу 

- Участь у вебінарі 

«Світові тенденції у 

сфері безпеки та 

здоров'я на роботі (БЗР). 

Підсумки Міжнародної 

виставки А+А в 

Дюссельдорфі» 

 

 

 

   

Завідувачка НВ   Марина КНЯЗЄВА 

   

Методист                                                

Методист  

 

 

Ксенія КУСМАРКЕВИЧ 

 

Анна КРИВОБОК 

 

Методист         

     
 

Оксана НАДТОЧІЙ 
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Князєва М.О., завідувачка навчального відділу 
-Звіт БІНПО за тиждень 

 
- Модулі та компетентності г/р група  

  
- Розклад Д-ХІ-44ПП гр 

 
- Табель ЦПХ листопад 
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- Табель ЦПХ вступні випробування 

 
- Планування на 2024 
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- Вибірка дисциплін для 1 семестру 1 курсу 

 
- Сітка для розкладу на наступний тиждень  

  
 
- Розподіл списків груп студентів  



6 

  
- Замовлення залікових книжок  

  
- Надіслано інформацію для заповнення актів ЦПХ 

 
- Проєкт наказу про формування груп студентів  
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-Участь у конференції ДЗВО УМО 
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Кусмаркевич К.П., методист 
Прийом  та реєстрація заявок на КПК 

 
Формування групп для плану – графіку підвищення кваліфікації педагогічних працівників на 2024 рік 

 
Друк наказу на зарахування слухачів КПК та додатків до них 
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Друк наказу на відрахування   
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Відвідала міжнародну онлайн-конференцію УМО 
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Підготовка відомостей для друку свідоцтв 
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Кривобок А.С., методист 
-Надання тьюторам документації для використання в роботі 

 

 

-Заповнення таблиці «Звітна документація тьюторів» 
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-Заповнення таблиці «Журнали обліку навчальної роботи 

 

 

-Звірка з лаборантом кафедри ТНОП та Д навчального навантаження за ІІ півріччя 

 

-Звірка з лаборантом кафедри МПО та СГД навчального навантаження за ІІ півріччя 
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-Опрацювання залікових відомостей отриманих від тьюторів 

 

 

-Корегування таблиці «Відомість обліку навчальної роботи НПП факт-план» 
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-Заповнення та підрахунок таблиці «Облік НР» 

 

 

 

 

-Відвідала міжнародну онлайн-конференцію УМО 
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Надточій О.В., методист 

20.11.2023 
 - Формування звіту по студентах 13.11.23-18.11.23 

 
- Дооформлення звіту по студентах 30.10.23-04.11.23 

 

- Дооформлення звіту по студентах 06.11.23-11.11.23 
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-Приєднання здобувачів 1 курсу до вайбер групи 

 

Підготовка довідок-викликів 1 курсу  
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-Відвідування Міжнародної онлайн-конференції УМО 

 
- Формування списків вступників 3 хвилі 
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- Підготовка та надання переліку керівників практик старостам груп 2 курсу 

 

 

Приєднання кураторів до груп здобувачів 1 курсу 
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- Участь у вебінарі «Світові тенденції у сфері безпеки та здоров'я на роботі (БЗР). Підсумки Міжнародної виставки А+А в 

Дюссельдорфі» 
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МОНІТОРИНГ РЕЗУЛЬТАТІВ РОБОТИ СПІВРОБІТНИКІВ 

ВІДДІЛУ СУЧАСНИХ ТЕХНОЛОГІЙ ВИРОБНИЦТВА 

БІНПО ДЗВО «УМО» НАПН УКРАЇНИ 

 

Термін звітності: 20.11.2023 — 24.11.2023 

ПІП 

працівника 

Посада Місце 

перебування 

працівника 

структурного 

підрозділу 

Детальний опис виконаних форм роботи за звітний період із наданням 

відповідних підтверджувальних документів (скріншоти проведення 

занять, документи, розробки, сертифікати, навчально-методична 

продукція тощо) 

Заходи для реалізації освітнього кластеру 

Оліферчук 

Оксана 

Михайлівна 

Завідувачка 

відділу 

м.Біла Церква 
 

1. Видання експрес-інформації про перспективний досвід засобами 

вебсторінки в соціальній мережі Фейсбук. 

2. Підготовка матеріалів відділу для подання на конкурс від НАПН 

України на кращі наукові роботи. 

3. Участь в онлайн-тренінгу «Розвиваємо навички дизайн-мислення». 

Подання прес релізу. 

Лук’янець 

Ірина 

Михайлівна 

Методистка 

відділу 

м. Київ 
1. Створення логотипу для Школи-студії «Мистецтво мовної 

комунікації» 

Похил Ольга 

Валеріївна 

Методистка 

відділу 

м.Біла Церква 1.Участь в тренінгу “Розвиваємо навички дизайн-мислення” в рамках 

проекту “Економічна підтримка України” 
2. Формування табеля обліку використання робочого часу за місяць 

листопад 2023 року працівників відділу. 

Завідувачка відділу                                      Оксана ОЛІФЕРЧУК 

Методистка відділу                                    Ірина ЛУК’ЯНЕЦЬ  

Методистка відділу                                     Ольга ПОХИЛ 
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ЗВІТ ПРО ВИКОНАННЯ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 

Термін звітності: 20.11.2023 — 24.11.2023 

Оліферчук Оксана Михайлівна, завідувачка відділу  

1. Видання експрес-інформації про перспективний досвід засобами вебсторінки в 

соціальній мережі Фейсбук. 

 
2. Підготовка матеріалів відділу для подання на конкурс від НАПН України на 

кращі наукові роботи. 

 

 
3. Участь в онлайн-тренінгу «Розвиваємо навички дизайн-мислення». Подання прес 

релізу.  
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Термін звітності: 20.11.2023 — 24.11.2023 

Лук’янець Ірина Михайлівна,  

2. Створення логотипу для Школи-студії «Мистецтво мовної комунікації» 
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Термін звітності: 20.11.2023 - 24.11.2023 

Похил Ольга Валеріївна, методистка відділу 

1. Участь в тренінгу “Розвиваємо навички дизайн-мислення” в рамках проекту 

“Економічна підтримка України”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Формування табеля обліку використання робочого часу за місяць листопад 2023 

року працівників відділу. 

 

 


