УНІВЕРСИТЕТ ДЕРЖАВНОЇ ФІСКАЛЬНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ
ЖИТОМИРСЬКА ФІЛІЯ
ЗАТВЕРДЖУЮ

Проректор
з навчальної та методичної роботи

___________О. А.  Шевчук
«____»_____________2016 року

ПЛАН

роботи Житомирської філії Університету державної фіскальної  служби України на 2016-2017 навчальний рік
Житомир – 2016
	№ з/п
	Назва заходів
	Термін проведення
	Виконавець
	Примітка

	Засідання адміністративно-методичної ради

	1.
	Завдання щодо вдосконалення роботи фахівців у 2016-2017 навчальному році.

Організація та планування настановчих та екзаменаційних сесій
Підведення підсумків настановчої сесії 1 курсу.
	Вересень-Жовтень 2016 року
	Мусійчук В.В.

Ткачук І.В.
	

	2.
	Організація, контроль та методичне забезпечення самостійної роботи студентів.
Удосконалення організації професійно-орієнтаційної роботи, попереднє формування контингенту вступників до філії.
	Жовтень-Листопад 2016 роуц
	Мусійчук В.В.
Мисюра Т.В.

	

	3. 
	Організація, контроль та забезпечення самостійної роботи студентів.


	Вересень-Листопад 2016 року
	Оданильчук Ю.В.
	

	4.
	Підведення підсумків здачі настановчої сесії ІІІ-V курсів.
	Грудень 2016 року
	Куратори курсів
	

	5.
	Підведення підсумків здачі заліково-екаменаційних сесій І, ІІІ, ІV,V курсів.
Підведення підсумків державної атестації з економічної теорії 4 курсу.
	Грудень 2016 року
	Куратори курсів
Оанильчук Ю.В.
	

	6. 
	Організація та шляхи удосконалення практичної підготовки студентів ІV та V курсів 
	Листопад-Грудень 2016 року
	Оданильчук Ю.В.

Мусійчук В.В.
	

	7.
	Підведення підсумків навчання у I півріччі 2016-2017 навчального року та шляхи удосконалення навчального процесу у II півріччі для якісної підготовки фахівців.

Аналіз контролю навчальних занять у I півріччі 2016-2017 навчального року. 
	Грудень 2016 року
	Стужук В.Г.

Куратори курсів
	

	7.
	Підсумки проведення профорієнтаційної роботи у 2016році.

Завдання з підготовки до державної атестації студентів у 2017 році.

Розробка наказів про організацію економічної та переддипломної практик 4 та 5 курсів.
	Січень-Лютий 2017 року
	Мисюра Т.В.
Іваненко І.О.
Мусійчук В.В.
Оданильчук Ю.В.
Куратори курсів
	

	8.
	Підведення підсумків здачі заліково-екзаменаційної сесії студентами 4 та 5 курсів.
Стан підготовки випускних робіт студентами групи ОСПЗ-15-2к
Стан підготовки до проведення випуску фахівців у 2017 році.
	Лютий 2017 року
	Оданильчук Ю. В.

Мусійчук В. В.
Оданильчук Ю.В.

Стужук В.Г.

Ткачук І.В
	

	9.
	Підведення підсумків здачі заліково-екзаменаційної сесії студентами 3 курсу.

Підведення підсумків захисту випускних робіт групи ОСПЗ-15-2к
	Березень 2017 року
	Мисюра Т.В.

Оданильчук Ю.В.
	

	10.
	Підведення підсумків проведення економічної та переддипломної практик.

Стан підготовки до державної атестації 4 5 курсу
	Березень-Квітень 2017 року
	Оданильчук Ю. В.

Мусійчук В. В.
Куратори курсів

	

	10.
	Підведення підсумків здачі заліково-екзаменаційної сесії І курсу.

Підведення підсумків державної атестації з фахових дисциплін 4 курсу.

Підведення підсумків державної атестації 5 курсу.

Особливості навчально-виховного процесу у 2016-2017 навчальному році
	Квітень 2017 року
	Ткачук І.В.
Оданильчук Ю.В.
Мусійчук В.В.
Стужук В.Г.
	

	11.
	Підведення підсумків навчання у II півріччі 2016-2017 навчального року та шляхи удосконалення підготовки фахівців.

Планування заходів профорієнтаційної роботи для вступної компанії 2017 року.

Проведення попереднього розрахунку та розподілу навчального навантаження серед науково-педагогічного складу філії.
	15.05.2017 р.
	Стужук В.Г.

Лонська О.О.
Стужук В.Г.

Мусійчук В.В.
	

	12.
	Аналіз результатів державної атестації випускників філії у 2017 році.

Проведення підсумків виконання плану професійно-орієнтаційної роботи у 2016-2017 навчальному році.

Аналіз контролю навчальних занять та виконання навчального навантаження науково-педагогічного складу філії у 2016-2017 навчальному році.
	09.06.2017 р.
	Стужук В.Г.

Мисюра Т.В.
Лонська О.О.
Іваненко І.О.
Мусійчук В.В.
	

	13.
	Особливості організації роботи відбіркової комісії у 2017 році.

Стан формування контингенту вступників до філії у 2017 році.
	07.07.2017 р.
	Стужук В.Г.
Ткачук І.В.
Копаниця Є.О.

	

	Щомісяця – розгляд та затвердження навчально-методичних та екзаменаційних матеріалів.

	Навчальна робота

	1.
	Коригування розрахунків навчального навантаження філії та його розподілу між науково-педагогічними працівниками у 2016-2017 навчальному році відповідно до чисельності набору студентів у 2016 році.
	Вересень 2016 року
	Мусійчук В.В.
	

	2.
	Оформлення карт навантаження науково-педагогічних працівників філії на 2016-2017навчальний рік.
	Вересень-Жовтень 2016 року
	Мусійчук В.В.
	

	3.
	Оформлення та реєстрація залікових книжок студентів набору 2016 року
	Вересень 2016 року
	Куратори курсів
	

	4.
	Оформлення та реєстрація журналів обліку занять навчальних груп.
	Вересень 2016 року
	Куратори курсів
	

	5.
	Складання розкладу настановних та заліково-екзаменаційних сесій студентів філії
	за 10 діб до початку сесії
	Лонська О.О.
	

	6.
	Розробка проектів наказів ректора університету з питань організації навчального процесу на філії, проведення практичної підготовки, державної атестації, випуску фахівців.
	за необхідністю
	Мусійчук В.В.

Ткачук І.В.
Оданильчук Ю.В.
	

	7.
	Підготовка проектів наказів ректора університету про відрахування, переведення, поновлення та зарахування до складу студентів філії з питань організації навчально-виховного процесу.
	за необхідністю
	Куратори курсів
	

	8.
	Підготовка проектів розпоряджень директора філії з питань організації навчально-виховного процесу.
	за необхідністю
	Куратори курсів
	

	9.
	Оформлення статистичного звіту за формою 2/3 НК, Д.1-2, Д.3.
	Вересень 2016 року 
	Лонська О.О.
	

	10.
	Оформлення статистичної звітності щодо руху контингенту філії.
	щокварталу
	Лонська О. О.
	

	11.
	Проведення контролю навчального процесу
	згідно плану контролю
	Стужук В.Г.
	

	12.
	Організація роботи з вибору тем випускних рбіт групи ОСПЗ-15-2к та закріплення керівників дипломних робіт.
	Листопад 2016 року
	Оданильчук Ю.В.

	

	13.
	Підготовка навчальної документації на студентів випускних курсів, які підлягають державній атестації.
	за 15 діб до державної атестації
	Мусійчук В.В.

Ткачук І.В.
Оданильчук Ю.В.

	

	14.
	Формування замовлення на виготовлення дипломів про отримання базової та повної вищої освіти.
	Лютий-Березень 2017 року
	Мусійчук В.В.

Оданильчук Ю.В.

	

	15.
	Оформлення додатків до дипломів про базову і повну вищу освіту випускниками філії.
	Квітень-Травень 2017 року 
	Фахівці філії
	

	16.
	Перевірка повноти та правильності обліку навчальних занять в журналах навчальних груп
	щоденно під час екзаменаційної сесії
	Куратори курсів
	

	17.
	Перевірка наявності студентів на навчальних заняттях.
	щоденно під час екзаменаційної сесії
	Куратори курсів
	

	18.
	Проведення попереднього розрахунку навчального навантаження філії та його розподілу між науково-педагогічними працівниками у 2016-2017 навчальному році.
	Квітень-Травень 2017 року 
	Мусійчук В.В.
	

	19.
	Розробка робочих навчальних планів за напрямами (спеціальностями) підготовки фахівців у 2016-2017 навчальному році.
	Квітень-Травень 2017 року
	Мусійчук В.В.
	

	20.
	Розробка та затвердження графіку навчального процесу на 2016-2017навчальний рік.
	Вересень 2017 року 
	Стужук В.Г.

Ткачук І.В.
	

	21.
	Розробка та затвердження Плану роботи Житомирської філії у 2017-2018 навчальному році.
	Вересень 2017 року 
	Ткачук І.В.
Мисюра Т. В.
	

	Методична робота

	1.
	Ознайомлення колективу з правилами внутрішнього трудового колективу
	Вересень-Листопад 2017 року
	Стужук В.Г.
працівники філії
	

	2.
	Методична нарада «Дистанційні технології як засіб підвищення якості освітнього процесу»
	Вересень 2016 року
	Ткачук І.В.

працівники філії
	

	3.
	Методична нарада «Обмін досвідом викладацького складу філії з викладацьким складом кафедр Університету».
	Жовтень 2016 року
	Оданильчук Ю.В.

працівники філії
	

	4.
	Методична нарада «Формування професійної компетентності у студентів через впровадження інноваційних технологій навчання»
	Листопад 2016 року
	Стужук В.Г.
працівники філії

	

	5.
	Круглий стіл «Роль педагогічно-інноваційних технологій у навчальному процесі»
	Грудень 2016 року
	Черниш О.В.

працівники філії
	

	6.
	Круглий стіл «Сучасні тенденції професійної підготовки майбутніх фахівців»».
	Січень 2017 року
	Мусійчук В.В.

працівники філії
	

	7.
	Методична нарада «Інформатизація освітньої діяльності Житомирської філії Університету державної фіскальної служби України»».
	Лютий 2017 року
	Бакуліна О.С.
працівники філії
	

	8.
	Методична нарада «Інноваційно-освітня діяльність і особливості підготовки конкурентоспроможних фахівців»
	Квітень 2017 року
	Охріменко С.А.
працівники філії
	

	
	Проведення показових, відкритих занять з науково-педагогічним складом філії.
	щомісяця
	Черниш О.В.
	

	9.
	Розробка та ведення електронної бази даних навчально-методичних комплексів.
	протягом року
	Лонська О.О.
	

	10.
	Проведення оглядових лекцій фахівцями ДФС у Житомирській області з питань законодавства.
	за окремим планом 
	Стужук В.Г.
	

	Наукова робота

	1.
	Участь у проведенні відбіркового туру Всеукраїнської студентської олімпіади (предметні олімпіади по кафедрах)
	Листопад 2016 р.
	Мисюра Т.В.
	

	2.
	Участь науково-педагогічного складу в наукових (науково-практичних) конференціях, семінарах університету та інших ВНЗ України
	За окремим планом
	Стужук В.Г.

працівники філії
	

	3.
	Участь науково-педагогічного складу в наукових, науково-практичних конференціях, семінарах університету.
	за окремим планом
	Бородкіна Н.О.
	

	5.
	Участь науково-педагогічного складу в проведенні науково-дослідних робіт за планом університету.
	за окремим планом
	Рудик О.В.
	

	Виховна та культурно-просвітницька робота

	1.
	Заходи присвячені Дню знань.
	Вересень 2016 року
	Іваненко І.О.
	

	2.
	Організаційні збори зі студентами навчальних груп.
	1-й день заліково-екаменаційних сесій
	Стужук В.Г.,

Куратори курсів
	

	3.
	Підведення підсумків заліково-екзаменаційних сесій.
	останній день

заліково-екаменаційних сесій  
	Стужук В.Г.,

Куратори курсів
	

	4.
	Збори зі старостами навчальних груп.
	за окремим планом 
	Стужук В.Г.,

Куратори курсів
	

	5.
	Індивідуальна робота зі студентами, які мають академічні заборгованості та не виконують умови договору про навчання.
	постійно
	Куратори курсів
	

	6.
	Доведення до студентів набору 2016 року вимог про дотримання правил внутрішнього розпорядку університету.
	Вересень-Листопад 2016 року
	Стужук В.Г.,

Куратори курсів
	

	7.
	Заходи присвячені Дню заснування Житомирської філії УДФСУ.
	20 вересня 2016 р.
	Стужук В.Г.,

Мусійчук В.В.,

Ткачук І.В.
	

	8.
	Пропаганда здорового способу життя, занять фізичною культурою та спортом, попередження про негативний вплив на здоров’я тютюнопаління, алкоголю та наркотичних речовин
	за окремим планом 
	Фахівці-наркологи
	

	9.
	Проведення з працівниками, науково-педагогічним складу та студентами інструктажу з питань з охорони праці.
	в період екзаменаційних сесій 
	Стужук В.Г.

працівники філії
	

	10.
	Заходи присвячені Дню працівника освіти.
	Жовтень 2016 року
	Іванчук І.О.
	

	11.
	Заходи присвячені річниці з дня визволення України від німецько-фашистських загарбників.
	28 жовтня 2016 р.
	Мисюра Т.В.
	

	12.
	Заходи присвячені Міжнародному дню студента.
	17 листопада 2016 р.
	Копаниця Є.О.
	

	13.
	Заходи по вшануванню жертв голодоморів.
	25 листопада 2016 р.
	Лонська О.О.
	

	14.
	Заходи присвячені новорічним та різдвяним святам.
	25 грудня 2016 року
	Оданильчук Ю.В.
	

	15.
	Заходи присвячені Дню соборності України.
	20 січня 2017 року
	Іваненко І. О.
	

	16.
	Заходи присвячені Міжнародному жіночому дню.
	07 березня 2017 року
	Стужук В.Г.
Костриця О.В
	

	17.
	Заходи присвячені Шевченківським дням.
	7-11 березня 2017 року
	Мисюра Т. В.

Копаниця Є.О.
	

	18.
	Заходи присвячені 31-й річниці Чорнобильської трагедії.
	26 квітня 2017 року
	Ткачук І.В.
	

	19.
	Заходи присвячені 72-й річниці Перемоги.
	08 травня 2017 року
	Мусійчук В.В.
	

	20.
	Проведення урочистого випуску фахівців філії.
	Червень 2017 року
	Стужук В.Г.,

працівники філії
	

	21.
	Заходи присвячені дню працівника державної фіскальної служби України та 96-річчю УДФС України.
	03 липня 2017 року
	Стужук В.Г.
	

	22.
	Заходи присвячені 26-й річниці Незалежності України.
	23 серпня 2017 р.
	Мисюра Т. В.
	

	Професійно-орієнтаційна робота

	1.
	Укладання угод з керівниками загальноосвітніх середніх навчальних закладів, технікумів, коледжів, ПТУ.
	постійно
	Стужук В.Г.,

працівники філії
	

	2.
	Участь у виставках ВНЗ, ярмарках професій, які проводять обласний центр зайнятості.
	за окремим планом
	працівники філії.
	

	3.
	Проведення професійно-орієнтаційної роботи безпосередньо у загальноосвітніх середніх навчальних закладах, ПТУ, технікумах, коледжах.
	Вересень 2016 року-Червень 2017 року
	працівники філії.
	

	4.
	Проведення професійно-орієнтаційної роботи в підрозділах ДФС України, підрозділах МВС України, військових частинах, на підприємствах, в установах та організаціях регіону.
	Вересень 2016 року-Червень 2017 року
	працівники філії.
	

	5.
	Організація співробітництва з управлінням освіти і науки України Житомирської обласної державної адміністрації, регіональним центром Українського центру оцінювання якості освіти з питань проведення професійної орієнтації молоді.
	Вересень-Листопад 2016 року 
	Стужук В. Г.

працівники філії
	

	6.
	Проведення професійно-орієнтаційної роботи на місцях проведення пробного зовнішнього оцінювання знань.
	за окремим планом
	працівники філії.
	

	7.
	Виготовлення інформаційних буклетів, календарів, листівок, флаєрів про філію.
	за окремим планом
	Ткачук І.В.
	

	8.
	Розміщення рекламної інформації на транспорті (тролейбуси, трамваї, маршрутки).
	за окремим планом
	Ткачук І.В.
	

	9.
	Розміщення рекламної інформації в засобах масової інформації, на телебаченні, радіо.
	за окремим планом
	Іваненко І.О.
	

	10.
	Розміщення рекламної інформації на сіті-лайтах, біг-бордах в м. Житомир та Житомирській області.
	за окремим планом
	Іваненко І.О.
	

	Удосконалення навчально-матеріальної бази

	1.
	Проведення поточних ремонтів аудиторій філії №№102,103,17,19.
	за окремим планом
	
	

	2.
	Обладнання робочих місць ПЕОМ в читальному залі коледжу.
	до 01.09.2016 р.
	Левченко О.В.
	

	3.
	Забезпечення протягом року вільний доступ студентів до електронних ресурсів глобальної мережі Інтернет.
	постійно
	Левченко О.В.
	

	Удосконалення інформаційно-методичного забезпечення

	1.
	Отримання навчально-методичної та фахової літератури
	постійно
	Матеріально-відповідальна особа
	

	2.
	Замовлення підручників, навчальних посібників у видавництвах
	щоквартально
	
	

	3.
	Забезпечити вільний доступ студентів філії до бібліотеки університету:

абонентського залу;

електронних ресурсів.
	постійно
	
	

	4.
	Організація співпраці з Житомирської обласною бібліотекою.
	постійно
	
	

	5.
	Передплата на періодичні фахові видання у 2017 року.
	щоквартально
	
	


Директор Житомирської філії                                                              В.Г.Стужук
