
 

 
План-отчет 

Образовательно-производственный центр (кластер) «Машиностроение» 

за февраль месяц 2026 года 

 

Вид работы  

 

Наименование работы Срок 

выполнения 

Фактический 

срок исполнения Исполнитель 

 

Соисполнитель 

 

Примечание 

1. Участие в 

совещаниях при 

директоре\управляющи

х советах 

Участие в совещаниях при 

директоре\управляющих 

советах, выступление с 

докладами 

еженедельно 

 

 

еженедельно 

Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

по УМР 

  

2. Участие в 

заседаниях 

методического совета 

Участие в работе 

методического совета 

 

 

 

 

Зам.руководителя 

по УМР 

Ведущий 

специалист 

центра навыков и 

профессий 

Сотрудники 

ПТЗ 

 

3. Размещение 

информации в 

новостной ленте 

официального сайта 

Академии 

Размещение не менее трех 

новостей 

  Зам.руководителя 

по УМР 

 

  

4. Оформление 

табелей 

преподавателей 

Оформление первичных 

табелей дважды в месяц 

Два раза в 

месяц 

Два раза в месяц Ведущий 

специалист ОПЦ 

  

 
КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

 учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 



5. Оформление 

отчета по 

мероприятиям 

Оформление отчета по 

результатам участия в 

мероприятиях дважды в 

месяц 

Еженедельно Еженедельно Зам.руководителя 

по УМР 

 

  

6. Взаимодействие 

с учебным центром АО 

«ПТЗ» 

Взаимодействие с учебным 

центром АО «ПТЗ» по 

вопросам прохождения 

практики студентами  

  Руководитель 

ОПЦ 

 

Руководитель 

СПП 

 

7. Встреча со 

школьниками 

Встреча с учащимися школ, 

проведение мастер классов 

  Руководитель 

ОПЦ 

Лаборанты ОПЦ 

Сотрудники 

ПТЗ 

 

8. Оформление 

пропусков для 

студентов\посетителей 

Заказ и согласование 

пропусков  

Ежедневно Еженедельно Ведущий 

специалист ОПЦ  

  

9. Согласование 

документации в 1С 

Работа по размещению и 

согласованию документов 

Ежедневно Ежедневно Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

по УМР 

Ведущий 

специалист 

центра навыков и 

профессий 

  

10. Участие в 

совещании по 

демонстрационному 

экзамену 

Участие в совещании по 

демонстрационному 

экзамену на базе РКЦ 

10.02.2026 10.02.2026 Ведущий 

специалист 

центра навыков и 

профессий 

  

11. Внесение 

информации на 

платформу ЦПЧ 

Внесение информации на 

платформу ЦПЧ о студентах 

сдающих демонстрационный 

экзамен 

Февраль 2026 Февраль 2026 Ведущий 

специалист 

центра навыков и 

профессий 

  

12. Составление 

расписания ОПЦ 

Составление 

консолидированного 

расписания ОПЦ на неделю, 

корректировка 

Еженедельно Еженедельно Зам.руководителя 

по УМР 

Лаборант 

  



13. Подготовка 

участников 

чемпионатов 

Подготовка участников 

чемпионатов Профессионалы 

и ЧВТ в 2026 году 

  Преподаватели 

Мастера ПО 

Кафедры  

14. Выполнение 

поручений руководства 

   Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

по УМР 

  

15. Проведение 

учебных практик 

Проведение учебных практик 

учебных групп по 

специальностям УКП, СП, 

КИП 

Ежедневно Ежедневно Мастера ПО   

16. Подготовка 

документов для 

осуществления закупок 

Планирование и отработка 

закупок для нужд ОПЦ 

Еженедельно Еженедельно Сотрудники ОПЦ   

17. Контроль 

внешнего вида и 

соблюдения 

требований 

обучающимися 

Контроль внешнего вида и 

соблюдения требований 

обучающимися (форма, 

бахилы) 

Ежедневно  Ежедневно Дежурный 

администратор 

  

18. Составление 

отчетной 

документации 

Составление плана-отчета    Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

по УМР 

  

19. Участие в 

педагогическом совете 

Участие в педагогическом 

совете  

25.02.2026 25.02.2026 Сотрудники ОПЦ   

20. Обучение 

школьников 

Обучение школьников в 

рамках «Моя первая 

профессия» по профессиям 

чертежник, автослесарь 

еженедельно еженедельно Руководитель 

ОПЦ 

 

Сотрудники 

ПТЗ 

 

21. Участие в 

совещаниях по 

проектам 

 По средам По средам Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

Ведущий инженер 

по эксплуатации 

  



22. Проведение РЭЧ 

Профессионалы 

Работа площадок Системы 

умного дома\Управление 

персоналом\Эксплуатация 

сельхозтехники 

Февраль 2026 Февраль 2026 Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

ГЭ 

  

23. Подготовка 

площадок проведения 

РЭЧ Профессионалы 

Застройка площадок, 

формирование рабочих мест 

в соответствии с 

инфраструктурным листом 

Февраль 2026 Февраль 2026 Мастера ПО 

Лаборанты 

  

24. Согласование 

порядка проведения 

РЭЧ 

Согласования порядка 

проведения и обеспечения 

оборудованием компетенции 

«Эксплуатация 

сельхозмашин» 

Февраль 2026 Февраль 2026 Руководитель 

ОПЦ 

 

  

25. Регистрация 

участников 

Абилимпикс 

Регистрация участников 

Абилимпикс регионального 

этапа 2026 

Февраль 2026 Февраль 2026 Зам.руководителя 

по УМР 

  

26. Встреча с 

представителями 

smarta 

Встреча по вопросам 

актуализации пневмостендов 

09.02.2026 09.02.2026 Руководитель 

ОПЦ 

 

  

27. Стажировка 

преподавателей ВУЗов 

Стажировка преподавателей 

ВУЗов ПТЗ 

11-13.02.2026 11-13.02.2026 Руководитель 

ОПЦ 

 

Сотрудники 

ПТЗ 

 

28. Актуализация 

страницы ОПЦ на 

сайте Академии 

Внесение изменений по 

состоянию на 2026 год 

Февраль 2026 Февраль 2026 Руководитель 

ОПЦ 

Зам.руководителя 

по УМР 

Ведущий 

специалист 

центра навыков и 

профессий 

  

 

 

Руководитель ОПЦ                                                                                                                                                                                        И.К. Раткевич 


