
МОНІТОРИНГ РЕЗУЛЬТАТІВ РОБОТИ ПРАЦІВНИКА 

НАВЧАЛЬНОГО ВІДДІЛУ БІНПО 

Термін звітності: 27.06.2022 – 01.07.2022 
ПІ працівника Посада Місце 

перебування 

працівника 

Методична та організаційна робота 

27.06 28.06 29.06 30.06 01.07 02.07 

Щипська 

Тетяна 

Петрівна 

Завідувачка  м.Біла Церква 

Київ.обл 

- Звіт про роботу 

інституту за  20.06 -

24.06.2022 

- створення основи звіту 

за період 27.06-

30.06.2022  

- організаційні питання 

стосовно 

короткострокових 

тематичних КПК 

(контингент) 

 

- удосконалення БІНПО 

за І півріччя 2022 року 

- зведення результатів 

анкетування щодо 

питання 

працевлаштування 

випускників  

- підготовка інформації 

для звіту стосовно КПК 

за кошти фізичних та 

юридичних осіб 

- підготовка наказу про 

погодинну оплату 

викладачів  

- організаційна нарада 

для працівників відділу  

- відправка 

роздрукованих 

свідоцтв слухачам 

КПК (20 адресатів), 

заповнення 

відомостей про 

отримання свідоцтв 

- консультування 

стосовно 

короткострокових 

курсів ПК 

- підготовка 

піврічного звіту для 

ДЗВО «УМО» 

- роздрук договорів та 

актів  

- отримання свідоцтв 

та подяк з типографії 

- участь у 

організаційній нараді 

для НПП 

- участь у Дні 

відкритих дверей 

БІНПО 

- відправка свідоцтв та 

подяк на НМЦ (у 

роздрукованому 

вигляді) 30 адресатів, 

заповнення 

відомостей про 

отримання свідоцтв 

 

- Зведення результатів 

роботи працівників 

відділу за звітний період 

- перевірка інформації на 

бланках свідоцтв 

короткострокових курсів 

ПК (вид закладу освіти) 

 - Звіт про роботу 

інституту за  27.06 -

01.07.2022 

 

- Збір 

інформації про 

територіальне 

перебування 

працівників 

відділу 

 

Сажко 

Світлана 

Миколаївна 

Методист  

І кат 

м.Біла Церква 

Київ.обл 

- Надання інформації 

щодо кількості слухачів  

НМЦ ПТО у Донецькій, 

Луганській, 

Миколаївській та 

Дніпропетровській 

областях. 

- Реєстрація Договорів 

щодо отримання 

освітніх послуг 

слухачами за 

госпрозрахунком 

- Підготовка наказу про 

зарахування слухачів на 

короткострокові курси 

- Підготовка відомостей 

отримання свідоцтв та 

список тем випускних 

робіт для замовлення 

свідоцтв 

- Корегування списків 

за обліковими картками. 

- Профорієнтаційна 

робота 

- Уточнення списків  та 

їх корегування в групах 

за держбюджетом. 

- організаційна нарада 

для працівників відділу 

- Вирішення 

організаційних питань 

з відділом 

цифровізації освітньої 

діяльності, НМЦ ПТО 

та тьюторами груп. 

- Друк наказів та 

вхідної документації 

- Розсилка реклами 

щодо вступу у БІНПО 

у соціальних мережах 

- Розсилка подяк за 

співпрацю на НМЦ 

ПТО 

- Друк наказів, 

відомостей отримання 

свідоцтв  

- Участь у вебінарі 

«Використання 

хмарних сервісів 

Microsoft Teams для 

організації освітнього 

процесу в закладах 

освіти» 

- Участь в зборах 

педагогічних та 

науково-педагогічних 

працівників 

- Участь у Дні 

відкритих дверей 

- Підготовка наказу щодо 

випуску слухачів за 

госпрозрахунком 

- Підготовка відомостей 

отримання свідоцтв за 

госпрозрахунком 

- Профорієнтаційна 

робота 

 



Князєва  

Марина 

Олексіївна 

Методист  м.Біла Церква 

Київ.обл 

- Консультування 

абітурієнтів 

- Прийом заяв для 

реєстрації на МТНК 

- Дооформлення 

особових справ 

випускників 

- Відправлено боржників 

по оплаті кураторам 

- Профорієнтаційна 

робота 
 

- Отримання договорів 

про практику Новою 

поштою 

- Розсилка запрошення 

у Дні відкритих дверей 

на 100 електронних 

адрес 

- На платформу Teams 

завантажено табелі 

обліку роботи 

начального відділу 

- організаційна нарада 

для працівників відділу 

- Вибрано 

абітурієнтів, які у 

минулому році не 

склали ЄВІ та 

розіслано їм на вайбер 

інформацію про 

реєстрацію на МТНК 

у 2022р. 

- Спілкування з 

абітурієнтами Вайбер 

і пошта 

- Допомога з бланками 

подяк 

- Участь у вебінарі 

«Використання 

хмарних сервісів 

Microsoft Teams для 

організації освітнього 

процесу в закладах 

освіти» 

- Участь в зборах 

педагогічних та 

науково-педагогічних 

працівників 

- Участь у Дні 

відкритих дверей 

- Створення рекламних 

зображень з qr-кодом для 

сторінки Відбіркової 

комісії 

- Профорієнтаційна 

робота 

 

 

Коломієць 

Ксенія 

Русланівна 

Методист  м.Біла Церква 

Київ.обл 

- Збір електронної 

документації від 

тьюторів груп 

- Заповнення 

таблиці,згідно 

отриманної документації 

- Оформлення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

 

 

 

- Оформлення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

- Заповнення таблиці 

журналів обліку 

навчальної роботи 

- організаційна нарада 

для працівників відділу 

 

 

 

 

 

- Заповнення та 

підрахунок табелів 

погодинної оплати 

праці 

- Вирішення питань 

що до навчального 

навантаження з 

лаборантами кафедр  

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

- Інформування 

тюторів що до здачі 

документації 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної 

роботи 

- Збір та опрацювання 

документації 

- Нарада НПП 

інституту 

- Участь у дні 

відкритих дверей 

інституту 

- Збір та опрацювання 

документації 

-Заповнення журналів 

обліку навчальної роботи 

- Збір та опрацювання 

залікових відомостей 

- Проведення підсумків 

що до отриманих 

матеріалів 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Завідувачка НВ  Тетяна ЩИПСЬКА 

 

Методист  Світлана САЖКО 

 

Методист  Марина КНЯЗЄВА  

 

Методист  Ксенія КОЛОМІЄЦЬ 



Щипська Т.П., завідувачка навчального відділу БІНПО 

- Звіт про роботу інституту за  20.06 -24.06.2022 

 

- створення основи звіту за період 27.06-30.06.2022  

 

 

 

 



- удосконалення БІНПО за І півріччя 2022 року 

 

- підготовка наказу про погодинну оплату викладачів  

 

 

 

 

 



- корегування інформації для піврічного звіту для ДЗВО «УМО» 

 

- участь у організаційній нараді для НПП 

 

 



- участь у Дні відкритих дверей БІНПО 

 

 



- перевірка інформації на бланках свідоцтв короткострокових курсів ПК (вид закладу освіти) 

 

 

 

 

 



 

 

- Звіт про роботу інституту за  27.06 -01.07.2022 

 

 

 

 

 



Коломієць К.Р.,методист 

- Збір електронної документації від тьюторів груп 

 
 

- Заповнення таблиці,згідно отриманної документації 

 

 

- Заповнення таблиці журналів обліку навчальної роботи 

 

 



-Заповнення та підрахунок табелів погодинної оплати праці 

 

 
 

 

 



- Інформування тюторів що до здачі документації 

 

 

 

 



Методист: Князєва М.О. 

- Відправлено боржників по оплаті кураторам 

 
- Профорієнтаційна робота 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

- Розсилка запрошення у Дні відкритих дверей на 100 електронних адрес 

 



- На платформу Teams завантажено табелі обліку роботи начального відділу 

 
- Допомога з бланками подяк 

 
 

- Спілкування з абітурієнтами Вайбер і пошта 

 
 



 
 

 

- Участь у вебінарі «Використання хмарних сервісів Microsoft Teams для організації 

освітнього процесу в закладах освіти» 

 
- Участь в зборах педагогічних та науково-педагогічних працівників 



 
 

 

- Створення рекламних зображень з qr-кодом для сторінки Відбіркової комісії 

 
 



 
 

Методист Сажко С.М. 

- Вирішення організаційних питань з НМЦ ПТО, тьюторами груп та відділом 

цифровізації освітньої діяльності 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

- Розсилка подяк на електронні пошти НМЦ ПТО 

 
 



 

 
- Підготовка наказів на зарахування та відрахування слухачів 

короткострокових курсів 
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МОНІТОРИНГ РЕЗУЛЬТАТІВ РОБОТИ СПІВРОБІТНИКІВ  

ВІДДІЛУ СУЧАСНИХ ТЕХНОЛОГІЙ ВИРОБНИЦТВА  

БІНПО ДЗВО «УМО» НАПН УКРАЇНИ 

Термін звітності:  27.06.2022 - 01.07.2022 

ПІ 

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) 

Підготовка 

матеріалів 

для 

публікації 

на сайті 

Опубліковані 

матеріали 

Організаційна 

робота 

Петрушак Оксана 

Михайлівна 

Завідувачка 

відділу 

м. Біла Церква 

 

 
_____ _____ 

1. Подано до відділу кадрів 

табель обліку використання 

робочого часу за червень 2022року 

2. Ведення сторінки Фб 

Ткач Альона 

Генадіївна 

Методистка 

відділу 

м. Львів 
_____ _____ 

1. Участь у заході «День 

відкритих дверей 2022» 

Лук'янець Ірина 

Михайлівна 

Методистка 

відділу 

м. Київ 1. Створення 

колажу  
_____ _____ 

Завідувачка відділу                                      Оксана Петрушак 
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ЗВІТ ПРО ВИКОНАННЯ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 

Термін звітності: 27.06.2022 - 01.07.2022 

Петрушак Оксана Михайлівна, завідувачка відділу 

1. Подано до відділу кадрів табель обліку використання робочого часу за 

червень 2022року 

 

 

2. Ведення сторінки Фб 
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Термін звітності: 27.06.2022 - 01.07.2022 

Ткач Альона Геннадіївна, методистка відділу 

1. Участь у заході «День відкритих дверей 2022» 

 
Термін звітності: 27.06.2022 - 01.07.2022 

Лук'янець Ірина Михайлівна 
1. Створення колажу 
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