
РОЗДІЛ VII 

7.5 ПЛАН РОБОТИ ЗАВІДУЮЧОГО ВІДДІЛЕННЯ  
 

Місяць Зміст роботи 

СЕРПЕНЬ 1. Аналіз діяльності адміністрації в 2022/2023 навчальному році й завдання 

на новий 2023/2024 навчальний рік. 
2. Підготовка  до нового навчального року. 

3. Добір та розстановка педкадрів. 
4. Розподіл педагогічного навантаження. 

5. Підготовка та проведення педагогічної ради  
6. Огляд готовності навчальних кабінетів, майстерень, лабораторій до 

нового навчального року. 
7. Робота щодо забезпечення бібліотечних фондів підручниками. 

8. Підготовка наказів щодо організованого початку навчального року. 
9. Організація навчання колективу  з охорони праці та безпеки 

життєдіяльності. 
11. Завершення комплектування  контингентом. 

12. Виявлення та облік учнів, які потребують соціально-матеріальної 

підтримки. 

13. Організація загального обліку відвідування учнями занять при 

дистанційному навчанні 

14. Аналіз стану матеріально-технічної бази, зокрема: 
- кабінетів загальноосвітньої підготовки; 

- кабінетів загально професійної та професійно-теоретичної підготовки; 
- майстерень; лабораторій. 

15.Розподіл та закріплення майстрів виробничого навчання за навчальними 

групами. 

16.Перевірка комплексно-методичного забезпечення уроків виробничого 

навчання та професійно-теоретичної підготовки. 

17. Затвердження переліку навчально-виробничих робіт з професій. 

18.Затвердження планів виробничого навчання навчальних груп на місяць. 

19. Затвердження планів навчально-виробничої діяльності на 2023/2024 н. 

р. 

20. Затвердження переліку навчально-виробничих робіт з професій, техно-

логічної та технічної документації, розробленої на основі стандартів 

П(ПТ)О. 
 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про створення системи організації роботи та взаємного підпорядкування 

з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності. 
2. Про порядок проведення інструктажів з ОП, БЖД, пожежної та електро 

безпеки. 
3. Про призначення голів методичної комісії. 

4. Про встановлення педагогічного навантаження на 2023/2024 н. р. 
5. Про закріплення майстрів виробничого навчання за навчальними 

групами. 
6. Про проведення первинного інструктажу з учнями перехідного 

контингенту. 
7. Про проведення вступного  та первинного інструктажів з учнями, які 

зараховані на навчання з 01.09.2023 р. 
 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ: 
- Про забезпечення організованого початку навчального року. 

ВЕРЕСЕНЬ 1. Контроль за зарахуванням учнів нового контингенту. 
2.Організація науково-методичної роботи . 

3.Організація роботи школи педагога - початківця, школи педагогічного 

досвіду. 



4.Контроль за проведенням вхідного діагностування учнів І курсу. 

 5.Уточнення графіка проведення предметних тижнів. 
  6.Попереджувальний контроль за оформленням навчальної документації. 

7.Проведення індивідуальних консультацій з педагогами - початківцями 
8. Попереджувальний контроль за дотриманням єдиного мовного режиму. 

9. Перевірка планування роботи педагогів та методичних комісій. 
10. Підсумки працевлаштування випускників. 

11.Аналіз якості підготовки навчального закладу до нового навчального 

року. 

12.Корегування педагогічного навантаження для  майстрів  виробничого 

навчання та викладачів професійно-теоретичної підготовки. 

 13.Уточнення контингенту навчальних груп на 2023/2024 навчальний рік. 
 14. Проведення інструктажів для майстрів виробничого навчання щодо 

вимог до оформлення журналів обліку виробничого навчання та особових 

справ учнів. 

* 15. Корегування планів навчально-виробничої діяльності на І семестр 

2023/2024 н. р. 

* 16. Контроль за укладанням договорів про проходження виробничої 

практики із підприємствами-замовниками кадрів. 

* 17. Підготовка наказів до початку навчального року. 
 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про підвищення кваліфікації педагогічних працівників у 2024 р. 

2. Про організацію вхідного діагностування з загальноосвітніх предметів. 
3. Про проведення Олімпійського тижня. 

4. Про проведення повторних інструктажів з охорони праці, пожежної та 

електробезпеки  з працівниками освіти. 
 

ЖОВТЕНЬ 1.Внутрішній фронтальний контроль за станом викладання предметів. 
  2. Внутрішній фронтальний контроль за станом ведення навчальної до-

кументації . 
  3. Внутрішній фронтальний контроль за станом відвідування занять 

учнями . 
4.Контроль за підготовкою до олімпіад із загальноосвітніх предметів та 

конкурсів фахової майстерності. 
5.Проведення інструктивно-методичної наради з питань атестації 

педагогічних працівників. 
6.Вивчення системи роботи педагогів, які атестуються. 

  7.Підготовка до педради  
  8. Контроль за дотриманням режиму роботи  всіма учасниками освітнього 

процесу. 
  9. Попереджувальний контроль (відвідування уроків молодих педагогів). 

10. Підготовка й проведення інвентаризації . 
11. Підготовка до роботи  у осінньо-зимовий період. 

12. Участь у підготовці та проведенні педагогічної ради  
13. Аналіз закріплення та працевлаштування випускників. 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про підсумки роботи  педагогічного колективу за вересень 2023 р. 

2. Про проведення інвентаризації  товарно-матеріальних цінностей. 
3. Про організацію профорієнтаційної роботи в школах містах та районах 

у 2024-2025 н.р. 

ЛИСТОПАД 1. Участь у роботі атестаційної комісії. 

2. Виконання Статуту та правил внутрішнього розпорядку . 
  3.  Виконання плану роботи ліцею  

  4.Контроль за створенням системи педагогічної підтримки учнів, які 

мають початковий рівень навчальних досягнень. 



  5.Оглядовий контроль за діяльністю педагогічних працівників. 

  6.Персональний контроль за діяльністю окремих педагогічних 

працівників. 

  7. Контроль за виконанням плану підвищення кваліфікації педагогічних 

працівників. 

  8.Перевірка правильності ведення навчально-облікової документації 

(журнали виробничого навчання, плани уроків, інструкції з охорони 

праці, тощо). 
9. Проведення олімпіад зі спеціальних предметів. 

10. Проведення І етапу конкурсів фахової майстерності. 
11.Контроль за виконанням плану навчально-виробничої діяльності. 

12.Виїзний контроль за якістю та ефективністю організації виробничої 

практики в умовах підприємств-замовників кадрів. 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про підсумки роботи педагогічного колективу  за жовтень 2023 р. 

ГРУДЕНЬ 1. Проведення засідань батьківських зборів з питань успішності учнів. 
2. Контроль за веденням методичної роботи. 

3. Інформаційне забезпечення самоосвіти педагогічних працівників. 
4. Аналіз творчих звітів педагогів, які атестуються. 

5. Контроль за збереженням контингенту учнів у порівнянні з минулими 

навчальними роками. 

6. Загальний аналіз відвіданих уроків педагогічних працівників  

адміністрацією закладу. 

7. Комплексна перевірка журналів теоретичного навчання (тематичний 

контроль). 

8. Аналіз виховного процесу за І семестр  
9. Моніторинг закріплення випускників  на робочих місцях та оцінка якості 

професійної підготовки роботодавцями. 
10. Проведення загальних батьківських зборів. 

11. Складання плану навчально-виробничої діяльності  у майстернях на II 

семестр 2023/2024 н. р. 

12.Організація та проведення контрольного зрізу знань учнів з предметів 

загально-професійної та професійно-теоретичної підготовки. 

13. Аналіз виконання плану навчально-виробничої діяльності за І семестр 

2023/2024 н. р. 

14.  Аналіз виконання робочих навчальних планів і програм за І семестр 

2023/2024 н. р., переліку навчально-виробничих робіт з професій. 

15. Аналіз успішності учнів з предметів теоретичної підготовки та 

виробничого навчання за І семестр  

16. Контроль за веденням звітності та плануючої документації. 
ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 

1.  Про підсумки роботи педагогічного колективу  за листопад 2023 р. 
2. Про роботу методичних комісій за І семестр  2023/2024 н. р. 

3. Про результати проведення моніторингу знань учнів за І семестр 

2023/2024 н. р. 

4. Про результати виконання  планів індивідуальної методичної роботи 

викладачами ПТП за І семестр 2023/2024 н. р. 

5. Про створення державних кваліфікаційних комісій. 
6. Про проведення первинного інструктажу з безпеки життєдіяльності з 

учнями під час зимових канікул. 

СІЧЕНЬ 1. Підготовка до педради  

2. Підготовка анкет для вивчення рейтингу педагогічних працівників серед 

колег. 

3. Складання графіка контрольного опитування, практичних та 

лабораторних занять, виробничого навчання та виробничої практики на 

II семестр 



5. Внесення змін до паспортів кабінетів, майстерень, лабораторій та 

складання зведених даних на II семестр. 
6. Аналіз процесу щодо підготовки учнів до зовнішнього незалежного 

оцінювання. 
7. Аналіз результатів контролю всіх видів навчальної документації. 

8. Аналіз підвищення кваліфікації педагогічних кадрів. 
10. Відвідування відкритих уроків і заходів, які проводитимуть педагоги, 

що атестуються. 
11. Складання заходів щодо проведення профорієнтаційної роботи. 

12. Складання заходів щодо підготовки  до нового навчального року. 
13. Проведення перевірки журналів обліку теоретичного і виробничого 

навчання на відповідність претендентів вимогам щодо отримання дипломів 

кваліфікованих робітників з відзнакою. 

14. Участь у підготовці та проведенні педагогічної ради-звіту  
15. Вивчення спільно з районним центром зайнятості потреби у підготовці 

незайнятого населення та врахування запитів ринку праці при 

плануванні держзамовлення на новий 2024/2025 навчальний рік. 

16. Підведення підсумків перевірки журналів виробничого навчання щодо 

виконання навчальних планів і програм. 

17. Вивчення системи роботи педагогічних працівників, що підлягають 

атестації. 

18. Контроль за дотриманням вимог з охорони праці та безпеки 

життєдіяльності 
  

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1.  Про підсумки роботи педагогічного колективу за І семестр 2023/2024 н. р. 
2. Про виконання навчальних планів і програм за І семестр 2023/2024 н. р. 
 

ЛЮТИЙ 1.Відвідування відкритих уроків і заходів, які проводитимуть педагоги, що 

атестуються. 
2. Аналіз відвідування учнями занять. 

3. Підготовка до ДКА, ЗНО. 
4. Аналіз умов навчально-виховного процесу за І семестр  

5. Участь у роботі атестаційної комісії  з атестації педпрацівників у 

2023/2024 н. р.  

6. Збір повних даних про випускників для заповнення документів про 

освіту. 

7. Створення творчих груп з питань розробки плану навчально-виробничої 

роботи  на наступний 2024/2025 навчальний рік. 

8.Підготовка інформації для профорієнтаційної роботи. 
9. Проведення конкурсів професійної майстерності серед учнів ЗП(ПТ)О 

області з робітничих професій, за якими здійснюється професійна 

підготовка. 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про підсумки роботи педагогічного колективу за січень 2024 р. 

 

БЕРЕЗЕНЬ 1.Створення комісії з підготовки плану роботи на новий навчальний рік. 

2. Участь  в засіданні атестаційної комісії. 
3. Організація заходів щодо створення приймальної комісії. 

4. Аналіз участі учнів у обласних конкурсах професійної майстерності, 

олімпіадах. 

5. Підготовка пропозицій до графіка відпусток педагогічних працівників. 
6.Контроль за станом викладання предметів загально-професійної та 

професійно-теоретичної підготовки. 
ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 

1. Про підсумки роботи педагогічного колективу за лютий 2024 р. 



2. Про проведення повторних інструктажів з охорони праці, пожежної та 

електробезпеки з працівниками. 

КВІТЕНЬ 1. Підготовка до ДПА, ЗНО. 

2. Підведення підсумків щодо участі  у конкурсах фахової майстерності та 

олімпіадах із загальноосвітніх предметів. 

3. Організація роботи приймальної комісії. 
4. Аналіз інноваційної діяльності педагогів протягом року. 

5. Відвідування уроків. 
6. Аналіз якості дистанційного навчання.  

7. Перевірка журналів із метою виявлення ступеня виконання навчальних 

планів і програм. 

8. Проведення зрізів знань з предметів загальнопрофесійної та професійно 

теоретичної підготовки. 

9. Контроль за якістю проведення консультацій з питань підготовки 

письмових (творчих) робіт до ДКА. 

10. Підготовка проекту плану роботи  на новий 2024/2025 навчальний рік. 
11. Перевірка підготовки матеріалів до ДКА. 

12. Обговорення проектів планів роботи методичних комісій на наступний 

2024/2025 навчальний рік. 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про підсумки роботи педагогічного колективу за березень 2024 р. 

2. Про вихідне діагностування досягнень учнів ІІ(ІІІ) курсів з предметів 

загальноосвітньої підготовки в 2023/2024 н. р. 

3. Про створення комісії з розробки проекту плану роботи на 2024/2025 н. р. 
 

ТРАВЕНЬ 1.Про ведення річних  контрольних робіт для учнів І курсу. 
2. Підготовка до педради 

3.  Перевірка журналів з метою дотримання правил нагородження учнів 

золотими й срібними медалями та дипломів особливого зразка.. 

4. Організація заходів щодо завершення навчального року. 
5. Підготовка навчальних кабінетів, майстерень, лабораторій до нового 

навчального року. 
6. Підведення підсумків атестації педагогічних працівників. 

7. Планування попереднього набору контингенту. 
8. Анкетування випускників щодо якості навчання . 

9. Перевірка журналів із метою виявлення ступеня виконання навчальних 

планів і програм. 

10. Підготовка документації щодо відпусток працівників. 
11. Перевірка рівня готовності матеріалів до ДКА. 

12. Організація підготовки матеріально-технічної бази та комплексно-

методичного забезпечення кабінетів, навчальних майстерень, 

лабораторій до нового навчального року. 
13.Підведення підсумків роботи  за 2023/2024 н. р. 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
1. Про підсумки роботи педагогічного колективу за квітень 2024 р. 

2. Про організоване завершення 2023/2024 н. р. 

ЧЕРВЕНЬ 1. Аналіз результатів методичної та навчально-виховної роботи за II 

семестр  
2. Підготовка до педради  

3. Аналіз виконання річного плану роботи. 
4. Організація порядку закінчення навчального року. 

5. Підготовка документації до здачі в архів. 
6. Організація заходів щодо проведення випуску учнів. 

8. Проведення  ДКА,  
9. Аналіз звітів голів методичних комісій про роботу за навчальний рік. 

10. Обговорення проекту річного плану роботи на новий навчальний рік,  



11. Аналіз результатів контролю за веденням усіх видів навчальної 

документації. 
12. Перевірка журналів обліку теоретичного і виробничого навчання 

претендентів на отримання дипломів кваліфікованого робітника з 

відзнакою. 

13. Участь у державній кваліфікаційній атестації випускників. 
14. Підготовка інформації про стан працевлаштування випускників. 

15. Аналіз виконання навчальних планів та програм. 
2116.  Розробка робочого навчального плану роботи на 2024/2025 н. р. згідно 

державних стандартів з конкретних професій. 
17. Перевірка журналів теоретичного та виробничого навчання щодо 

виконання навчальних планів і програм, дотримання єдиних вимог до 

ведення ділової документації. 

18. Контроль за станом підготовки навчально-матеріальної бази та 

комплексно-методичного забезпечення предметів та професій до 

нового навчального року. 
19. Перевірка та аналіз якості знань за результатами ДПА та ДКА. 

20. Контроль за оформленням та видачою документів про освіту. 
21.  Участь у розподілі педагогічного навантаження на новий  навчальний  

рік. 
22. Аналіз виконання плану навчально-виробничої діяльності за II семестр  

23. Підготовка звітів за 2023/2024 навчальний рік. 
24. Організація роботи щодо формування контингенту навчальних груп та 

виконанню плану держзамовлення. 
25. Підготовка до підсумкової педради. 

ПІДГОТОВКА НАКАЗІВ: 
 1. Про підсумки роботи педагогічного колективу за травень 2024 р. 

2. Про випуск учнів. 
3. Про переведення учнів на наступний курс. 

4. Про підсумки проведення ДКА . 
5. Про виконання начальних планів і програм за 2023/2024 н. р. 

6. Про встановлення попереднього педагогічного навантаження викладачам 

на 2024/2025 н.р. 

7. Про проведення первинного інструктажу з безпеки життєдіяльності з 

учнями під час літніх канікул. 

 

  

 

 

 

 


