
 

План работ с 26.02.18 по 03.03.18гг. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Установленный срок сдачи плана 

 для сотрудников: воскресенье 16:00 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Учебная работа – Петрова И.В. (Великанова Ю.В., Колева М.П., Костаненкова Н.А., Макарова Ю.С., Мащенко 

Ю.Ю., Рудь О.Б., Щербова И.В.)                                                                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                              22.02-10:46 

№ п/п Мероприятия Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цель \задачи Ответственный Исполнитель 

1.  Внесение и оформление изменений в 

расписание учебных занятий 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Выполнение учебных планов 

и программ 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В. 

2.  Формирование, проверка сводной 

ведомости успеваемости обучающихся 

выпускных  групп  ЗИО-315, ЗИО-315д 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Подведение итогов учебной 

деятельности 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Колева М.П. 

3.  Диспетчеризация теоретического обучения Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Выполнение учебных планов 

и программ 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В. 

4.  Тарификация вновь прибывших 

преподавателей 

Ежедневно, по мере 

поступления 

заявлений (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Выполнение учебных планов 

и программ 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

5.  Ведение табеля учета рабочего времени Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Учет часов работы Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В. 

6.  Контроль качества ведения учебно- 

планирующей документации 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Своевременное   заполнение 

учебно- планирующей 

документации 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

7.  Проведение приказов по движению 

контингента в журналах учебных занятий 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Своевременное   заполнение 

учебно- планирующей 

документации 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В. 

Колева М.П. 

8.  Подготовка ведомостей, зачетных книжек 

для проведения промежуточной аттестации 

в группах согласно графику учебного 

процесса 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Обеспечение проведения 

промежуточной аттестации 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Колева М.П. 

9.  Формирование выписок оценок по 

заявлениям обучающихся 

Ежедневно, по мере 

поступления 

заявлений (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Работа с контингентом Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Колева М.П. 

10.  Заполнение формы № 2 и формы № 3 Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Учет часов работы 

преподавателей 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В. 

11.  Подготовка справки о вычитке часов для 

уволенных преподавателей  

Ежедневно, по мере 

поступления 

Учет часов работы 

преподавателей 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 



заявлений (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

 

12.  Внесение сведений в вычитку часов по 

преподавателям за февраль 2017-2018 

учебного года 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Учет часов работы 

преподавателей 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В 

13.  Работа с документацией (приказы, 

исходящие документы по запросу, текущее 

планирование) 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Своевременное выполнение 

поручений директора МГОК. 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

14.  Работа с бланками строгой отчетности Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Учет и хранение бланков 

строгой отчетности 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

15.  Подготовка приказов по учебной работе Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Оперативное планирование 

учебного процесса 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

16.  Работа с программой 1 С Колледж Ежедневно (каб. 2017, 

Вишневая, 5) 

Адаптация программы 1С 

Колледж 

Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В 

Великанова Ю.В. 

Колева М.П. 

17.  Индивидуальная работа со студентами, 

родителями, преподавателями 

Ежедневно (каб. 217, 

Вишневая, 5) 

Работа с контингентом Петрова И.В. 

Щербова И.В. 

Щербова И.В. 

Великанова Ю.В. 

Колева М.П. 

18.  Подготовка и издание приказов о 

зачислении и отчислении;  протоколов 

заседаний Приемной комиссии; 

проведение приказов в системе АИС 

«Зачисление в профтех», 1С: Колледж. 

Ежедневно по мере 

поступления 

заявлений 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

 

Комплектование контингента 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 

 

Костаненкова 

Н.А. 

 

19.  Актуализация данных студентов в АИС 

«Зачисление в ОУ» в соответствии с 

высланными родителями контактными 

данными; подготовка приказов об 

отчислении, зачислении обучающихся СП 

«Школа» 

Ежедневно по мере 

поступления 

заявлений 

(каб. 210,  

ул.Вишневая, д.5) 

Корректировка личных дел 

учащихся 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. Костаненкова 

Н.А. 

20.   

Прием и обработка телефонных звонков 

 

 

Ежедневно 

(каб. 210,  

ул.Вишневая, д.5) 

Ответы на входящие звонки 

и профинформирование 

абитуриентов и их родителей 

об обучении в ГБПОУ МГОК 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 

Костаненкова 

Н.А. 

Рудь О.Б. 

Кравцова А.С. 

Макарова Ю.С. 

21.  
Проведение собеседований и консультаций 

с потенциальными абитуриентами 

          Ежедневно 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Профинформирование 

абитуриентов и их родителей 

об обучении в ГБПОУ МГОК 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 

 

Костаненкова 

Н.А. 

 



22.  Работа с личными делами студентов в 

1С:Колледж: внесение сканированных 

документов и прикрепление их к анкетам 

(2 курс) 

Ежедневно 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 
Работа с личными делами 

школьников 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. Макарова Ю.С. 

Кравцова А.С. 

23.  
Внесение сведений о потенциальных 

абитуриентах на 2017-2018 учебный год в 

«Анкеты ДОД» системы 1С:Колледж 

Ежедневно по мере 

поступления 

обращений 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Комплектование контингента 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 

Макарова Ю.С. 

Костаненкова 

Н.А. 

24.  Отработка в 1С по соответствию данных 

студентов в разделе «Деканат»-«Учебные 

группы» 

Ежедневно  

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 
Работа с контингентом 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 

Костаненкова 

Н.А. 

25.  Подготовка к передаче в архив групп 

ОЗФМ-216/1Д, ОЗФМ-226/1Д, ОЗФМ-

236/1Д, ОЗФМ-246/1Д, ОЗФМ-256/1Д, 

ОЗФМ-266/1Д, в связи с их выпуском 

 

Ежедневно  

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Работа с контингентом 

 

Костаненкова Н.А. 
Макарова Ю.С. 

26.  Подготовка Правил Приема СПО на 2018-

2019 учебный год 

Ежедневно  

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Работа с документацией 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 

Костаненкова 

Н.А. 

27.  
Подготовка Прейскуранта цен на 2018-

2019 учебный год 

 

Ежедневно  

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Подготовка цен на 

образовательные услуги 

2018-2019 учебного года 

Карасева Ю.А. 

Петровская Н.А. 

Петрова И.В. 
Рудь О.Б. 

28.  
Прием и обработка корреспонденции с 

офиц. почты Приемной комиссии, офиц. 

сайта ГБПОУ МГОК 

Ежедневно по мере 

поступления 

обращений 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Работа с документацией 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 
Костаненкова 

Н.А. 

29.  Информирование абитуриентов о 

стоимости оплаты; регистрация доп. 

соглашений в программе 1С, разнесение 

авансовых платежей в 1С 

По результатам 

заседания 

аттестационных 

комиссий 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Работа с контингентом 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. 
 

Рудь О.Б. 

 

30.  Прием заявлений на предоставление 

скидок на обучение, подготовка 

дополнительных соглашений на скидку для 

льготных категорий, оформление 

дополнительных соглашений на оплату 

 

Ежедневно по мере 

поступления 

заявлений 

(каб. 210, 

Работа с контингентом 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. Рудь О.Б. 



обучения за счет средств материнского 

капитала, подготовка дополнительных 

соглашений при переходе на 

индивидуальный учебный план, 

консультирование по поводу 

предоставления льгот, по возможности 

оплаты материнским капиталом,  

дополнительные соглашения по смене 

ФИО, прием заявлений на возврат, 

составление дополнительных соглашений 

на возврат и приказов; расчет возврата 

денежных средств 

ул.Вишневая, д.5) 

31.  Составление Протоколов Комиссии по 

предоставлению льготных условий 

обучения в рамках платных 

образовательных услуг Педагогического 

совета 

Ежедневно по мере 

поступления 

заявлений 

(каб. 210, 

ул.Вишневая, д.5) 

Работа с контингентом 

 

Петрова И.В. 

Костаненкова Н.А. Рудь О.Б. 

 

Учебно-воспитательная служба – Голубкова Е.А. (тьюторы, педагоги-психологи, социальные педагоги, педагоги-

организаторы, педагоги дополнительного образования)                                                                            
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                                                                       22.02– 15:25 
№ п/п 

Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1. 

Работа с документацией (приказы, 

исходящие документы по запросу, текущее 

планирование) 

По мере 

поступления 

информации 

Выполнение поручения 

директора 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

2. 

Работа объединений дополнительного 

образования 

По расписанию Создание условий для 

развития творческих 

индивидуальных 

способностей личности 

ребенка, формирования 

человека с высоким 

самосознанием, обладающего 

активной нравственностью, 

способной ценить себя и 

уважать других. Создание 

условий для самореализации 

личности каждого ребенка 

через совершенствование 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

Левченко О.В. 



системы дополнительного 

образования. 

3. 

Работа в базе ЕСЗ по работе в системе 

дополнительного образования. 

Ежедневно Создание условий для 

развития творческих 

индивидуальных 

способностей личности 

ребенка 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

Левченко О.В. 

4. 

Проведение индивидуальных и групповых 

консультаций преподавателей , родителей 

(законных представителей) по вопросам 

социальных гарантий и льгот детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей 

По запросу Исполнение Федерального  

закона от 24 июля 1998 г. N 
124-ʌɿ "ʆʙ ʦʩʥʦʚʥʳʭ 
ʛʘʨʘʥʪʠʷʭ ʧʨʘʚ ʨʝʙʝʥʢʘ ʚ 
ʈʦʩʩʠʡʩʢʦʡ ʌʝʜʝʨʘʮʠʠ" 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

5. 

Составление банка данных о семьях вновь 

поступивших детей. 

По мере 

поступления 

информации 

Составление социального 

паспорта класса, группы 

Голубкова Е.А. Социальный 

педагог, педагог-

организатор, 

классные 

руководители, 

тьюторы 

6. 

Предоставление списков обучающихся 

льготных категорий, подлежащих выдаче 

невостребованного питания в столовой. 

По мере 

предоставления 

справок из МФЦ 

Социальная  защита 

обучающихся, предоставление 

государственных гарантий. 

 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

7. 

Оказание индивидуальной консультативно-

методической помощи педагогам-

психологам, классным руководителям, 

преподавателям, социальным педагогам. 

По мере обращения Исполнение Письма МО от 28 

октября 2003 г. № 18-52-1044 

ин/18-28 «Об организации 

деятельности психологической 

службы в ССУЗе» 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

8. Участие в работе Директората По пятницам в 16.30  Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

9. 

Содействие обучающимся в оформлении 

социальных карт обучающегося.  

По мере 

поступления  

В рамках реализации 

Постановления от 18 ноября 

2014 г. № 668-ПП «О выпуске, 

выдаче и обслуживании 

социальных карт в городе 

Москве» 

Голубкова Е.А. Классные 

руководители, 

тьюторы, 

социальный 

педагог. 

10. 

Участие в мероприятиях совместно с 

Управой Покровское-Стрешнево и 

Префектурой СЗАО г. Москвы. 

По мере 

информирования В рамках сотрудничества 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

11. 

Проведение «Минуток безопасности» для 

учащихся 1-8 классов. 

Каждую 2,3,4 

перемену 

Письмо УГИБДД ГУ МВД 

России по г. Москве. 

Повышение эффективности 

профилактики детского 

Голубкова Е.А. Классные 

руководители 



дорожно-транспортного 

травматизма в 

постканикулярный период. 

12. 

Выдача Социальных карт обучающимся По мере 

поступления 

В рамках реализации 

Постановления от 18 ноября 

2014 г. № 668-ПП «О выпуске, 

выдаче и обслуживании 

социальных карт в городе 

Москве» 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

13. 

Участие в Олимпиаде «Музеи. Парки. 

Усадьбы». 

По графику В соответствии с перечнем 

конкурсных мероприятий, 

рекомендуемом 

Департаментом образования г. 

Москвы в 2017-2018 учебном 

году 

Голубкова Е.А. Князькова Л.А. 

Панга Е.В. 

Сергеенков А.С. 

Луценко Н.Е. 

Исингалиева О.К. 

Гудкова Е.Э. 

14. 

Планирование совместных с отделением по 

делам несовершеннолетних  района 

Покровское-Стрешнево  мероприятий по 

профилактике наркомании, алкоголизма и 

табакокурения среди несовершеннолетних 

обучающихся. 

По мере 

происшествий 

План совместной работы с 

отделением по делам 

несовершеннолетних  района 

Покровское-Стрешнево  по 

профилактике наркомании, 

алкоголизма и табакокурения 

среди несовершеннолетних 

Голубкова Е.А. Князькова Л.А. 

15. 

Постановка на государственное обеспечение 

детей-сирот, и детей, оставшихся без 

попечения родителей из числа 

совершеннолетних студентов. 

По мере 

поступления 

информации из 

отдела Опеки 

В соответствии с   ФЗ 

РФ от  07 августа 2000 года № 

122-ФЗ «О порядке 

установления размеров 

стипендий и социальных 

выплат в российской 

федерации» и Федерального 

закона от 08.04.2002 N 34-ФЗ 

«О внесении дополнения и 

изменения в статью 6 

Федерального закона «О 

дополнительных гарантиях по 

социальной защите детей-

сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей» 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

16. 

Участие во 2 этапе   конкурса методических 

разработок «Педагогическая инновация» 

По регламенту 

конкурса 

Стимулирование 

инновационной деятельности, 

распространение 

педагогического опыта. 

Голубкова Е.А.   

Мартенюк Е.И. 

 



17. 

Предоставление информации (по средам) в 

ЕКИС согласно приказа ДОгМ № 836 от 

25.10.2017 г. 

По мере 

происшествия 

В целях обеспечения 

своевременного сбора 

информации о чрезвычайных 

ситуация. 

Голубкова Е.А. Голубкова Е.А. 

18. 

Подготовка к участию в фестивале-конкурсе 

духовности и культуры «Православный 

молодежный Сретенский бал» 

 

Февраль 2018 г. 

Проведение 

Всероссийского 

урока  

Духовно-нравственное 

воспитание обучающихся, 

взаимодействие с Русской 

Православной Церковью 

Северо-Западного 

викариатства г. Москвы 

Голубкова Е.А. Сергеенков А.С. 

Большакова А.А. 

19. 

Подготовка к участию в Открытом детско-

юношеском фестивале «Фотография как 

образ мира» 

Апрель-май 2018 г. В соответствии с Перечнем 

конкурсных мероприятий, 

рекомендуемых 

Департаментом образования г. 

Москвы 

Голубкова Е.А. Ганжур Д.А. 

Рябцев К.А. 

20. 

Участие в IV Московском открытом детско-

юношеском конкурсе-фестивале «Театр 

слова» 

До 24 марта  Популяризация русской и 

зарубежной литературы, 

повышение интереса к чтению, 

выявление и поддержка 

одаренных обучающихся. 

Голубкова Е.А. Алексейкова Е.В. 

Толкунова С.А. 

21. 

Участие в интернет-фестивале 

педагогических разработок по духовно-

нравственному воспитанию в рамках курсов 

«Основы религиозных культур и светской 

этики» 

С 1 февраля по 23 

марта 

Создание творческого 

сообщества педагогов, 

выявление и распространение 

передового опыта по духовно-

нравственному воспитанию. 

Голубкова Е.А. Качурина И.Н. 

22. 

Участие в конкурсе игровых программ 

«АРГИ» Московского открытого фестиваля 

экранного творчества «Московский 

кораблик мечты» 

До 1 июня 2018 г. Создание развивающей 

досуговой среды для 

обучающихся 

Голубкова Е.А. Гудкова Е.Э. 

Алексейкова Е.В. 

23. 

Родительское собрание для групп ТР-117/1, 

ГД-117/1, ЗИО-117/1Д, ЗИО-315 

27 февраля, в 18.30 

ч., Технополис 

Знакомство с площадкой 

Технополис 

Голубкова Е.А. Смолова С.А., 

Костина А.Б., 

Яковлева О.Г, 

Якименко Н.А., 

Королева В.С.,  

24. 

Праздничный концерт «23+8» в честь 

празднования Международного женского 

дня 

2 марта в 15.00 ч., 

проезд 

Стратонавтов, д. 15 

В рамках празднования 

Международного женского дня 

Голубкова Е.А. Толкунова С.А. 

Проскурина Л.В. 

Григорова Е.А. 

25. 
Подготовка к конкурсу по безопасности 

дорожного движения «Безопасное колесо» 

До 5 марта Профилактика детского 

дорожно-транспортного 

травматизма 

Голубкова Е.А. Сергеенков А.С. 

Лаврентьев А.В. 

  



Отдел развития - Карасева Ю.А. (Чернов А.С., Суязов А.С., Ермаченкова А.С., Винарский А.С., Горегляд М.С., 

Овчинников А.А., Рыжов В.А.)                                                  

                                                                                                                                                                                                                                                                           16.02– 12.11  

 
№ п/п 

Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1 

Работа с 

документацией (приказы, исходящие 

документы по запросу, текущее 

планирование) 

ежедневно 

г. Москва, ул. 

Вишневая,д.5 

Планирование и организация 

работы согласно плану 

Карасева Ю.А.. Карасева Ю.А.. 

3 

Внедрение системы 1С Колледж, 

структуризация работы отделов в 

программном продукте 

ежедневно 

г. Москва, ул. 

Вишневая,д.5 

Внедрение единой системы 

документооборота и 

систематизации процессов 

ГБПОУ МГОК 

 

Карасева Ю.А.. Гайдышев С.А. 

Зам.директора, 

руководители 

служб, 

начальники 

отделов 

4 

Работа с 

документацией (приказы, исходящие 

документы по запросу, текущее 

планирование) 

ежедневно 

г. Москва, ул. 

Вишневая,д.5 

Планирование и организация 

работы согласно плану 

Карасева Ю.А.. Карасева Ю.А.. 

5 

Обход зданий и территорий, просмотр камер 

видеонаблюдения 

ежедневно Реализация циклограммы 

заместителя директора 

ГБПОУ МГОК 

Карасева Ю.А.  Карасева Ю.А.. 

6 

Работа с педагогами в части развития 

экспертного сообщества образовательного 

комплекса по стандартам WorldSkills 

 

ежедневно Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

Реализация циклограммы 

заместителя директора 

ГБПОУ МГОК 

Карасева Ю.А.  Заведующие 

кафедры, 

менеджеры 

компетенций 

8 

Мониторинг и формирование потребностей 

по развитию материально-технической базы 

для повышения профессионального 

мастерства педагогов и обучающихся 

еженедельно Реализация циклограммы 

заместителя директора 

ГБПОУ МГОК 

Карасева Ю.А. Заведующие 

кабинетами и 

лабораториями, 

служба УПР, 

служба АХО, 

Контрактная 

служба 



9 

Работа с педагогами и экспертным 

сообществом в части подготовки и 

проведения ГИА в формате 

демонстрационного экзамена по стандартам 

WorldSkills Russia 

Еженедельно 

Понедельник, среда, 

пятница 

16:00-17:30 

Ул. Вишневая, дом 5, 

каб. 211 

 

 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Реализация циклограммы 

заместителя директора 

ГБПОУ МГОК 

Карасева Ю.А..  

10 

Организация и проведение 

демонстрационного экзамена по стандартам 

WorldSkills для выпускников очно-заочной 

формы обучения по специальности 

«Фармация» по компетенции 

«Лабораторный химический анализ» 

15.02.2018-05.03.2018 

 

Ул. Лодочная, дом 7 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Карасева Ю.А. 

Петрова И.В. 

Ходаковская С.Н. 

Панкова Т.С. 

11 

Формирование комплекта документов для 

создания Центра независимой оценки 

квалификаций и Экзаменационного центра в 

рамках сетевого взаимодействия ГБПОУ 

МГОК и ООО МРО «Союз 

Машиностроителей России» 

ежедневно Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Реализация циклограммы 

заместителя директора 

ГБПОУ МГОК 

Карасева Ю.А.  Карасева Ю.А.  

12 

Организация проведения всероссийских 

отборочных соревнований в национальную 

сборную РФ WSR по компетенции 

«Полимеханика и автоматика» 

20.02-22.02.2018 

 

Технополис «Москва» 

Волгоградский 

проспект, дом 42,к.5 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Реализация циклограммы 

заместителя директора 

ГБПОУ МГОК 

Карасева Ю.А.  Гаранин И.М. 

Чернов А.С 

Горегляд М.С. 

13 

Подача документации для аккредитации 

ГБПОУ МГОК В качестве Центра 

проведения демонстрационного экзамена по 

компетенциям «Предпринимательство», 

«Лабораторный химический анализ», 

«Графический дизайн», «Промышленная 

робототехника», «Полимеханика и 

автоматизация» и пр.  

До 21.02.208 года  

 

Пакет документов 

направляется в МЦКО 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. No 1987р  

 

Карасева Ю.А.  Панкова Т.С. 

Заведующие 

кафедрами, 

менеджеры 

компетенций 

14 

Организация и подготовка проведения 

демонстрационного экзамена по стандартам 

WorldSkills Russia по компетенции 

"Лабораторный химический анализ» для 

обучающихся по программе 

Согласно расписанию 

итоговых экзаменов 

Ул. Лодочная, дом 7 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Карасева Ю.А.  Буянова И.И. 

 



профессиональное обучение без границ 

«Лабораторный химический анализ» 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. No 1987р  

15 

Формирование дорожной карты на 

организацию и проведение 

демонстрационных экзаменов по 

стандартам WorldSkills по компетенциям 

«Графический дизайн», «Промышленный 

дизайн», «Токарные работы на станках с 

ЧПУ», «Фрезерные работы на станках с 

ЧПУ», «Полимеханика и автоматизация», 

«Промышленная робототехника», 

«Геодезия» 

Согласно расписанию 

 

С 01.06.2018 по 28 

06.2018  

 

Ул. Лодочная, 7 

Пр-д Стратонавтов, 15 

Вишневая, дом 5 

Волгоградский 

проспект, 42 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. № 1987р  

 

Карасева Ю.А.  Панкова Т.С. 

Заведующие 

кафедрой 

Менеджеры 

компетенций 

16 

Формирование дорожной карты по 

реализации проекта «Культура 

безопасности» для обучающихся ПОО 

До 20.02.2018 года Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. No 1987р  

Карасева Ю.А.  Кравцов С.Г. 

 

17 

Формирование дорожной карты реализации 

ДОД в рамках развития FutureSkills на базе 

Базовой кафедры на АО Технополи 

«Москва» 

21.03.2018 

19.05.2018 

Технополис «Москва» 

 

С 16:00 до 18:00 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. No 1987р  

Карасева Ю.А.  

Голубкова Е.А. 

Шишкина А.А. 

Заведующие 

кафедрами 

Менеджеры 

компетенций 

18 

Формирование расписания проведения 

демонстрационного экзамена по стандартам 

WorldSkills по компетенциям «Токарные 

работы на станках с ЧПУ» и «Фрезерные 

работы на станках с ЧПУ» в рамках работы 

базовой кафедры МГОК в Академии ДМГ-

МОРИ в зависимости от сложности 

выбранного экзаменационного кода 

 

Академия ДМГ 

МОРИ 

 

 

Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. No 1987р  

 

Карасева Ю.А.  

 

Рожкова Н.А. 

19 

Развитие сотрудничества с ВУЗами и 

резидентами Технополиса «Москва» в 

рамках развития площадки и МЦПК ГБПОУ 

МГОК 

ежедневно Реализация поручения 

Президента РФ ПР1921 от 

01.12.2015 

 

Распоряжения Правительства 

РФ 

от октября 2014 г. No 1987р  

 

Карасева Ю.А.  

 

Петровская Н.А. 



 

 

Учебно-производственная служба – Петрова И.В.(Соколюк И.А., Супрун Т.А., Петровская Н.А., Буянова И.И., 

Фролова Ю.Ю.)                                                                                                                                                                                                                   
                                                                                                                                                                            

22.02-11:15 
№ п/п Мероприятия Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/Задачи Ответственный Исполнитель 

1.  Работа с документацией службы УПР, 

руководства ГБПОУ МГОК (письма, 

запросы, приказы, договоры, текущее 

планирование) согласно номенклатуре дел.  

ежедневно Своевременное ведение 

документации согласно 

номенклатуре отдела УПР в 

соответствии с планом работы 

отдела УПР, порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

2.  Осуществление контроля дежурства в РЦ. 

Подготовка и рассылка ежедневных 

фотоотчетов по итогам приемки-сдачи РЦ. 

ежедневно Развитие партнерских отношений, 

реализация взаимодействия с 

базовой кафедрой. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

3.  Организация, проведение заседания 

Управляющего совета ГБПОУ МГОК на 

базе Технополиса «Москва». 

27.02.2018 Участие в организации работы 

Управляющего совета в 

соответствии с решением 

Управляющего совета ГБПОУ 

МГОК. Выполнение решения 

директората от 16.02.2018 г. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

Матюхин С.А. 

4.  Внедрение 1С в работу УПР. Работа с 

документацией отдела УПР в Программе 

1С-Колледж. 

ежедневно Выполнение распоряжения 

директора ГБПОУ МГОК. 

Оптимизация учебно-

производственной работы, 

электронного документооборота. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

Гайдашев С.Н. 

5.  Подготовка, заполнение журналов 

регистрации вводного инструктажа по 

охране труда и технике безопасности для 

специальностей: 40.02.01 Право и 

организация социального обеспечения, 

21.02.05 Земельно-имущественные 

отношения, 09.02.05 Прикладная 

информатика, 10.02.01 Организация и 

технология защиты информации на 2-й 

семестр 2017-2018 учебного года. 

ежедневно Своевременное ведение 

документации согласно 

номенклатуре отдела УПР в 

соответствии с письмом 

Госгортехнадзора России от 

24.11.1999 г. № 04-35/1029 «О 

рекомендациях по безопасному 

проведению производственной 

практики». 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  



Согласование списков студентов по 

группам. Контроль за выполнением. 

6.  Индивидуальная работа со студентами и их 

родителями по вопросам трудоустройства на 

практику в группах: ПИ-414, ПИ-315/1, 

ПСО-315 Д, ЗИО-315, ЗИО-315Д. 

Подготовка, подписание запросов, 

индивидуальных договоров по вопросу 

организации и прохождения практики. 

ежедневно Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

7.  Проработка вопроса сотрудничества ГБПОУ 

МГОК с ООО «t 8» для организации 

производственной практики студентам 

ГБПОУ МГОК. 

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование») на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450-ПП (ред. От 08.04.2015), 

развитие партнерских отношений.  

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

8.  Повышение эффективности взаимодействия 

ГБПОУ МГОК с социальными партнерами 

по: 21.02.05 Земельно-имущественные 

отношения, 40.02.01 Право и организация 

социального обеспечения, 09.02.05 

Прикладная информатика, 10.02.01 

Организация и технология защиты 

информации, 54.01.20 Графический 

дизайнер, 25.02.08 Эксплуатация 

беспилотных авиационных систем, 09.02.07 

Информационные системы и 

программирование в вопросах организации 

и проведения производственной и учебной 

практики. 

ежедневно Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с планом работы 

УПР. Выполнение 

Государственной программы 

города Москвы "Развитие 

образования города Москвы 

("Столичное образование")" на 

2012-2018 годы (с изменениями на 

8 апреля 2015 года) 

Постановления от 27 сентября 

2011 года N 450-ПП 

Об утверждении Государственной 

программы города Москвы 

"Развитие образования города 

Москвы ("Столичное 

образование")" на 2012-2018 годы 

* (с изменениями на 8 апреля 2015 

года), развитие партнерских 

отношений. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

9.  Подготовка и рассылка писем в кадровые 

службы организаций для организации мест 

практики студентам специальностей:  

21.02.05 Земельно-имущественные 

ежедневно Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с  планом работы 

службы УПР. Организация учебно-

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  



отношения, 10.02.01 Организация и 

технология защиты информации, 09.02.05 

Прикладная информатика. 

производственной работы. В 

соответствии с письмом 

Минобразования России № 19-52-

1130/19-28 «Об обеспечении 

социального партнёрства системы 

СПО» интеграция 

образовательных программ 

ГБПОУ МГОК с Предприятиями-

партнерами. 

10.  Подготовка проектов приказов о 

направлении студентов на  

производственную практику по 

специальностям: 09.02.05 Прикладная 

информатика, 21.02.05 Земельно-

имущественные отношения. 

ежедневно Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК, в 

соответствии с  планом работы 

службы УПР, планом-графиком 

практики студентов на 2017-2018 

учебный год. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

11.  Составление карт учета прохождения 

практики по срокам практики с 23.03.18 г. 

для ЗИО-315/1, ЗИО-315 Д. Выдача 

обучающимся. 

ежедневно Организации практики в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

12.  Подготовка и рассылка писем в ОК 

социальных партнеров по распределению на 

практику обучающихся специальности 

21.02.05 Земельно-имущественные 

отношения, 09.02.05 Прикладная 

информатика. 

ежедневно Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК, в 

соответствии с планом работы 

УПР.  

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

13.  Формирование папок для организации 

преддипломной практики студентов, в 

соответствии с планом графиком: 40.02.01 

Право и организация социального 

обеспечения, 21.02.05 Земельно-

имущественные отношения. 

ежедневно Повышение качества организации 

практики в соответствии с 

Порядком и осуществлением 

образовательной деятельности в 

ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  

14.  Подготовка распоряжений для групп, 

выходящих на практику во втором 

полугодии 2017-2018 учебного года.  

ежедневно Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Супрун Т.А. 

Супрун Т.А.  



15.  Доработка документов по базовой кафедре 

«Технология машиностроения» в АО «НПЦ 

газотурбостроения «Салют», АО «ММП им. 

В.В. Чернышева. 

Ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. От 08.04.2015), 

организация учебно-

производственной работы. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю.  

 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И. 

16.  Подготовка и проведение проектов 

«Профстажировки», «Неделя без 

турникетов». 

Ежедневно Профориентационное 

мероприятие о деятельности 

ведущих предприятий, 

направленное на популяризацию 

профессий и специальностей, 

востребованных на 

промышленном производстве 

регионов России. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю.  

 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

17.  Поиск новых предприятий – социальных 

партнеров, установление договорных 

отношений. Взаимодействие с новыми 

организациями с целью сотрудничества в 

рамках проекта «База кадрового резерва». 

Ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. От 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Развитие партнерских отношений. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

18.  Подготовка к открытию интернет ресурса 

«База кадрового резерва». Сбор 

электронных резюме всех студентов ГБПОУ 

МГОК, создание базы данных. 

Ежедневно Формирование эффективной 

системы работы Центра 

содействия трудоустройству 

выпускников. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю.  

 

Фролова В.Ю. 

Тьюторы 

Буянова И.И 

19.  Реализация проекта «Юные мастера». Ежедневно Реализация проекта ДОгМ. 

Создание условий для развития 

гибкости мышления и 

изобретательности, 

инициативности и инновационной 

творческой деятельности 

обучающихся в процессе решения 

прикладных учебных задач. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

20.  Реализация проекта «Профессиональные 

стажировки», согласование плана 

экскурсий. 

Ежедневно Профориентационное 

мероприятие о деятельности 

ведущих предприятий, 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю.  

 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 



направленное на популяризацию 

профессий и специальностей, 

востребованных на 

промышленном производстве 

регионов России. 

21.  Реализация проекта «Профессиональное 

обучение без границ». 

Ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 года, 

утвержденной от 27.09.2011 г. 

№450- ПП (ред. От 08.04.2015). 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

22.  Подготовка приказов по направлениям 

работы. 

Ежедневно Делопроизводство: Центра 

содействия трудоустройству 

выпускников, Профобучения без 

границ, материально-технического 

обеспечения. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

23.  Выполнение текущих поручений 

руководства ГБПОУ МГОК. 

Ежедневно Качественное и оперативное 

выполнение заданий. Повышение 

показателей. Реализация планов 

работы. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

24.  Сбор данных по планируемому 

трудоустройству выпускников. 

Ежедневно Формирование эффективной 

системы работы Центра 

содействия трудоустройству 

выпускников. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И 

25.  Награждение участников 

профориентационного чемпионата для 

учеников 9-11 классов, на базе онлайн-

симулятора по физике, АО «Московское 

машиностроительное предприятие имени 

В.В. Чернышёва» - «Построй карьеру в 

Объединенной двигателестроительной 

корпорации». 

27.02.2017г. 

АО «Московское 

машиностроительно

е предприятие имени 

В.В. Чернышёва» 

город Москва, ул. 

Вишневая, дом 5 каб. 

№ 216. 

Профориентационное 

мероприятие «ОДК», 

направленное на популяризацию и 

повышение интереса подростков к 

инженерно-техническим 

профессиям. 

Петрова И.В 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И. 

26.  Контроль дежурства в Ресурсном центре АО 

«ММП им. В.В. Чернышева» в соответствии 

с расписанием. Ежедневное заполнение 

журнала «приема/передачи РЦ-МГОК» в 

соответствии с графиком дежурства отделом 

УПР в здании Образовательного комплекса 

ул. Вишневая д.5 Ресурсный центр. 

ежедневно В соответствии с Графиком 

дежурства администраторов в 

2017-2018 учебном году по 

учебному корпусу МГОК (ул. 

Вишневая, дом 5). 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

  

 

 



27.  Внесение изменений (в соответствии с 

расписанием) в график дежурства 

преподавателей в Ресурсном центре АО 

«ММП им. В.В. Чернышева». 

ежедневно В соответствии с поручением 

директора. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

Щербова И.В. 

  

28.  Контроль проведения руководителями 

практического обучения производственных 

собраний, консультаций со студентами 

специальности 15.01.32 Оператор станков с 

программным управлением, проходящих 

практику. 

ежедневно Повышение качества организации 

практики в соответствии с 

Порядком и осуществлением 

образовательной деятельности в 

ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

Руководители 

практики 

 

  

 

29.  Работа по внедрению в отдел практики 1С-

Колледж. 

ежедневно В соответствии с поручением 

директора. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

Гайдашев С.Н. 

30.  Заполнение в АИС «Контингент СПО» 

Департамента образования города Москвы 

раздела «Производственная практика».  

ежедневно В соответствии с планом работы 

УПР. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

 

 

31.  Контроль прохождения учебной практики 

студентов группы ОС-117/специальности 

15.01.32 Оператор станков с программным 

управлением. 

ежедневно Организации практики в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

  

 

32.  Подготовка карт учета прохождения 

практики (табелей) студентов 

специальности 15.01.32 Оператор станков с 

программным управлением для подготовки 

дополнительных приказов о выплате 

компенсации за питание по итогам 

прохождения учебной и производственной 

практики за 1 семестр 2017-2018 учебного 

года. 

ежедневно Организации практики в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

 

 

 

33.  Работа с документацией службы УПР. 

Заполнение папок по специальностям: 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет, 

33.02.01 Фармация, 15.01.32  

15.02.08 Технология машиностроения, 

11.02.10 Радиосвязь, радиовещание и 

телевидение, 15.02.11 Техническая 

эксплуатация и обслуживание 

роботизированного производства, 

15.02.10 Мехатроника и мобильная 

робототехника согласно номенклатуре дел 

отдела УПР МГОК. 

ежедневно В соответствии с планом работы 

УПР. В соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

 

 



34.  Подготовка распоряжений по требованиям 

студентов к практике, получение подписей 

студентов специальности 33.02.01 

Фармация. 

ежедневно Организации практики в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

 

 

35.  Подготовка журналов по технике 

безопасности и охране труда на 2 семестр 

2017-2018 учебного года для прохождения 

практики студентов специальности 33.02.01 

Фармация. 

ежедневно Своевременное ведение 

документации. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

 

 

36.  Проведение организационных собраний, 

инструктажей по технике безопасности и 

охране труда со студентами в группах: Ф-

315/1, Ф-315/1Д, Ф-414 специальности 

33.02.01 Фармация, направляемых на 

преддипломную практику. 

27.02.2018 г. 

12.00-14.00 

г. Москва, Лодочная 

д.7 

В соответствии с планом работы 

УПР. Организация учебно-

производственной работы в 

соответствии с Порядком и 

осуществлением образовательной 

деятельности в ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

Ходаковская 

С.Н. 

  

37.  Контроль выхода на практику обучающихся 

групп Ф-315/1, Ф-315/1Д, Ф-414 

специальности 33.02.01 Фармация на 

предприятия.  

02.03.2018 г. 

09.00-12.00 

г. Москва, ул. 

Вишневая д.5, к. 214. 

В соответствии с письмом 

Минобразования России № 19-52-

1130/19-28 «Об обеспечении 

социального партнёрства системы 

СПО» интеграция 

образовательных программ 

ГБПОУ МГОК с Предприятиями-

социальными партнерами. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

Руководители 

практики 

 

38.  Методическая помощь руководителям 

практического обучения в календарно - 

тематическом планировании, подготовке и 

распечатывании документов по 

специальности 33.02.01 Фармация. 

ежедневно Реализация образовательных 

программ, календарно – 

тематических планов в учебном 

процессе. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

 

  

 

39.  Индивидуальная работа с родителями и 

студентами специальностей: 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет, 

33.02.01 Фармация, 15.01.32 Оператор 

станков с программным управлением, 

15.02.08 Технология машиностроения, 

11.02.10 Радиосвязь, радиовещание и 

телевидение, 15.02.11 Техническая 

эксплуатация и обслуживание 

роботизированного производства, 

15.02.10 Мехатроника и мобильная 

робототехника в вопросах организации и 

прохождения практики.  

ежедневно В соответствии с планом работы 

службы УПР. 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Соколюк И.А. 

  



40.  Поиск новых предприятий – социальных 

партнеров, установление договорных 

отношений. 

ежедневно Развитие базы работодателей-

партнеров, организация учебно-

производственной работы. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

 

41.  Наполнение информацией страницы Центра 

содействия трудоустройству выпускников. 

Сбор и размещение вакансий от партнеров. 

ежедневно Выполнение распоряжения № 

107р от 21.04.2015 Департамента 

образования города Москвы, 

дальнейшее сопровождение 

выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

42.  Взаимодействие с вузами по созданию 

интегрированных программ. Расширение 

перечня вузов-партнеров, установление 

договорных отношений. 

ежедневно Осуществление непрерывного 

образования, развитие 

партнерских отношений, 

повышение перспективы развития 

выпускника. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

43.  Взаимодействие с ЦЗМ по участию в 

программе «Организация временного 

трудоустройства обучающихся и студентов». 

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

Петрова И.В. 

 

Петрова И.В. 

Соколюк И.А. 

Буянова И.И. 

44.  Развитие объединений дополнительного 

образования в школах-партнерах в рамках 

проекта «Профессиональное обучение без 

границ». 

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015). 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

 

 

45.  Взаимодействие с Центром молодежного и 

инновационного творчества им. 

Циолковского. 

ежедневно Социальное партнёрство системы 

СПО. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И.  

Буянова И.И. 

 

46.  Подготовка материалов для размещения на 

странице Центра содействия 

трудоустройству выпускников.  

ежедневно Выполнение распоряжения № 

107р от 21.04.2015 Департамента 

образования города Москвы, 

дальнейшее сопровождение 

выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

47.  Наполнение информацией страницы ЦСТВ 

в социальных сетях.  

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

 



образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

48.  Разработка методических материалов по 

вопросам трудоустройства выпускников. 

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

Психологи 

49.  Организация ЦСТВ совместных 

мероприятий и встреч с работодателями по 

содействию трудоустройству. 

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

 

50.  Взаимодействие с Центром занятости 

молодежи по организации совместных 

мероприятий. 

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

51.  Подготовка приказов открытие/закрытие 

групп, зачисление/отчисление 

обучающихся, установление нагрузки 

преподавателям. 

ежедневно Делопроизводство по проекту 

«Профессиональное обучение без 

границ». 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

 

52.  Проведение встреч и родительских 

собраний в школах. 

Ежедневно, по 

согласованию со 

школами 

Реализация проектов 

«Профессиональное обучение без 

границ», «Юные мастера». 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

53.  Заполнение базы данных 1С. ежедневно Выполнение распоряжения 

директора ГБПОУ МГОК. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 



54.  Подготовка плана мероприятий на март-

апрель 2018 г. в рамках проекта 

«Профессиональные стажировки». 

ежедневно Реализация проекта Департамента 

образования города Москвы. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Буянова И.И. 

 

55.  Оформление личных дел на обучающихся в 

рамках проекта «Профессиональное 

обучение без границ» 

ежедневно Делопроизводство по проекту 

«Профессиональное обучение без 

границ» 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

56.  Подготовка к проведению 

профориентационного мероприятия 

«Ярмарка работодателей».  

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

57.  Подготовка к проведению 

профориентационного мероприятия 

«Ярмарка вузов».  

ежедневно Выполнение Государственной 

программы города Москвы 

«Развитие образования города 

Москвы («Столичное 

образование»)» на 2012-2018 годы, 

утвержденной от 27.09.2011 г. № 

450 – ПП (ред. от 08.04.2015), 

повышение качества образования. 

Сопровождение выпускников. 

Петрова И.В. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

Буянова И.И. 

Фролова В.Ю. 

58.  Взаимодействие с высокотехнологичными 

компаниями Технополиса «Москва», Союза 

«Московская торгово-промышленная 

палата»,, Технопарка «Рикор», «Русофт», 

«Союзкомпозит» 

Еженедельно 

 

Совместная подготовка кадров для 

высокотехнологичных 

предприятий. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А. 

Петровская 

Н.А. 

Мальцева О.А. 

Бернер М.С.  

Русакова А.С. 

Абдуллаев Х.П. 

Предприятия. 

59.  Совместная разработка программ обучения 

ПО и ДПО с компаниями-резидентами 

Технополиса «Москва», предприятиями 

Союза «Московская торгово-промышленная 

палата», холдинга «Русофт», Технопарка 

«Рикор», «Союзкомпозит». 

по мере 

необходимости 

Развитие новых компетенций, 

программ обучения и включение 

их в учебный процесс. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. Мальцева 

О.А. 

Бернер М.С. 

Предприятия. 

60.  Постоянное формирование каталога 

программ ПО и ДПО. Встречи с 

заведующими кафедр, преподавателями, 

тьюторами, вузами, предприятиями.  

по мере 

необходимости 

Развитие образования. Развитие 

внебюджетной деятельности. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Шишкина А.А. 



Родионова 

Ю.С. 

Заведующие 

кафедр. 

Преподаватели 

61.  Встреча с компанией Русофт. 27..02.2018г. встреча 

в компании Русофт, 

по адресу г. Москва, 

ул.Беговая,17 в 15.00 

Создание базовой кафедры. Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А 

Красовский 

Д.В. 

62.  Выяснение возможности взаимодействия  с 

порталом «Учись и работай в России». 

До 27.02.2018г. Информационная поддержка 

реализации проектов. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Карасева Ю.А. 

Петровская 

Н.А. 

Шишкина А.А. 

63.  Взаимодействие с работодателями по 

вопросу открытия базовых кафедр. 

еженедельно Развитие практико-

ориентированного образования. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Предприятия. 

64.  Организация  «Недели РУДН в МГОК» в течение недели по 

всем кафедрам 

Развитие непрерывного 

образования 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А.  

 

65.  Подготовка рекламных текстов в пиар-

отдел. Подготовка новостей на сайт. 

еженедельно Продвижение курсов, развитие 

внебюджетной деятельности. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Фролова В.Ю. 

66.  Взаимодействие с компанией ООО 

СИМЕНС. 

по мере 

необходимости 

Включение модуля от компании 

ООО Сименс в вариативную часть 

учебного плана. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петрова И.В 

Петровская 

Н.А. 

67.  Участие в директоратах, консультативных 

семинарах. 

02.03.2018г. 

с 15.00 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

библиотека 

Решение стратегических и 

тактических задач МГОК. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

68.  Организация подбора высокотехнологичных 

компаний для практик студентов. 

по запросу Продвижение современных 

технологий в студенческой среде. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

 

69.  Контроль за реализацией проекта по 

дуальному обучению с компанией ООО 

Неофарм. Организация практики. 

еженедельно. 

 

 Развитие практико-

ориентированного (дуального) 

обучения). Привлечение 

работодателей к совместной 

реализации образовательных 

программ. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петрова И.В. 

Петровская 

Н.А. 

Кафедра 

фармации 

Халитова О.В. 

Соколюк И.В. 



70.  Контроль за проведением курсов 

переподготовки по педагогике с МГПУ.  

еженедельно Организация обучения по 

переподготовке специалистов без 

педагогического образования. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Врублевская 

Е.Г. 

Бочарова Н.В. 

71.  Взаимодействие с ООО «Ригла» 01.03.18 в 10.00 

проведение 

совещания по 

вопросу обучения 

сотрудников 

«Ригла». 

Создание совместного  проекта. Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петрова И.В. 

Петровская Н 

А. 

Ходаковская 

С.Н. 

Мелихеда Я.И. 

72.  Подготовка буклета «Портфель программ по 

взаимодействию с работодателями. 

постоянно Информация для работодателей. Петрова И.В. 

Петровская Н.А. 

Петровская 

Н.А 

 

 

73.  Подготовка дайджеста по периодической 

литературе. 

ежемесячно Информирование всех 

сотрудников о поступившей 

литературе. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Репина Ю.С. 

74.  Обсуждение программы работы Центра в 

Технополисе «Москва». Подготовка 

предложений. 

До 02.03.2018г. Формирование предложений для 

различных категорий партнеров. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А. 

Карасева Ю.А. 

Петровская 

Н.А. 

75.  Организация переговоров  с 

высокотехнологичными предприятиями по 

организации стажировок преподавателей. 

постоянно Повышение качества содержания 

образования. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Бернер М.С. 

76.  Проведение переговоров с компанией 

«Металл Профиль» 

постоянно Открытие базовой кафедры. Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Ермакова А.К. 

77.  Взаимодействие с ГУУ и РУДН. еженедельно Развитие непрерывного 

образования. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Панфилова Е.Г. 

78.  Организация набора на курсы ДПО по 

переподготовке. 

еженедельно Организация обучения по 

переподготовке специалистов без 

педагогического образования. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

Данилов И.К. 

Мелихеда Я.И. 

Сташевская 

Н.А. 

79.  Продвижение программы по переподготовке 

«Педагог профессионального обучения, 

профессионального образования и ДПО», 

«Мастер производственного обучения». 

Переговоры с Академией русских ремесел 

Февраль, 2018г. Развитие внебюджетной 

деятельности. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А 

МГПУ 



по реализации программ в сетевом 

варианте. 

80.  Проведения курсов для студентов и 

стажировки преподавателей в Технопарке 

«Рикор».  

Каждый вторник, 

17.00, г. Москва,  

Костомаровский 

переулок, д.3 

Деятельность в рамках Базовой 

кафедры. 

Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Громов А.Н. 

Петровская 

Н.А. 

81.  Переговоры с руководителем  по персоналу 

ГК ТЕСЛИ. 

март Создание базовой кафедры. Петрова И.В. 

Петровская Н.А 

Петровская 

Н.А. 

 
 

Служба информационного сопровождения – Климашов И.М., Жуков Д.С.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                                                                                                                                                                         
21.02-11:40 

 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1. 
Ремонт ПК (Текущий в случаях выявления 

проблем) 

 

По требованию 
Ремонт техники 

Климашов И.М. Климашов 

И.М. 

 

2. 

Фото и видео фиксация событий, с 

последующей передачей материалов. 

 

По требованию 

Фиксация открытых уроков, 

проходящих мероприятий, 

отдельных событий. 

Климашов И.М Климашов 

И.М. 

Жуков Д.С. 

    3. 

Записи тематических вебинаров и 

размещение в общем доступе для 

ознакомления. 

 

 

Ежедневно согласно 

циклограмме ДОгМ 

Обеспечение доступа 

сотрудников ОУ к записям 

тематических вебинаров 

Жуков Д.С. Жуков Д.С. 

    4. 

Настройка, ремонт имеющейся в наличии 

оргтехники и установка сотрудникам. 

По требованию Исполнение Приказ 

Рособразования от 22.02.2008 N 

132 

Обеспечение бесперебойной 

работы оргтехники на площадках 

ОУ. 

Климашов И.М. Жуков Д.С. 

   5. 

Замена и учёт картриджей По требованию Обеспечение бесперебойной 

работы печатающей техники ОУ 

Климашов И.М. Климашов 

И.М. 

Жуков Д.С. 



   6. 

Установка и создание новых рабочих мест, 

ремонт неисправностей. 

По требованию Обеспечение полноценной и 

бесперебойной работы 

сотрудников ОУ. 

Климашов И.М. Климашов 

И.М. 

  7. 

Обработка размещённых на «youtube.com» 

записей. 

Ежедневно согласно 

циклограмме ДОгМ 

Устранение запрещённых к 

размещению видео. 

Климашов И.М. Климашов И.М 

Жуков Д.С. 

  8. 

Ежедневный контроль сервера с 

программным продуктом “Консультант 

плюс” 

Ежедневно 9.00-9.15 Выявление неисправностей Климашов И.М Климашов 

И.М. 

  9. 

Администрирование корпоративной почты По требованию Создание новых пользователей, 

контроль доступа. 

Климашов И.М. Климашов И.М 

Внесение 

новых 

сотрудников в 

базы данных 

СКУД. 

  10. 

Внесение новых сотрудников в базы 

данных СКУД. 

 
Соблюдение Положения о 

пропускном и внутриобъектовом 

режиме. 

Климашов И.М Климашов И.М 

 11. 

Техническая организация и проведение 

онлайн трансляций круглых столов, 

управляющих советов, демонстрационных 

экзаменов по стандартам “Worldskills” и 

других мероприятий по плану. 

Проезд Стратонавтов 

дом 15, актовый зал. 

Обеспечение удалённого доступа 

пользователей для онлайн 

просмотра и изучения 

мероприятий. 

 

 

Климашов И.М. 

 

Климашов 

И.М. 

Жуков Д.С. 

 

 
 

 

Служба комплексной безопасности – Кравцов С.Г. (Легат Н.Ю., Беликова В.Н., Серов А.А., Белянко М.В., Дубинин 

В.Н., Почечуев Н.К.)                                        

                                                                                                                                                                                                                                                

21.02-13.00 

 
№ п/п Мероприятие Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цель/задачи Ответственный Исполнитель 

1.           Проверка качества несения службы 

сотрудниками охраны ЧОП «Альтаир», 

контроль за оформлением документации, 

соблюдением внутриобъектового и 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Выполнение Постановления 

Правительства Москвы от 

16.10.2007г. № 911-ПП «Об 

утверждении базовых 

Кравцов С.Г. Кравцов С.Г. 



пропускного режима в рамках основной 

работы 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

Ул. Лодочная, д.7 

требований к охране объектов 

города Москвы, оплачиваемой 

за счет средств бюджета 

города Москвы» 

2.  Контроль за обеспечением пожарной 

безопасности в зданиях ГБПОУ МГОК  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

Ул. Лодочная, д.7 

Выполнение требований 

Постановления Правительства 

РФ от 25.04.2012 г. № 390 

«Правила противопожарного 

режима в Российской 

Федерации». 

Кравцов С.Г. Легат Н.Ю. 

 

3.  Оформление и выдача смарт-карт для 

прохода сотрудникам и обучающимся 

ГБПОУ МГОК в рамках дополнительной 

работы. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Ул. Вишневая, д.5 

Соблюдение Положения о 

пропускном и 

внутриобъектовом режиме, 

контроль рабочего времени 

сотрудников, контроль 

посещаемости занятий 

обучающимися 

Кравцов С.Г. Белянко М.В. 

4.  Проведение первичного на рабочем месте, 

вводного, первичного противопожарного 

инструктажей с сотрудниками 

образовательного комплекса и сторонних 

организаций в рамках основной работы 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

      Ул. Лодочная, д.7 

Выполнение Постановления 

Минтруда России и 

Минобразования России от 

13.01.2003 № 1/29, 

обеспечение безопасных 

условий труда, обучение 

безопасным приемам работы 

сотрудников комплекса и 

работников сторонних 

организаций 

Кравцов С.Г. Кравцов С.Г. 

Белянко М.В. 

Сенчугов С.А. 

Легат Н.Ю. 

5.  Работа с входящей и исходящей 

документацией, приказами в рамках 

основной работы 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Взаимодействие со 

сторонними и вышестоящими 

организациями, 

предоставление 

запрашиваемых сведений, 

исполнение приказов 

директора 

Кравцов С.Г. 

Сенчугов С.А. 

Сенчугов С.А. 

Легат Н.Ю. 

Беликова В.Н. 

Белянко М.В. 

 



6.  Транспортное обеспечение обучающихся, 

сотрудников к месту проведения 

мероприятий и т.д. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Выполнение Постановления 

Правительства Российской 

Федерации от 17.12.2013 г. 

№1177 «Об утверждении 

Правил организованной 

перевозки группы детей 

автобусами» На основании 

приказов директора.  

Сенчугов С.А. Сенчугов С.А. 

Дубинин В.Н. 

Беликова В.Н. 

 

7.  Еже Ежедневный контроль за уборкой 

помещений МГОК клининговой 

компанией. Работа с руководством 

компании по улучшению уборки 

помещений МГОК.  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Поддержание зданий МГОК в 

надлежащем состоянии. 

Сенчугов С.А. Серов А.А. Легат 

Н.Ю. 

 

8.  Ежедневный контроль за исправностью 

инженерных систем и коммуникаций в 

зданиях учебного комплекса (электрика, 

сантехника, водоснабжение). Проведение 

текущих ремонтных работ.  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Поддержание зданий МГОК и 

помещений в надлежащем 

состоянии. 

Сенчугов С.А. Служба АХЧ 

 

9.  Оформление заявок на чистку кровли от 

снега, наледи и сосулек.  

Предупреждению травматизма при 

проведении работ по очистке кровель от 

снега и наледи 

Контроль за качеством обслуживания. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Постановления Правительства 

Москвы от 09.11.1999 N 1018 

«Об утверждении Правил 

санитарного содержания 

территорий, организации 

уборки и обеспечения чистоты 

и порядка в городе Москве» и 

других нормативных актов, а 

также контрактов с 

подрядными организациями 

на проведение данных работ. 

Сенчугов С.А. Служба АХЧ 

10.  Выполнение погрузочно-разгрузочных 

работ, связанных с получением 

с 26.02 - 02.03.2018г. Взаимодействие со 

сторонними и вышестоящими 

Сенчугов С.А. Служба АХЧ 

 



оборудования для учебного, 

производственного процесса. 

Транспортировка учебного и 

производственного оборудования между 

СП МГОК. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

организациями, 

предоставление 

запрашиваемых сведений, 

исполнение приказов 

директора 

11.  Контроль за исполнением договоров с 

обслуживающими организациями по 

предоставлению услуг на содержание и 

обслуживание зданий и сооружений МГОК 

на 2018 год совместно с контрактным 

отделом. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Поддержание зданий в 

надлежащем состоянии и 

обеспечение бесперебойной 

работы   

Сенчугов С.А. Служба АХЧ 
 

12.  Подготовка и заполнение информации в 

личном кабинете АСУПР 

С 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Письмо Департамента 

образования города Москвы 

от 21.03.2017г. № 01-50/02-

544/17 

Сенчугов С.А Сенчугов С.А.  

Легат Н.Ю. 

13.  Подготовка и внесение информации по 

АХЧ в электронные базы АИС, ЕКИС, ГИС   

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

На основании приказа ГБПОУ 

МГОК №360 от 17.03.2017 

Сенчугов С.А. Сенчугов С.А.  

Легат Н.Ю. 

14.  Еженедельный отчет на Директорате по 

энергосбережению МГОК 

02.03.2018г. 

с 15.30-19:00 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

Библиотека 

Выполнение комплекса работ 

по энергосбережению. 

Сенчугов С.А. Сенчугов С.А.  

Легат Н.Ю. 



15.  Контроль за исполнение договоров по 

коммунальным услугам ГБПОУ МГОК   

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Взаимодействие со 

сторонними и вышестоящими 

организациями, 

предоставление 

запрашиваемых сведений, 

исполнение приказов 

директора 

Сенчугов С.А. Легат Н.Ю. 

Беликова В.Н. 

 

16.  Подготовка документации по списанию 

материальных средств, основных средств, 

совместно с бухгалтерией по всем зданиям 

МГОК по мере их использования.  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-18.00 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

           Бухгалтерия 
 

Выполнение приказа от 

13.06.1995 N 49 Министерства 

финансов России (в ред. 

08.11.2010) «Об утверждении 

методических указаний по 

инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств», 

контроль сохранности 

имущества, выявление 

фактического наличия 

имущества, выявление потерь 

или неучтенных единиц. 

Сенчугов С.А. Легат Н.Ю. 

Беликова В.Н. 

 

17.   Подготовка и   передача перечня МЦ 

(материальных ценностей на  МОЛ 

(материально ответственных лиц).   

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-18.00 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

 Бухгалтерия 

Выполнение приказа от 

13.06.1995 N 49 Министерства 

финансов России (в ред. 

08.11.2010) «Об утверждении 

методических указаний по 

инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств», 

контроль сохранности 

имущества, выявление 

фактического наличия 

имущества, выявление потерь 

или неучтенных единиц. 

Сенчугов С.А. Легат Н.Ю. 

Беликова В.Н. 

Серов А.А. 

18.  Еженедельная сдача путевых листов по 

транспортным средствам, ведомостей по 

уборочной техники в бухгалтерию и 

отчетности по расходу ГСМ. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 15.00-18.00 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

           бухгалтерия 

Поддержание зданий в 

надлежащем состоянии и 

обеспечение бесперебойной 

работы   

Сенчугов С.А. Беликова В.Н. 

 



19.  Разработка проекта ИТП - ул. Лодочная, д.7 

на основании утвержденного проекта по 

точке присоединения к ПАО МОЭК. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Технологическое 

присоединение системы 

отопления к МОЭК здания по 

адресу: ул. Лодочная, д.7 

Сенчугов С.А. Легат Н.Ю. 

20.  Проведение строительных работ в 

помещении ИТП (индивидуально тепловой 

пункт) по адресу: ул. Лодочная д.7 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

       Ул. Лодочная, д. 

Технологическое 

присоединение системы 

отопления к МОЭК здания по 

адресу: ул. Лодочная, д.7 

Сенчугов С.А Легат Н.Ю. 

21.  Заключение Договора с ПАО МОЭК на 

техническое присоединение системы 

отопления по ул. Вишневая, д.5  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Ул. Вишневая, д.5 

Технологическое 

присоединение системы 

отопления к МОЭК здания по 

адресу: ул. Вишневая, д.5 

Сенчугов С.А. Легат Н.Ю. 

22.  Выполнение работ по устройству 

водомерного узла учета по адресу: ул. 

Вишневая, д.5 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Ул. Вишневая, д.5 

Технологическое 

присоединение системы 

холодного водоснабжения к 

ПАО «Мосводоканал» здания 

по адресу: ул. Вишневая д.5 

Сенчугов С.А. Серов А.А. 

23.  Регистрация на сайте ПАО 

«Мосэнергосбыт» сбор и предоставление 

необходимых документов для получения 

технических условий присоединения к 

городским сетям. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Ул. Вишневая, д.5 

        

Технологическое 

присоединение к сетям ПАО 

«Мосэнергосбыт» здания по 

адресу: ул. Вишневая, д.5 

Сенчугов С.А. Сенчугов С.А. 

24.  Плановое облуживание и ремонт 

оборудования кафедры «Фармация» 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 14.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

      Ул. Лодочная, д.7 

Поддержание зданий в 

надлежащем состоянии и 

обеспечение бесперебойной 

работы. 

Сенчугов С.А. Почечуев Н.К. 

25.  Подготовка документации (дефектные 

акты, сметы и т.д.) для аукциона по 

текущему ремонту на 2018г.  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15, Ул. Вишневая, 

д.5, Ул. Лодочная, 

д.7 

Планово-предупредительные 

мероприятия по поддержанию 

зданий в надлежащем 

состоянии и обеспечение 

бесперебойной работы. 

Сенчугов С.А. Служба АХЧ 



26.  Приемка и распределение по учебным 

аудиториям компьютерной техники в 

рамках программы «Московская 

Электронная школа» (МЭШ)  

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

В рамках проекта 

«Московская электронная 

школа» направленного на 

максимально эффективное 

использование IT-

возможностей школы для 

улучшения качества 

образования учеников путём 

формирования связи между 

организационными и 

содержательными аспектами 

образовательного процесса. 

Сенчугов С.А. Легат Н.Ю. 

Беликова В.Н. 

27.  Подготовка документов грузового 

автомобиля ГАЗ 33021 для постановки на 

учет в ГИБДД ТНРЭР № 2 по адресу: ул. 

Твардовского д. 5 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Транспортное обеспечение 

нужд образовательного 

комплекса  

Сенчугов С.А. Серов А.А, 

28.  Переоформление акта разграничения 

балансовой принадлежности и 

эксплуатационной ответственности сторон 

между ПАО «МОЭСК» и потребителем на 

новое юридическое лицо. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Правила технической 

эксплуатации 

электроустановок 

потребителей (ПТЭЭП) 

Сенчугов С.А. Пименов С.Н. 

29.  Уточнение и исправление однолинейных 

электрических схем распределительных 

щитов здания по адресу: проезд 

Стратонавтов д. 15 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 08.00-8.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Правила технической 

эксплуатации 

электроустановок 

потребителей (ПТЭЭП) 

Сенчугов С.А. Пименов С.Н. 

30.  Организация работ по вывозу снега с 

прилегающих территорий зданий 

образовательного комплекса. 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 08.00-8.30 

ГБПОУ МГОК: 

Постановления Правительства 

Москвы от 09.11.1999 N 1018 

«Об утверждении Правил 

санитарного содержания 

Сенчугов С.А. Служба АХЧ 



Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

территорий, организации 

уборки и обеспечения чистоты 

и порядка в городе Москве» и 

других нормативных актов, а 

также контрактов с 

подрядными организациями 

на проведение данных работ. 
31.  Составление и сдача планов работы на 

следующую неделю 

01-02.03.2018г. 

До 12:00 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

приемная 

Выполнение распоряжения 

директора, планирование 

текущей работы, контроль за 

исполнением 

запланированных 

мероприятий 

Кравцов С.Г. 

Сенчугов С.А. 

 

Сенчугов С.А. 

Белянко М.В. 

 

32.  Участие в работе Директората 02.03.2018г. 

с 15.30-19:00 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

библиотека 

План работы ГБПОУ МГОК Кравцов С.Г. 

Сенчугов С.А. 

Кравцов С.Г. 

Сенчугов С.А. 

33.  
 

Контроль за исполнением 

запланированных мероприятий 

с 26.02 - 02.03.2018г. 

с 09.00-17.30 

ГБПОУ МГОК: 

Пр-д Стратонавтов, 

д.15 

Ул. Вишневая, д.5 

       Ул. Лодочная, 

д.7 

Обеспечение безопасности, 

антитеррористической 

защищенности, охраны труда, 

соблюдение санитарно-

эпидемиологического режима 

в ГБПОУ МГОК 

Кравцов С.Г. 

Сенчугов С.А. 

 

Кравцов С.Г. 

Сенчугов С.А. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Служба персонала – Залесовская  М.А. (Дёмина О.В., Кураченкова В.С., Добрякова Л.И., Кирпичева М.С.)       
                                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                                21.02-09:10 
№п/п Мероприятия Дата, время, и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  Подбор сотрудников на вакантные 

должности: 

1. Зав.кафедрой по технологии 

машиностроения 

2. Зав.кафедрой по математике 

3. Бухгалтер ТМЦ 

 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение поручения 

директора ГБПОУ МГОК 

Залесовская М.А. Залесовская М.А.  

2.  Оформление приказов по кадровому, 

личному составу работников, кадрово-

финансовой деятельности. 

 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение  части 3 

Трудового кодекса РФ  

Соблюдения положения об 

отделе кадров от 17.02.2014г. 

№ 20, соблюдение правил 

внутреннего распорядка для 

работников ГБПОУ МГОК от 

23.05 2014 г. №53. 

Залесовская М.А. Добрякова Л.И. 

Демина О. В. 

Кураченкова В.С. 

Кирпичева М.С. 

3.  Оформление кадровой документации  при 

приеме, переводе и увольнении 

работников ГБПОУ МГОК. 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение  части 3 

Трудового кодекса РФ  

Соблюдение положения об 

отделе кадров от 17.02.2014г. 

№ 20, соблюдение правил 

внутреннего распорядка для 

работников ГБПОУ МГОК от 

23.05 2014 г. №53. 

Залесовская М.А. Добрякова Л.И. 

Демина О. В. 

Кураченкова В.С. 

Кирпичева М.С. 

4.  Оформление трудовых договоров с вновь 

поступающими на работу в ГБПОУ МГОК. 

 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

 

Выполнение  статьи 56 

Трудового кодекса РФ. 

Залесовская М.А. Добрякова Л.И. 

Демина О. В. 

Кураченкова В.С. 

Кирпичева М.С. 

5.  Оформление дополнительных соглашений к 

трудовым договорам с работниками ГБПОУ 

МГОК. 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение статьи 72 

Трудового кодекса РФ. 

Залесовская М.А. Добрякова Л.И. 

Демина О. В. 

Кураченкова В.С. 

Кирпичева М.С. 



6.  Оформление  личных дел на вновь 

поступивших работников ГБПОУ МГОК. 

 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение требований 

положения от 23.05.2014г. № 

55 о порядке ведения личных 

дел работников техникума. 

Соблюдение положения об 

отделе кадров от 17.02.2014г. 

№ 20, соблюдение правил 

внутреннего распорядка для 

работников ГБПОУ МГОК от 

23.05 2014 г. №53. 

Залесовская М.А. Добрякова Л.И. 

Демина О. В. 

Кураченкова В.С. 

Кирпичева М.С. 

7.  Оформление и ведение личных карточек 

формы Т-2 на сотрудников ГБПОУ МГОК. 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Соблюдения положения об 

отделе кадров от 17.02.2014г. 

№ 20, соблюдение правил 

внутреннего распорядка для 

работников ГБПОУ МГОК от 

23.05 2014 г. №53. 

Залесовская М.А. Добрякова Л.И. 

Демина О. В. 

Кураченкова В.С. 

Кирпичева М.С. 

8.  Ведение воинского учета сотрудников 

техникума и проведение  сверок с 

военкоматами г.Москвы. 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение Федерального 

закона № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной 

службе». 

Выполнение Постановления 

Правительства РФ от 27 

ноября 2006 г. №719 

«Положение о воинском 

учете». 

Залесовская М.А. Демина О.В. 

9.  Ведение учета медицинских книжек 

сотрудников ГБПОУ МГОК 

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Выполнение поручения 

директора ГБПОУ МГОК 

Залесовская М.А. Демина О. В. 

Кирпичева М.С. 

10. Организация прохождения аттестации на 

квалификационные категории через модуль 

«Аттестация педагогических работников» в 

Московском регистре качества образования 

(МРКО) www.mrko.mos.ru.  

Ежедневно с 9-17.30, 

Проезд 

Стратонавтов,15 

Соблюдение положения об 

аттестации 

Залесовская М.А. Кураченкова В.С. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Служба питания – Егорова М.А. (Морозова Е.А.)       

 

             22.02-09:23 
№ 

п/п 

Мероприятие Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цель/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  Приемка продуктов по накладным. 

Составление претензионных актов в 

случае обнаружения некачественных 

продуктов, недопоставки продуктов или 

несоответствующей декларации на 

продукты. 

Ежедневно в 08:00. 

Пищеблок. 

Контроль соответствия 

поступивших продуктов 

сопроводительным накладным и 

качества поступивших 

продуктов. Соблюдение 

санитарно-гигиенических 

требований, предъявляемых к 

пищевым продуктам и   

продовольственному сырью 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

2.  Контроль приготовления пищи и закладки 

продуктов. 

 

Ежедневно, во время 

закладки продуктов. 

Пищеблок. 

Установление соответствия 

приготовленной пищи 

технологическим картам. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

3.   Снятие пробы приготовленного обеда 

членами бракеражной комиссии.  

Заполнение журнала бракеража готовой 

продукции. 

Ежедневно, за 5-10 

мин. до начала обеда. 

Столовая. 

Определение бракеражной 

комиссией качества 

приготовленной пищи. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

4.  Присутствие при отборе суточной пробы 

готовой продукции  

Ежедневно, после 

приготовления 

первого обеда. 

Пищеблок. 

Соблюдение санитарно-

гигиенических требований при 

отборе и хранении суточной 

пробы. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

5.  Присутствие при раздаче обедов.    

 

Ежедневно, по 

расписанию. 

Столовая. 

Контроль раздачи горячего 

питания учащимся и 

сотрудникам. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

6.  Прием комплектов бутилированной воды 

по накладным. Возврат тары. 

27.02.2018, с 08:00  до 

15:00. Первый этаж 

зданий. 

Контроль доставки питьевой 

воды для обучающихся. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

7.  Распределение питьевой воды по кулерам. 

Сбор тары. 

Ежедневно, по мере 

надобности. По всем 

этажам зданий. 

Соблюдение питьевого режима. Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

8.  Сбор сведений об отсутствующих 

обучающихся (работа с классными 

руководителями, преподавателями и 

Ежедневно, в течении 

дня. 

 Формирование заказа питания на 

последующие дни.  

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 



старостами групп). Составление табелей 

питания обучающихся. 

 

9.  Распределение невостребованного 

питания. 

 

Ежедневно, в конце 

каждого обеда по 

расписанию. 

Столовая. 

Отчетность о невостребованном 

питании. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

10.  Отслеживание изменений контингента 

обучающихся  

Ежедневно. Своевременная корректировка 

заказа питания. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

11.  Заполнение журнала заявок на три дня  

вперед. 

Ежедневно. Определение количества 

питающихся. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

12.  Отправка заявок на льготное и платное 

питание в «Московский школьник». 

Отправка заявки на питьевую воду для 

обучающихся. 

 

Заявка на питьевую 

воду: 27.02.2018. На 

питание: два раза в 

неделю. 

Заказ питания для обучающихся 

и сотрудников. Заказ питьевой 

воды для обучающихся. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

13.  Заполнение абонементных книжек 

(талонов). 

Ежедневно, после 

окончания обедов 

Расчет за питание с КП 

«Московский Школьник». 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

14.  Заполнение табеля питания сотрудников и 

обучающихся, питающихся за собственные 

средства. 

 

Ежедневно, в течении 

дня. 

Учет оплаты питания, 

произведенной сотрудниками и 

обучающимися из собственных 

средств. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

15 Ведение сопутствующей документации Ежедневно, в течении 

дня. 

Упорядочение документации по 

организации питания 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

16 Распределение дежурства в столовой, 

согласно составленного графика 

27.02.2018  на 

предстоящую неделю. 

Организация дежурства 

обучающихся в столовой МГОК 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

17 Просмотр селекторных совещаний 

департамента образования 

01.03.2018. 09:00 Ознакомление с актуальными 

темами в сфере образования. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

18 Обновление необходимых документов по 

организации питания в образовательном 

комплексе на 2017-2018 год. 

По мере надобности. Упорядочение документации, 

согласно утвержденной 

номенклатуры. 

  

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

Егорова М.А. 

Морозова Е.А. 

                            

 

 

 

 



Юридическая служба – Матюхин С.А. (Давыдова П.А., Лысов М.В., Кураев А.С.)                                                                                                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                                                                    21.02-10:13 

 

 
№ п/п 

Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  

Работы, связанные с юридической 

оценкой и проверкой договоров 

гражданско-правового характера 

заключаемых в ГБПОУ МГОК на 

основании поручений директора и/или 

обращения служб и отделов 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Увеличение качественного 

показателя ведения договорной 

работы в образовательной 

организации 

 

Матюхин СА. Матюхин С.А. 

Давыдова П.А. 

 

2.  

Работы, связанные с юридической 

оценкой и проверкой Государственных 

контрактов, заключаемых в ГБПОУ 

МГОК. 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Давыдова П.А. 

 

3.  

Работы, связанные с юридической 

оценкой и проверкой иных договоров, 

заключаемых в ГБПОУ МГОК. 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Давыдова П.А. 

 

4.  

Работы, связанные с разработкой новых 

шаблонов договоров по запросу служб и 

отделов ГБПОУ МГОК 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Давыдова П.А. 

 

5.  

Анализ и доработка внутренних 

локальных актов ГБПОУ МГОК на 

основании поручений директора и/или 

обращения служб и отделов 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Давыдова П.А. 



6.  

Выполнение отдельных поручений 

учредителя, взаимодействие с 

образовательными организациями 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Популяризация 

образовательной организации и 

поднятие ее рейтинга в системе 

СПО 

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Давыдова П.А. 

Лысов М.В.  

7.  

Выполнение отдельных поручений 

директора 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Развитие образовательной 

организации 

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Давыдова П.А. 

Лысов М.В. 

8.  

Подготовка ответов на поступающие 

обращения/жалобы/запросы физических 

и юридических лиц 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Выполнения принципа 

информационной открытости 

образовательной организации 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Давыдова П.А. 

 

9.  

Оперативная передача подготовленных 

юридической службой документов 

контрагентам/государственным и иным 

органам и организациям 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Своевременная передача 

юридически значимой 

информации 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Лысов М.В.  

Давыдова П.А. 

 

10.  

Работы, связанные с созданием базовых 

кафедр на базе предприятий-партнеров 

Проработка вопроса по лицензированию 

базовых кафедр 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Реализация работы базовых 

кафедр на базе предприятий-

партнеров  

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Давыдова П.А. 

 

 

11.  

Содействие в развитии системы 

демонстрационных экзаменов 

WorldSkills и обеспечение работы 

базовых кафедр  

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Развитие системы 

демонстрационных экзаменов 

WorldSkills 

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Кураев А.С. 

 

12.  

Консультирование сотрудников и служб 

(отделов) ГБПОУ МГОК по вопросам 

применения действующего 

законодательства  

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Повышения правовой 

грамотности сотрудников 

ГБПОУ МГОК 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Давыдова П.А. 

 



13.  

Взаимодействие с сетевыми партнерами 

ГБПОУ МГОК по вопросу проработки 

совместных задач 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Развитие сетевого 

взаимодействия с 

организациями 

содействующими в реализации 

образовательных программ 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Давыдова П.А. 

 

14.  

Сопровождение проводимых в 

Образовательном комплексе проверок и 

устранение нарушений (при выявлении 

таковых) 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб.  

г. Москва, ул. 

Вишневая, .5 

г. Москва, ул. 

Лодочная д. 7 

Соблюдение законности 

деятельности  

Образовательного комплекса 

 

Матюхин С.А. Матюхин С.А.  

Давыдова П.А. 

Лысов М.В. 

15.  

Согласование проектных решений по 

перепланировке объектов 

Образовательного комплекса 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Матюхин С.А. Матюхин С.А. 

Лысов М.В. 

16.  

Сопровождение деятельности пиар-

отдела Образовательного комплекса в 

части: 

- разработки внутренних нормативно-

правовых актов в части деятельности 

отдела; 

- защиты интеллектуальных прав,  

- взаимодействие с уполномоченными 

органами исполнительной власти в части 

деятельности отдела 

Постоянно 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

каб. 116 

Проф. Ориентационная 

деятельность и защита 

интеллектуальных прав 

Матюхин С.А. 

 

Матюхин С.А. 

Кураев А.С. 

 

 

 

 



Финансово-экономическая служба – Томсова Е.М. (Кудрявцева Л.П., Носова А.М., Калинцева И.В., Цветкова С.А., 

Иванов Д.В., Гайдашев С.Н., Пряшникова Е.Н, Свирина Н.В., Кулик С.Е., Шаповалова Л.С.)                                                                                                                                                                    
б                                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                              21.02 -11:19 

 
п/п Мероприятия Дата, время и 

место проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  Участие в Директорате и просмотр 

Селекторных Совещаний. 

Организация работы службы по 

исполнению поручений 

Директората и распоряжений 

Селекторных Совещаний. 

01.03.2018 9:00-

11:00 

02.32.2018 16:00-

18:00, СП «Школа», 

кабинет 101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Цветкова С.А. 

Иванов Д.В. 

2.  Согласование договоров и 

внутренних локальных актов 

(актуализация Положений) 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, сокращение 

рисков путем согласования всей 

документации, соблюдение 

требований 44- ФЗ 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Цветкова С.А. 

Иванов Д.В. 

3.  Решение проблемных вопросов по 

переходу в Облачную бухгалтерию. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Гайдашев С.Н. 

 

4.  Корректировка плана финансово-

хозяйственной деятельности  

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

5.  Исполнение план-графика закупок и 

осуществление закупочной 

деятельности с плановыми 

потребностями ГБПОУ МГОК, 

внесение изменений в план-график 

закупок в соответствии с 

поручениями (решениями, 

приказами) Директора и решениями 

Директоратов: 

1. Подготовка документации 

для осуществления закупок 

конкурентными 

процедурами, в том числе 

сбор КП (подтверждение 

обоснованности НМЦК), 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 



согласование и публикация 

процедур. 

2. Контроль за проведением 

опубликованных аукционов 

3. Контроль за исполнением 

контрактов, заключенных по 

итогам проведения 

конкурентных процедур 

6.  Организация мини-аукционов, 

заключение контрактов по 

результатам проведения и контроль 

за их исполнением. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А.  

Кулик С.Е. 

Томсова Е.М. 

7.  Обработка потребностей ГБПОУ 

МГОК, обработка данных для 

формирования план-графика и 

плана закупок на 2018 – 2020 гг. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 

Руководители 

подразделений 

8.  Формирование, согласование, 

утверждение и публикация плана-

графика и плана закупок ГБПОУ 

МГОК на 2018 – 2020 гг. в ЕАИСТ и 

ЕИС. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А.  

Кулик С.Е. 

9.  Подготовка и заключение 

контрактов в системе «Электронный 

магазин», контроль за исполнением, 

закрытие договоров в ЕАИСТ по 

факту исполнения; подготовка к 

ведению претензионной работы по 

договорам недобросовестных 

поставщиков; расторжение 

договоров с единственным 

поставщиком в соответствии с 

требованиями 44-ФЗ. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 

Шаповалова Л.С. 

10.  Согласование закупок на основании 

п.5 и п.4 ст. 93 44-ФЗ 

(Единственный поставщик) на 

портале финансово-хозяйственной 

деятельности  

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 

11.  Регистрация Договоров ГПХ на 

преподавательские услуги, 

регистрация контрактов с 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 



Монополистами (коммунальные 

услуги). 

12.  Ведение реестра закупок и другой 

документации по закупочной 

деятельности в бумажном и 

электронном виде в соответствии 

нормативными документами 

номенклатурой дел и 

должностными инструкциями 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок, участие в 

управлении деятельностью службы 

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 

Шаповалова Л.С. 

13.  Оплата заключенных договоров в 

программе ПИВ АСУ по корректно 

оформленным сопутствующим 

документам (договор, счет, акт, т/н, 

сч/ф) 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность /обеспечение 

бесперебойной работы служб 

Комплекса/ недопущение 

возникновения кредиторской 

задолженности 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 

 

14.  Внесение данных об исполнении 

заключенных Контрактов в 

электронные системы (ЕАИСТ, 

ООС). 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок/  

Томсова Е.М. Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

Кулик С.Е. 

Шаповалова Л.С. 

15.  Внесение данных о заключенных 

договорах в программу УАИС 

Бюджетный учет 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременных закупок/ обеспечение 

бесперебойной работы служб 

Комплекса 

Томсова Е.М. Цветкова С.А. 

Шаповалова Л.С. 

Иванов Д.В. 

16.  Получение выписок по лицевым 

счетам в Департаменте финансов / 

Разнесение в программе УАИС 

Бюджетный учет расходных и 

доходных операций 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/обеспечение 

правильности ведения 

бухгалтерского учета, своевременное 

отражение в учете хозяйственных 

операций 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 
 

17.  Формирование и оформление 

журнала-операций №2 2018г. (банк) 

/ Контроль за правильным 

оформлением документов 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ не допустить 

нарушения законодательства в части 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 
 

18.  Проведение в программе УАИС 

Бюджетный учет закрывающих 

документов (актов выполненных 

работ), полученных от контрагентов 

/ отражение в бухгалтерском учете 

хозяйственной деятельности 

учреждения 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / соблюдение 

требований бухгалтерского учета/ 

своевременность отражения 

хозяйственных операций в учете / 

Контроль правильности оформления 

документов 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 
 

19.  Формирование и оформление 

журнала-операций №4 2018г. 

(бюджетная деятельность) / 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ не допустить 

нарушения законодательства в части 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 

. 



Контроль за правильным 

оформлением документов 

20.  Начисление по внебюджетным 

группам студентов, сверка 

поступившей оплаты физическими  

лицами, СНИЛСЫ и паспортные 

данные  

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета, 

сокращение дебиторской 

задолженности/соблюдение 

внутренних локальных актов 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 

 

21.  Обработка первичных приказов по 

студентам, обучающимся на 

бюджетной, договорной основе и 

дополнительном образовании / 

Выверка оплаты вновь 

зачисленных/ 

Закрытие выпускных групп 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 

Гайдашев С.Н. 

22.  Обработка приказов по 

обучающимся на платном 

дополнительном образовании / 

Движение контингента 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 
 

23.  Выдача справок (2-НДФЛ), 

расчётных листков сотрудникам; 

разъяснения по з/п, ответы на 

вопросы 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная 

деятельность/взаимодействие с 

фондами в части предоставления 

социальных гарантий гражданам 

Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

24.  Ввод, обработка в программе 

«Облачная зарплата» приказов о/к 

за февраль 2018 года 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ Трудовой 

кодекс РФ 

Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

25.  Платежные поручения по выплатам 

студентам ГБПОУ МГОК (27 л/с, 30 

л/с) 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / Трудовой 

кодекс РФ 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 
 

26.  Выдача справок о размере 

стипендии студентам  

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / 

взаимодействие с фондами в части 

предоставления социальных 

гарантий гражданам 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 
 

27.  Работа с ПФР (СНИЛС) Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Составление и передача анкет-заявок 

на СНИЛС 

Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

 

28.  Оформление банковских карт 

сотрудникам и студентам Комплекса 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

Калинцева И.В. 



29.  Принятие к учету основных 

средств, печать и подписание Актов, 

приказов на ввод в эксплуатацию 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

30.  Принятие материалов согласно 

плану закупок, печать и подписание 

приходных ордеров и бухгалтерских 

справок 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

31.  Списание материальных запасов за 

февраль 2018 г. согласно 

ведомостям на списание, 

предоставленных материально 

ответственными лицами 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Носова А.М. 

32.  Анализ еженедельных отчетов АХО 

по путевым листам на автомобили 

ГБПОУ МГОК. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

33.  Оформление накладных на 

внутренне перемещение основных 

средств и материальных запасов 

между материально 

ответственными лицами 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

Свирина Н.В. 

34.  Прием наличных денежных средств, 

оформление кассовых документов. 

Контроль за соблюдением лимита 

остатка наличных денежных 

средств в кассе. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / не 

допустить нарушения 

законодательства в части ведения 

бухгалтерского учета, кассовой 

дисциплины 

Томсова Е.М. Свирина Н.В. 

35.  Формирование каталога услуг, 

Выгрузка ИС РНиП и pgu.mos, 

передача данных из АИС в 

Облачную систему 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность / не 

допустить нарушения 

законодательства в части ведения 

бухгалтерского учета, кассовой 

дисциплины 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 

 

36.  Формирование журнала №7 

(Бюджет, Внебюджет) февраль 2018 

г. Проверка правильности 

оформления документов. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

37.  Проведение межрасчётных 

начислений в февраль 2018 года. 

(Расчёты с уволенными 

сотрудниками, отпуска и т.п.) 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Козлова А.И. 



35. Оформление авансовых отчетов, 

работа с подотчетными лицами 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Носова А.М. 

36. Регистрация, оплата ДГПХ Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Козлова А.И. 

37. Сверка по страховым взносам с ПФ 

РФ. Сверка по налогам с ИФНС. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского и налогового 

учета 

Томсова Е.М. Козлова А.И. 

39. Работа с электронной системой 

СБИС и Диадок 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Калинцева И.В. 

  

40. Акт сверки с ФСС. Возмещение 

расходов. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

41. Сверка табелей учета рабочего 

времени с первичными 

документами по отклонениям от 

стандартного рабочего времени 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

42. Подготовка документов к сдаче в 

архив 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ обеспечение 

своевременности и правильности 

ведения бухгалтерского учета 

Томсова Е.М. Цветкова С.А. 

Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

Калинцева И.В. 

Кулик С.Е. 

Томсова Е.М. 

43. Формирование журнала №4 

(Внебюджет) за февраль 2018 г. 

Проверка правильности 

оформления документов. 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

44. Выдача расчетов по з/п для 

установления пособия по 

безработице 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Любовицкая А.Р. 

45. Проверка наличия документов и 

архивирование журналов операций 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Свирина Н.В. 

Пряшникова Е.Н. 

46. Списание объектов ОС согласно 

предоставленным служебным 

запискам от МОЛов 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

Томсова Е.М. Томсова Е.М. 

Носова А.М. 

Гайдашев С.Н. 



учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

 

47. Ведение бухгалтерского учета 

учебно-производственного участка 

«Аптека» 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Носова А.М. 

48. Подготовка и сдача деклараций по 

налогу на прибыль за 2017 год 

Ежедневно, СП 

«Школа», кабинет 

101 

Основная деятельность/ 

правильность ведения бухгалтерского 

учета, обеспечение сохранности 

материальных ценностей Комплекса. 

Томсова Е.М. Носова А.М. 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Отдел координации и планирования научно-исследовательской деятельности -  Дудина Н.Д. (Бученкова М.Н.,  

Мелёхина И.В., Олейникова О.Н. )                                                                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                                                                                                              21.02-11:39  

 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и 

место проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

Мероприятия по повышению показателей эффективности работы образовательного комплекса, согласно критериям московского рейтинга 2018 

г. 

Пункты настоящего плана:  

Блок 1. Показатели эффективности работы образовательной организации по обеспечению качественного массового образования - пункты – 5, 6, 7, 10, 

14, 19,20. 

Блок 2. Показатели эффективности работы образовательной организации по созданию условий для развития талантов максимального количества 

обучающихся - пункты – 7, 22, 23, 24, 28, 30. 

Блок 6. Показатели результативности работы образовательной организации по использованию социокультурных ресурсов города в обучении - пункты – 

7, 21. 

1.  Работа с документацией (приказы, 

исходящие документы по запросу, 

текущее планирование) 

Ежедневно Своевременное выполнение 

поручений директора ГБПОУ МГОК. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

2.  Участие в работе директората 

02.03.2018 

Время: 15.30 

Место: г. Москва, 

проезд 

Стратонавтов д.15, 

библиотека 

Эффективное планирование и отчет о 

работе отдела; согласование между 

службами, исполнение поручений 

директората.  

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 



3.  

Внесение изменений в 

существующие и разработка новых 

локальных нормативных актов 

ГБПОУ МГОК по вопросам, 

относящимся к сфере деятельности 

научно-исследовательского отдела 

Постоянно  Повышения качества 

образовательного процесса 

образовательного комплекса, 

реализация проектов департамента 

образования г. Москвы, повышение 

показателей эффективности работы 

образовательного комплекса, 

согласно критериям московского 

рейтинга 2018 г., систематизация и 

типологизация документационного 

обеспечения 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

4.  

Организация и сопровождение 

курсов повышения квалификации 

для работников ГБПОУ МГОК 

Постоянно  Развитие профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация ГБПОУ МГОК, 

повышение рейтинга преподавателя, 

исполнение поручений директората. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

 

5.  

Участие в сетевых мероприятиях 

Университетско-школьного кластера 

НИУ ВШЭ 

В течение учебного 

года 

Эффективное сетевое 

взаимодействие, популяризация 

ГБПОУ МГОК, реализация научно-

исследовательского направления 

деятельности, трансляция опыта. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

6.  

Кураторство городского проекта 

«Школа Новых технологий» 

В течение 

 учебного года 

Теоретическая и научно-

практическая деятельность ГБПОУ 

МГОК, развитие творческого и 

научного потенциала студентов и 

школьников, повышение 

профессиональных компетенций 

педагогического сообщества ГБПОУ 

МГОК, популяризация 

образовательного комплекса, 

повышение рейтинга преподавателя, 

исполнение поручений директората. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

 
Ведение отчетности – сбор и анализ 

планов и отчетов по городскому 

проекту «Школа Новых 

Технологий» - еженедельно  

Еженедельно  

Участие в мероприятиях городского 

проекта «Школа Новых 

Технологий»  

согласно 

еженедельным 

планам по проекту 

Администрирование личного 

кабинета ШНТ 

Ежедневно  

7.  

Кураторство (сопровождение) 

мероприятий, организованных на 

базе МГОК в рамках городского 

проекта «Школа Новых технологий» 

согласно поданным 

заявкам от отделов 

и предметных 

кафедр  

Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

Круглый стол «Использование ИКТ-

технологий в деятельности 

библиотеки образовательной 

организации» 

Дата: 27 февраля 2018 

Время: 14.00-15.30 

Адрес: Москва, проезд 

Стратонавтов, 15 



комплекса, реализация проектов 

ДОгМ. 

8.  

Курирование плана проведения 

сетевых мероприятий УПО 

Постоянно  Эффективное сетевое 

взаимодействие, популяризация 

ГБПОУ МГОК, реализация научно-

исследовательского направления 

деятельности, трансляция опыта. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

9.  

Курирование мероприятий на 

январь, февраль 2018 год 

«Обучающие интенсивы для 

преподавателей и студентов" плана 

проведения сетевых мероприятий 

УПО 

По утверждённому 

плану  

Исполнение поручений директора от 

20.11.2017 г. 

Эффективное сетевое 

взаимодействие, популяризация 

ГБПОУ МГОК, реализация научно-

исследовательского направления 

деятельности, трансляция опыта. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

10.  

Консультирование и сопровождение 

педагогов в вопросах научно-

исследовательской деятельности: 

- участие в конкурсах; 

- участие в научно-

исследовательских, научно-

практических мероприятиях 

(конференции, круглые столы и др.); 

- публикационной активности. 

Постоянно  Повышения качества 

образовательного процесса 

образовательного комплекса, 

реализация проектов департамента 

образования г Москвы, повышение 

профессиональных компетенций 

педагогического сообщества ГБПОУ 

МГОК, популяризация 

образовательного комплекса.  

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

11.  

Оперативное информирование 

преподавателей и учителей ГБПОУ 

МГОК о мероприятиях, проводимых 

в Образовательном комплексе и на 

других образовательных площадках 

города Москвы. 

Постоянно  Выполнение поручения директора 

ГБПОУ МГОК 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Мелёхина И.В. 

12.  

Создание и актуализация 

информации для официального 

сайта ГБПОУ МГОК, информации в 

социальные сети о деятельности 

отдела.  

По мере появления 

информации  

Популяризация образовательного 

комплекса.  

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Мелёхина И.В. 

Олейникова О.Н. 

13.  

Актуализация информации по 

разделам «Школа Новых 

Технологий» и «Университетско-

школьный кластер ВШЭ» и 

По мере появления 

информации 

Популяризация образовательного 

комплекса, исполнение поручений 

директората. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Мелёхина И.В. 

Олейникова О.Н. 



курирование данных разделов на 

официальном сайте ГБПОУ МГОК  

 

14.  

Курирование прохождения среди 

педагогического сообщества ГБПОУ 

МГОК аттестации в 2017-2018 году, 

совместно с экспертной группой. 

Постоянно  Развитие профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация МГОК, повышение 

рейтинга преподавателя, исполнение 

поручений директората 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

 

15.  

Работа в системе СТАДГРАД 

(мониторинг актуальной 

информации по курсам повышения 

квалификации) 

Еженедельно Повышение качества образование, 

эффективное использование ресурсов 

для продвижения олимпийского 

движения социально-гуманитарной 

направленности ГБПОУ МГОК 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Мелёхина И.В. 

16.  

Мониторинг и курирование 

«конкурсного движения» по всем 

направлениям, организация 

студенческой исследовательской 

деятельности 

Постоянно  Развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников, 

популяризация ГБПОК МГОК, 

повышение рейтинга преподавателя, 

исполнение поручений директората.  

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

 

17.  

Мониторинг научных, актуальных 

научно-практических, психология 

педагогических мероприятий, 

организация участия обучающихся 

и педагогического состава. 

Постоянно  Развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников 

и преподавательского состава, 

популяризация ГБПОУ МГОК, 

повышение рейтинга преподавателя, 

исполнение поручений директора.  

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

 

18.  

Сопровождение участия 

педагогического состава в конкурсе 

профессионального мастерства 

«Педагог года Москвы – 2018» 

Номинации: 

Учитель года 

Педагог-психолог года 

Педагог дополнительного 

образования 

В течение учебного 

года  

Развитие профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

трансляция опыта, популяризация 

МГОК 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

19.  

Сопровождение участия 

педагогического состава в Грант 

мэра Москвы за вклад в развитие 

инновационном проекте 

"Московская электронная школа" 

(МЭШ), (разработка сценариев к 

урокам (занятиям) 

В течение учебного 

года  

Развитие профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, грантовая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

трансляция опыта, популяризация 

МГОК 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

 



20.  

Разработка научно-методической 

документации по направлениям 

«Блокчейн» и «Виртуальная 

дополненная реальность» 

До 03.03.2018 г. Теоретическая и научно-

практическая деятельность ГБПОУ 

МГОК, популяризация 

образовательного комплекса, 

трансляция опыта. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

21.  

Теоретическая проработка научно-

исследовательской деятельности в 

библиотеках города Москвы 

(Научная педагогическая 

библиотека им. К. Ушинского, 

ФГБОУ ВО МГППУ, Российская 

государственная библиотека) 

28.02.2018 

Время: 10.00-18.00 

Место: 

Российская 

государственная 

библиотека  

Москва, улица 

Воздвиженка, 3/5 

Теоретическая и научно-

практическая деятельность ГБПОУ 

МГОК, популяризация 

образовательного комплекса, 

трансляция опыта. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

 

 

22.  

Реализация городского проекта 

«ШНТ. Московские Инженерные 

Игры» на базе ГБПОУ МГОК 

В течение учебного 

года 

Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

комплекса, повышение рейтинга 

преподавателя, исполнение 

поручений директората, реализация 

городских проектов ДОгМ. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

 

Совместно с 

директоратом и 

рабочей группой 

 

23.  

Курирование участия педагогов и 

обучаемых ГБПОУ МГОК в IV 

Московской 

городской Компетентностной 

олимпиаде (межрайонный, 

отборочный этап) 

До 3 марта 2018 

года 

Развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

комплекса, повышение рейтинга 

преподавателя, исполнение 

поручений директората, реализация 

городских проектов ДОгМ. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Родионова И.П. 

 

24.  

Курирование участия в 

межрайонном этапе VII 

Московского городского конкурса 

социально значимых экологических 

проектов школьников 

1 этап  

До конца февраля 

2018 г. 

Развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

 



Совместно со службой УВР и 

Кафедрой ЗИО 

комплекса, реализация городских 

проектов ДОгМ. 

25.  

Курирование проекта Мэра «Школы 

– партнеры школ Москвы».  

Организатор – Департамент 

образования города Москвы. 

Оператор – ГАОУ ВО МИОО.  

В течение учебного 

года 

Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

трансляция передового опыта, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

комплекса, повышение рейтинга 

преподавателя, исполнение 

поручений директората, реализация 

городских проектов ДОгМ. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

26.  

Курирование заявок Городского 

конкурса методических разработок 

по реализации образовательного 

потенциала школьного музея в 

патриотическом воспитании 

обучающихся «Педагогическая 

инновация» 

До марта 2018 года  Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

трансляция передового опыта, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

комплекса, повышение рейтинга 

преподавателя. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

. 

 

27.  

Подготовка к организации и 

проведению III Всероссийской (с 

международным участием) научно-

практической, методологической 

конференции педагогического 

сообщества "Моделирование и 

конструирование в образовательной 

среде" на базе ГБПОУ МГОК с 

изданием сборника материалов 

конференции (РИНЦ) 

До 18 апреля 2018 г Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

трансляция передового опыта, 

популяризация образовательного 

комплекса, исполнение поручений 

директората, повышение 

публикационной активности 

педагогов ГБПОУ МГОК. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

 

28.  

Сотрудничество с научной 

электронной библиотекой E-

LIBRARY 

В течение учебного 

года 

Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

размещение сборника материалов 

конференций ГБПОУ МГОК в РИНЦ, 

трансляция передового опыта, 

популяризация образовательного 

комплекса, исполнение поручений 

Бученкова М.Н. Бученкова М.Н. 



директората, повышение 

публикационной активности 

педагогов ГБПОУ МГОК. 

29.  

Подготовка к организации и 

проведению Городской 

конференции «Объединяем тех, кто 

создает будущее», посвященной 11-

летию открытия Союза 

Машиностроителей России 

(включает Городскую конференцию 

проектных и исследовательских 

работ обучающихся «Новый взгляд 

в науку и практику» и Круглый стол 

«Объединяем тех, кто создает 

будущее»)  

До 28 апреля 2018 г Развитие творческого и научного 

потенциала студентов и школьников, 

повышение профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

популяризация образовательного 

комплекса, 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

 

30.  

Курирование заявок Всероссийского 

конкурса молодежных проектов 

(Союз машиностроителей России) 

До 02 марта 

2018 года 

Конкурс среди Молодежных 

коллективов направлен на поддержку 

молодежных инициатив и 

объединений. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

31.  

Курирование результатов 

прохождения сотрудниками ГБПОУ 

МГОК онлайн-обучения на 

экспертов Демонстрационного 

экзамена по стандартам WS 

(Академия Ворлдскиллс Россия) – 3 

потока 

До 28 февраля 

2018 года 

Развитие профессиональных 

компетенций педагогического 

сообщества ГБПОУ МГОК, 

повышение качества 

образовательного процесса 

образовательного комплекса. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

32.  

Курирование подачи заявок 

участников Марафона «УчИТель» 

До апреля 2018 

года  

Марафон направлен на поддержку 

учителей, эффективно внедряющих 

передовые технологии в 

образовательный процесс. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

33.  

Курирование реализации программ 

по внеурочной деятельности и 

дополнительного образования от 

Московского государственного 

технического университета имени 

Н.Э. Баумана (национальный 

исследовательский университет) 

для реализации на базе 

«Технополис «Москва»» 

До марта 2018 года  Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Родионова И.П. 



34.  

Курирование участия ГБПОУ 

МГОК во всероссийской научно-

практической конференции 

«Непрерывное профессиональное 

образование как необходимое 

условие поддержания требуемой 

квалификации кадрового ресурса 

экономики» (телемост) 

27 февраля 2018  

года 

Теоретическая и научно-практическая 

деятельность ГБПОУ МГОК, 

трансляция передового опыта, 

популяризация образовательного 

комплекса, исполнение поручений 

директората, повышение 

публикационной активности 

педагогов ГБПОУ МГОК. 

Дудина Н.Д. Дудина Н.Д. 

Бученкова М.Н. 

Родионова И.П. 

 

 
 

Кафедра лингвистики, межкультурной коммуникации, начальной школы - Акопян С.А.                                                                                                                                                                                                      
                                                                                                                                                  21.02 -11:00 

 

п/п Мероприятия 

Дата, время и 

место проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  

Проверка электронного журнала 

26.02 – 02.03 

проезд 

Стратонавтов, д.15, 

кабинет 207 

Своевременное выставление текущих 

отметок обучающимся 

Акопян С.В. Акопян С.В. 

2.  

Проведение консультаций по 

подготовке к ЕГЭ, ОГЭ 

26.02 – 02.03 

Ежедневно,  

проезд 

Стратонавтов, 15 

с 15.25 до 18.00 

Качественная подготовка 

обучающихся к ГИА-2018 

Акопян С.В. Члены кафедры 

3.  Проведение повторного пробного 

ОГЭ по математике в 9А классе 

02.03 

Кабинет 303 

Мониторинг динамики подготовки 

обучающихся к ОГЭ 

Акопян С.В. Исингалиева О.К. 

4.  Подготовка к проведению семинара 

совместно с издательством 

«Macmillan» «Использование 

электронных пособий в 

преподавании английского языка» 

26.02 – 02.03 

проезд 

Стратонавтов, д.15 

Участие в партнерской программе 

британского издательства 

Акопян С.В. Учителя английского 

языка 

5.  
Проведение конкурса 

самопрезентаций классов, групп 1 

курса 

01.03, актовый зал, 

по графику 

проезд 

Стратонавтов, д.15 

Сплочение классных коллективов, 

развитие проектных умений 

обучающихся 

Акопян С.В. Акопян С.В. 

Сергеенков А.С. 

6.  

Участие в ШНТ 

26.02 – 02.03 Изучение инноваций в сфере 

образования 

 

Акопян С.В. Члены кафедры 

7.  Участие в мероприятиях ГМЦ 

 

26.02 – 02.03 Повышение профессионального 

мастерства педагогов 

Акопян С.В. Члены кафедры 



8.  Подготовка к проведению семинара 

«Использование образовательных 

ресурсов Московской электронной 

школы» 

 

26.02 – 02.03 

проезд 

Стратонавтов, д.15 

  

Соблюдение требований ФГОС НОО 

Акопян С.В. Белимова В.Э., 

Рыхлова О.С. 

9.  

Оформление документов на 

аккредитацию  

26.02 – 02.03 

проезд 

Стратонавтов, 15 

с 15.25 до 18.00 

Подготовка к аккредитации 

Акопян С.В. Акопян С.В. 

10.  
Сдача отчетов «Выбор предметов 

ОГЭ», «Организаторы ОГЭ»                       

02.03, 

ул.Аэродромная, 9 
Участие в ГИА-2018 

Акопян С.В. Акопян С.В. 

11.  
Посещение уроков математики, 

русского языка в 9А классе 

26.02 – 02.03 
Изучение системы подготовки к ОГЭ 

учителей математики и русского 

языка 

Акопян С.В. Акопян С.В. 

12.  
Проведение математической 

викторины среди обучающихся 6-7 

классов 

02.03 

Организация внеурочной работы с 

обучающимися 

Акопян С.В. Миронова Т.Л. 

 

 

План работы кафедры Экономики и права Кожан В.И. (Караваева О.И., Кордюкова С.А., Назарова С.А., Нестеренко 

В.А., Полубабкина Ю.А., Рудакова И.А., Сепиашвили Е.Н., Татарникова Т.Ю., Трохименко Г.А., Шкромада В.И.)  

                                                                                                                                                                                                   
                                                                                                                                                     22.02-10:09 

 
№ п/п Мероприятия Дата, время и 

место проведения 

мероприятий  

Цели/задачи Ответственный 

 

Исполнитель 

1  Работа с документацией (УМК по 

учебным дисциплинам и 

профессиональным модулям) на 2 

семестр 2017-2018 учебного года 

Ежедневно 

Вишневая д.5, каб. 

215 

Организация проведения и 

обеспечение теоретических и 

практических занятий 

Кожан В.И. Кожан В.И. 

2  Оперативное информирование 

преподавателей и учителей кафедры 

о мероприятиях, проводимых в 

учреждении. 

Ежедневно 

Вишневая д.5, каб. 

215 

Решение актуальных задач, оказание 

консультативной помощи 

преподавателям и учителям. 

Кожан В.И. Кожан В.И. 



3  Работа с электронным журналом 

МЭШ и бумажным журналом 

Ежедневно 

Вишневая д.5, каб. 

217 

Методическое обеспечение учебного 

процесса 

Кожан В.И. 

 

Кожан В.И. 

Преподаватели 

кафедры 

4  Координирование работы по 

направлению использования 

дистанционных методов обучения 

на базе платформы Moodle2 

Ежедневно 

Вишневая д.5, каб. 

215 

Обеспечение учебного процесса по 

направлению очной (домашнее 

обучение), очно-заочной и заочной 

формы обучения 

Кожан В.И. Кожан В.И. 

5  Участие в работе Директората 02.02.2018 

16-00 

Проезд 

Стратонавтов, д.15 

медиацентр 

Отчет и планирование работы на 

следующую неделю, выполнение 

Поручений учредителя. 

Кожан В.И. Кожан В.И. 

6  Проведение заседания кафедры 

Экономики и права 

 

26.02.2018 

14-10 

Вишневая д.5 

кабинет 307 

Планирование работы кафедры, 

организация эффективной работы 

кафедры, решение актуальных задач, 

оказание консультативной помощи 

преподавателям 

Кожан В.И. 

 

Кожан В.И. 

Преподаватели 

кафедры 

7  Взаимпосещение педагогов кафедры 

 

согласно графику и 

расписанию 

занятий 

ул. Вишневая д.5 

проезд 

Стратонавтов д. 15 

 

Ознакомление с опытом коллег по 

мотивации учебно-познавательной 

деятельности учащихся с целью  

продуктивного использования в работе 

Кожан В.И. 

 

Преподаватели 

кафедры 

8  Участие в проекте «Профобучение 

без границ»  

по направлениям деятельности: 

1) Секретарь суда 

2) Секретарь руководителя 

3) Агент по закупкам 

 

 

согласно графику 

с 15-30 

 

Ранняя профессиональная 

социализация лиц до 18 лет и 

расширение интереса к трудовому и 

профессиональному обучению в 

условиях структурных изменений на 

рынке труда, роста конкуренции, 

определяющих постоянно растущую 

потребность экономики столицы в 

профессиональной мобильной 

молодежи. 

Кожан В.И. 

 

Преподаватели 

кафедры 

9  Подготовка обучающихся  к 

третьему национальному 

чемпионату «Абилимпикс» 

по компетенции 

«Экономика и 

бухгалтерский учет» 

(школьники) и компетенции 

согласно графику и 

расписанию 

занятий 

ул. Вишневая д.5 

проезд 

Стратонавт

ов д. 15 

Стимулирование обучающихся к 

дальнейшему 

профессиональному и 

личностному развитию, 

повышение интереса к 

будущей профессиональной 

деятельности; развитие 

Кожан В.И. 

 
Караваева О.И. 

Трохименко Г.А. 



  
Работа кафедры дизайна и социально-гуманитарных дисциплин Сытник С.А. (Какорина М,В., Когай О.С., Костина 

А.Б., Михалина М.Б., Панкратов А.С., Панга Е.В., Павлихин А.В., Родимова Н.С. Шибин В. Э., Шняк А. В.) 

                                                                                                                                                                                    22.02-11:08 

 

 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и 

место проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  

Участие в работе директората  

 

 

02.03.18 

с 15.30-19:00 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

библиотека 

Эффективное планирование и отчет 

о работе отдела; согласование 

между службами, исполнение 

поручений директората.  

Сытник С.А. Сытник С.А. 

2.  Подготовка и проведение серии 

мероприятий, направленных на 

подготовку обучающихся к 

успешной процедуре сдачи ЕГЭ. 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 

Повышение качества 

образовательного процесса 

Сытник С.А. Какорина М.В., 

Шняк А.В. 

«Предпринимательство» 

(студенты) 

 

 конкурентной среды в сфере 

СПО 

 

 

 

 

 

10  Проведение открытого урока в 

группе ЗИО 315: 

Тема «Деловое общение» 

02.03.2018 

14:30-16:10 

Ул. Вишневая д.5 

каб.302 

 

Демонстрация опыта педагогов, 

реализации методической идеи, 

применения методического приема, 

метода обучения повышения 

квалификации педагогов 

Полубабкина 

Ю.А. 

Полубабкина Ю.А. 

11  ГМЦ  

Вебинар «Условия 

профессионального образования и 

обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями 

здоровья» для родителей (законных 

представителей) обучающихся- 

инвалидов и с ограниченными 

возможностями здоровья 

27.02.2018 

16:00 

ГБОУ ГМЦ ДОгМ, 

ул. Малая 

Семёновская, д. 15 

 

Повышение профессионального 

уровня в рамках имеющейся 

квалификации и совершенствование 

профессиональных компетенций 

 

 
 

Анисимова М.В. 

Рудакова И.А. 

Анисимова М.В. 

Рудакова И.А. 



Проведение диагностических 

работ в системе СтатГрад. 

3.  

Проведение заседания кафедры  

«дизайна и социально-

гуманитарных дисциплин» 

 

Дата: 27.02.2018;  

16.00 

ул. Вишневая д.5 

Эффективное планирование и отчет 

о работе отдела; согласование 

между службами, исполнение 

поручений директората. 

Сытник С.А. Сытник С.А. 

4.  

Посещение уроков 

преподавателей и учителей 

заведующим кафедрой. 

Согласно 

утвержденному 

графику 

Повышение качества 

образовательного процесса 

Сытник С.А. Члены кафедры 

5.  

Организация внеурочной 

деятельности: «История в лицах», 

«Основы философии», «Я 

гражданин России», «Дизайн-

проектирование», «Психология», 

«Общество и мир», «Основы 

дизайна и композиции», 

«Компьютерная графика». 

26.02.2018-

02.03.2018 г. Москва, 

проезд Стратонавтов 

д.15 

Развитие творческих способностей 

и исследовательского интереса в 

области изучения социально-

гуманитарных дисциплин. 

Сытник С.А. Какорина М.В., 

Шняк А.В. 

6.  

Дистанционный этап олимпиады 

«История и культура храмов 

столицы – 2018»  

С 02.02.2018  

 

Развитие творческих способностей 

и исследовательского интереса в 

области изучения социально-

гуманитарных дисциплин. 

Сытник С.А. Шняк А.В.  

7.  

Выездные экскурсии  в рамках  

олимпиады Музеи, парки, 

усадьбы  группа Ф-127 в 

Всероссийский музей 

декоративно-прикладного 

искусства  

27.02.2018 Повышение качества образования, 

мотивирование обучающихся, 

использование инновационных 

методов в образовании. 

Сытник С.А. Панга Е.В. 

8.  

Участие в проекте 

«Университетские субботы» 

 

03.03.18 Повышение качества образования, 

мотивирование обучающихся 

Сытник С.А.  Родимова Н.С. 

9.  

Экскурсия в Историко-

мемориальный музей «Пресня» с 

группой ПСО-117д 

02.03.2018  

 

Развитие творческих способностей 

и исследовательского интереса в 

области изучения социально-

гуманитарных дисциплин. 

Сытник С.А. Шибин В.Э. 



10.  

Повышение квалификации 

"Программа обучения членов 

предметной комиссии при 

проведении государственной 

итоговой аттестации по 

образовательным программам 

среднего общего образования 

(ГИА-11) по обществознанию в 

2018 году". 

27.02.18 Повышение качества 

образовательного процесса 

Сытник С.А. Какорина М.В. 

 

Кафедра земельно-имущественных отношений Патеева Р.Т.  (Полякова Н.И., Волкова О.Е., Дмитриева М.В., 

Телегина Т.Н., Цыхманов И.В., Абулгазина А.П., Еремин Е.В.)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 

             22.02-11.00 

 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и 

место проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  

Участие в работе директората  

 

02.03.18 

с 16.30-19:00 г. 

Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

библиотека 

Эффективное планирование и отчет 

о работе отдела; согласование 

между службами, исполнение 

поручений директората.  

Патеева Р.Т. Патеева Р.Т. 

2.  

Организация внеурочной 

деятельности 

«Интеллект клуб», объединение 

«Моя Москва», «Юный 

геодезист», «Оператор 

беспилотных летательных 

аппаратов», «Пилотирование 

воздушных судов самолетного и 

вертолетного типов» 

c 26.02.2018 по 

03.03.2018.  

г. Москва, ул. 

Вишневая, дом 5 г. 

Москва 

проезд 

Стратонавтов, дом 

15 

Развитие творческих способностей 

и исследовательского интереса у 

детей 

Патеева Р.Т. Патеева Р.Т., 

Цыхманов И.В. 

Полякова Н.И. 

3.  

Подготовка и проведение серии 

мероприятий, направленных на 

подготовку обучающихся к 

успешной процедуре сдачи ГИА. 

Подготовка учащихся 11 классов к 

ЕГЭ по географии 

c 26.02.2018 по 

03.03.2018.  

г. Москва, ул. 

Вишневая, дом 5 

Москва, проезд 

Стратонавтов, дом 

15 

Повышение качества 

образовательного процесса. 

Полякова Н.И. 

 

Полякова Н.И. 



Подготовка учащихся 9 классов к 

ОГЭ по географии 

4.  

Подготовка и проведение серии 

мероприятий, направленных на 

подготовку обучающихся к 

успешной процедуре сдачи 

экзамена по стандартам 

WordSkills Russia по компетенции: 

«Геодезия», группа ЗИО-315 Д, 

ЗИО-315 

 

c 26.02.2018 по 

03.03.2018.  

г. Москва, ул. 

Вишневая, дом 5 

Москва, улица 

Вишневая, дом 5 

Развитие творческих способностей 

и исследовательского интереса в 

профессиональной сфере 

Патеева Р.Т. Патеева Р.Т. 

Телегина Т.Н. 

Еремин Е.В. 

Дмитриева М.В. 

5.  

Организация участия 

обучающихся в инженерной 

олимпиаде школьников 

«Олимпиада Национальной 

технологической инициативы» 

c 26.02.2018 по 

03.03.2018.  

г. Сочи 

Развитие творческих способностей 

и исследовательского интереса в 

профессиональной сфере 

Патеева Р.Т. Цыхманов И.В. 

6.  

Участие в проекте «Школа новых 

технологий» 

Безопасность детей в интернете  

Основы монтажа видео в Premire 

Pro CC  

  

 

 

 

28.02.2018 г. 

 

01.03.2018 г. 

Повышение качества 

образовательного процесса. 

Патеева Р.Т. Волкова О.Е. 

 

 

Работа кафедры информационных технологий – Полубабкин В.П. (Баюрова В.Р., Малаш Ю.Г., Смоленкова Н.А., 

Пояркова Н.Н., Грабовски Т.В., Горчакова Е.В., Герасимова Е.А., Зарезина О.А., Русаков А.А., Гладковская О.А., 

Лешкович Н.Г., Киселева С.В., Зверева В.П., Кораблева Е.Н., Ишалева Н.А., Зазнобин В.Е., Берников И.Д.)  

                                                                                                                                                                                                                                              

22.02-08.51 

 

 

№ 

п/п 
Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1.  Работа с документацией (УМК по 

учебным дисциплинам и 

профессиональным модулям) на 2 

семестр 2017-2018 учебного года 

В течении недели  

ГБПОУ МГОК 

 Организация проведения и 

обеспечение теоретических и 

практических занятий 

Полубабкин В.П. Полубабкин В.П. 

http://lk.snt.mos.ru/events/810
http://lk.snt.mos.ru/events/783
http://lk.snt.mos.ru/events/783


2.  Оперативное информирование 

преподавателей и учителей 

кафедры о мероприятиях, 

проводимых в учреждении. 

В течении недели  

ГБПОУ МГОК 

Решение актуальных задач, 

оказание консультативной помощи 

преподавателям и учителям. 

Полубабкин В.П. Полубабкин В.П. 

3.  Работа с электронным журналом 

МЭШ и бумажным журналом 

В течении недели  

ГБПОУ МГОК 

Методическое обеспечение 

учебного процесса 

Полубабкин В.П. 

Преподаватели 

кафедры 

Полубабкин В.П. 

Преподаватели 

кафедры 

4.  Координирование работы по 

направлению использования 

дистанционных методов обучения 

на базе платформы Moodle2 

В течении недели  

ГБПОУ МГОК 

Обеспечение учебного процесса по 

направлению очной (домашнее 

обучение), очно-заочной и заочной 

формы обучения 

Полубабкин В.П. Полубабкин В.П. 

5.  Участие в работе Директората 02.03.2018 

 

Отчет и планирование работы на 

следующую неделю, выполнение 

Поручений учредителя. 

Полубабкин В.П. Полубабкин В.П. 

6.  Подготовка к участию в конкурсе 

проектов и прикладных 

исследований на основе кейсов 

(задач) организаций-работодателей 

«школа реальных дел 2017-2018»  

Кейс 50 

01.02.18-30.02.18 

ГБПОУ МГОК 

Развитие у студентов навыков 

командной работы, получение 

навыков разработки проектов на 

основе реальных задач 

работодателей. Получение 

бесценного опыта и новых знаний 

Кораблева Е.Н. Кораблева Е.Н. 

7.  

«Юные техники и изобретатели - 

2018» 

http://konkurs.mosmet

od.ru/index.php?el=2 

Сопровождение проектной и 

конкурсной деятельности студентов 
Кораблева Е.Н. Кораблева Е.Н. 

8.  

«Юные техники и изобретатели - 

2018» 

http://konkurs.mosmet

od.ru/index.php?el=2 

Сопровождение проектной и 

конкурсной деятельности студентов 
Гладковская О.А. Гладковская О.А. 

9.  

Круглый стол "Использование 

ИКТ-технологий в деятельности 

библиотеки образовательной 

организации" 

27.02.2018 г. Время: 

14.00-15.30 ГБПОУ 

МГОК 

На круглом столе будут 

рассмотрены возможности 

использования ИКТ-технологий в 

деятельности школьной 

библиотеки. Участникам будут 

представлены возможности 

применения ИКТ-технологий для 

самого библиотекаря, а также при 

реализации проектной деятельности 

Гладковская О.А. Гладковская О.А. 

http://konkurs.mosmetod.ru/index.php?el=2
http://konkurs.mosmetod.ru/index.php?el=2
http://konkurs.mosmetod.ru/index.php?el=2
http://konkurs.mosmetod.ru/index.php?el=2


10.  

Круглый стол "Использование 

ИКТ-технологий в деятельности 

библиотеки образовательной 

организации" 

27.02.2018 г. Время: 

14.00-15.30 ГБПОУ 

МГОК 

На круглом столе будут 

рассмотрены возможности 

использования ИКТ-технологий в 

деятельности школьной 

библиотеки. Участникам будут 

представлены возможности 

применения ИКТ-технологий для 

самого библиотекаря, а также при 

реализации проектной деятельности 

Кораблева Е.Н. Кораблева Е.Н. 

11.  

День Учителя в Кидзании 

01 февраля 2018 в 

18:00 

https://goo.gl/qr3wfu  

Цель – помочь педагогам 

ознакомиться с наиболее 

востребованными технологиями 

Microsoft Office и повысить общую 

компьютерную грамотность на 

основе рамочной рекомендации 

UNESCO ICT CFT, с целью 

дальнейшей интеграции 

полученных знаний в 

педагогическую практику. 

Верезубова Н.А. Верезубова Н.А. 

12.  

Вебинар: Технология создания 

сценария урока в МЭШ 

5 марта 2018 г. в 

17.00ч. 

https://youtu.be/HW5

KAOG-2S0 

Цель - на конкретных примерах 

рассмотреть требования к структуре 

сценария урока для педагога. 

Верезубова Н.А. Верезубова Н.А. 

13.  
Мастер-класс: "Профессиональная 

школьная фотография: работа над 

ошибками" 

5 марта с 16.00 

ГБПОУ МГОК 

Цель - грамотное использование 

программных решений для 

улучшения качества фотографий. 

Верезубова Н.А. Верезубова Н.А. 

14.  
Вебинар: Интегрированное 

занятие в 3D- кабинете 

6 марта в 13.40ч. 

https://youtu.be/4bKw

xjGTXzk 

Цель - показать новые подходы по 

использованию 3D кабинета в 

образовательном процессе. 

Верезубова Н.А. Верезубова Н.А. 

15.  

Вебинар: "Безопасность детей в 

интернете" 

28 февраля в 15:00 

https://events.webinar.

ru/esetnod32/906329 

Цель - безопасность школьников 

при использовании мобильных 

устройств и интернета 

Верезубова Н.А. Верезубова Н.А. 

16.  Лекция "Открытый урок IBM по 

разработке типового облачного 

приложения для применения в 

среде интернета вещей" 

28.02.2018 в 15:30, 

Новгородская улица, 

12 

Лекция нацеленна на подготовку 

учеников и педагогов к работе в 

условиях цифровой экономики 

Лёвушкина В.С. Лёвушкина В.С. 



17.  

Вебинар: "Безопасность детей в 

интернете" 

28 февраля в 15:00 

https://events.webinar.

ru/esetnod32/906329 

Цель - безопасность школьников 

при использовании мобильных 

устройств и интернета 

Лёвушкина В.С. Лёвушкина В.С. 

18.  

Мастер-класс Создай свой сайт с 

нуля 

22.02.2018 г. время 

18:00-19:30 

Проспект Мира, 119 

стр. 461 (территория 

ВДНХ) 

На мастер-классе учащиеся 

научатся создавать свой 

собственный сайт с “нуля”, а также 

получишь азы web-разработки. 

Лёвушкина В.С. Лёвушкина В.С. 

 

                                                                                                                                                                                                                                                           

Кафедра Фармации: Ходаковская С.Н. (Алексеева Я.Е., Баранникова Г.А., Болелая Н.К., Бояринцева И.С., Гузенко 

Т.А., Емельянов И.А., Завгороднева Т.В., Кедич В.В., Кульянова А.Е, Малютова А.С., Муравьева Е.В., Нарушева 

Н.А., Никитина Т.С., Овчаренко З.В., Саная А.Д., Сверкова Е.Н., Сигурова М.А., Смирнова М.Г., Тунцова О.И., 

Чихачева М.А., Чупахин М.А Шульгина З.А.)                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                                                22.02-10:52 

 
№ п/п 

Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1 Работа с документацией по 

очной, очно-заочной форме 

обучения (приказы, исходящие 

документы по запросу, текущее 

планирование) 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Своевременное выполнение 

поручений директора МГОК.  

 

Ходаковская С.Н. 

 

Ходаковская С.Н. 

2 Оперативное информирование 

преподавателей и учителей 

кафедры о мероприятиях, 

проводимых в учреждении. 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Решение актуальных задач, 

оказание консультативной 

помощи преподавателям и 

учителям. 

Ходаковская С.Н. Ходаковская С.Н. 

3 Создание репрезентативного 

материала на официальный сайт 

МГОК о кафедре 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

  Публикационная активность 

преподавателей, повышение 

рейтингов преподавателей и 

учебной организации. 

Ходаковская С.Н. Ходаковская С.Н. 

4 Координация и контроль 

учебного процесса учебных 

Ежедневно Повышение качества 

образовательного процесса, 

Ходаковская С.Н. Ходаковская С.Н. 



групп (очная, очно-заочная 

форма обучения) 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

выполнение государственного 

задания. 

5 Работа по улучшению условий 

для образовательного процесса 

Лодочная. Создание 

образовательной среды, фито 

зон и оформление кабинетного 

фонда. 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Оснащение кабинетов, 

лабораторий (учебно- 

методическими материалами) 

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н. 

Преподаватели 

6 Создание единого фонда 

мультимедийных ресурсов по 

дисциплинам 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Создание единого 

образовательного пространства 

на территории МГОК, 

эффективное взаимодействие 

учителей и педагогов, 

повышение качества 

образования  

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н. 

Преподаватели 

7 Работа в программе 1С Колледж Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Повышение качества 

образовательного процесса, 

выполнение государственного 

задания. 

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н. 

Преподаватели 

8 Проведение воспитательной 

работы со студентами (внешний 

вид, курение, прогулы, 

опоздания, техника 

безопасности) 

Ежедневно 

( ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Учебно – воспитательная работа. 

Координирование совместной 

деятельности с целью 

повышения эффективности 

образовательного процесса 

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н. 

Преподаватели 

9 Совместная работа с Приёмной 

комиссией Движение 

контингента, работа с личными 

делами обучающихся (очно- 

заочная форма) 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Повышение качества 

образовательного процесса, 

выполнение государственного 

задания. 

Ходаковская С.Н. 

Тьюторы очно-

заочных групп 

 

10 Участие в работе Директората 02 марта 2018 года 

Время: 15.00-18:00 

Место: г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

библиотека 

Отчет и планирование работы на 

следующую неделю, 

выполнение Поручений 

учредителя. 

Ходаковская С.Н. Ходаковская С.Н. 
 

11 Подготовка к проведению ДОД Ежедневно 

( ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Проведение мастер-классов, 

популяризация МГОК, 

привлечение потенциальных 

абитуриентов, информирование 

о деятельности кафедры.   

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н.,  

преподаватели 



12 Работа с учебно-методической 

литературой. 

Ежедневно 

( ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Изучение педагогических 

концепций и систем 

Поиск современных 

эффективных технологий 

преподавания 

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н.,  

преподаватели и 

учителя 

13 Участие в мероприятиях МГОК 

в рамках проекта ШНТ 

 

 

 

Адрес: Москва, 

Вишнёвая улица, 5 

 

Поиск современных 

эффективных технологий 

преподавания 

Ходаковская С.Н. 

Ходаковская С.Н.,  

преподаватели  

14 Внесение и оформление 

изменений в расписание 

учебных занятий 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Выполнение учебных планов и 

программ 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. Мащенко Ю.Ю. 

15 Диспетчеризация 

теоретического обучения 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Выполнение учебных планов и 

программ 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

16 Работа в 1С Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Повышение качества 

образовательного процесса, 

выполнение государственного 

задания 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю., 

преподаватели 

17 Контроль качества ведения 

учебно-планирующей 

документации 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Своевременное заполнение 

учебно-планирующей 

документации 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

18 Проведение приказов по 

движению контингента в 

журналах учебных занятий 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Своевременное заполнение 

учебно-планирующей 

документации 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

19 Формирование папок по 

итоговой аттестации  

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Формирование базы для 

подготовки дипломов 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

20 Работа со студентами, 

имеющими академическую 

задолженность 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Обеспечение проведения 

промежуточной аттестации 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

21 Формирование выписок оценок 

по заявлениям обучающихся 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Работа с контингентом  

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 



22 Заполнение формы №2 и формы 

№3 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Учет часов работы 

преподавателей 

Мащенко Ю.Ю. Мащенко Ю.Ю. 

23 Тарификация вновь прибывших 

преподавателей 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Выполнение учебных планов и 

программ 

Ходаковская С.Н. 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

24 Подготовка докладных и ДГПХ 

для оплаты преподавателей 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,д. 7, 

каб.109) 

Учет часов работы 

преподавателей 

 

Мащенко Ю.Ю. 

Мащенко Ю.Ю. 

25 Проведение курса по 

профессиональному 

самоопределению 

старшеклассников «Лаборант 

химического анализа» 

20.02.2018 

Москва, ул. Лодочная, 

д.7 

Развитие творческого и 

научного потенциала студентов 

и школьников, популяризация 

МГОК,  повышение рейтинга 

преподавателя, исполнение 

поручений директората.   

Чупахин Д.А. Чупахин Д.А. 

26 Проведение курса по 

профессиональному 

самоопределению 

старшеклассников «Лаборант 

химического анализа» 

27.02, 22.02.2018 

17.00-18.30 

Москва, улица 

Маршала Конева, дом 

10 

Развитие творческого и 

научного потенциала студентов 

и школьников, популяризация 

МГОК,  повышение рейтинга 

преподавателя, исполнение 

поручений директората.   

Чупахин Д.А. Чупахин Д.А. 

27 Проведение курса по 

профессиональному 

самоопределению 

старшеклассников «Лаборант 

химического анализа» 

27.02, 01.03.2018 

17.00-18.30 

Москва, ул. Маршала 

Тухачевского, 17к3 

Развитие творческого и 

научного потенциала студентов 

и школьников, популяризация 

МГОК,  повышение рейтинга 

преподавателя, исполнение 

поручений директората 

Никитина Т.С. Никитина Т.С. 

28 Подготовка для участия 

обучающихся в 

Университетских субботах, 

проводимых с Первым МГМУ 

им. И.М. Сеченова по 

реализации проекта 

«Медицинский класс» 

Ежедневно 

(ул.Лодочная,7) 

Развитие творческого и 

научного потенциала 

школьников, в расмках 

реализации проекта 

«Медицинский класс» 

Ходаковская С.Н. Ходаковская 

С.Н.,Нарушева 

Н.А 

Кульянова А.Е. 

Преподаватели 

29 Участие в семинаре 

"Эффективное интерактивное 

образовательное пространство" 

и Мастер-классе "МЭШ. 

Практикум создания сценария 

урока"  

ГБОУ Школа №283, 

15.02, 16.00-18.00 

(ШНТ+ДИТ) 

Повышение рейтинга 

преподавателя 

Сигурова М.А. 

 

Муравьёва Е.В. 

https://yandex.ru/maps/213/moscow/house/ulitsa_marshala_tukhachevskogo_17k3/37.48384,55.780502/
https://yandex.ru/maps/213/moscow/house/ulitsa_marshala_tukhachevskogo_17k3/37.48384,55.780502/


 

 

УПУ Фармация Аптека «Опека» – Усатова С.Г. (Кострикина Т.Г., Москалева С.И., Черных А.В.)   
                                                                                                                                                                                                                                                                                            
             

                                                                                                                                                                                                                                               22.02-11:03 

 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

1. 

Организация сдачи денежных 

средств в бухгалтерию 

 

ежедневно 

с 9:00 до 10:00 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

бухгалтерия 

Решение актуальных задач и 

эффективной работы УПУ 

Фармация Аптека «Опека» 

 

Усатова С.Г. 

 Усатова С.Г. 

Кострикина Т.Г. 

Москалева С.И. 

Спевакова А.С. 

2. Организация проведения 

практических занятий согласно 

календарно-тематическому 

плану в УПУ Аптека «Опека» 

 

26.02.18 

Группа Ф-315Д 

Группа Ф-325Д 

10:30-16:10 

28.02.18 

Группа Ф-216/1Д 

12:30-16:10 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Выполнение рабочих планов и 

программ 

Усатова С.Г. 

 

Кострикина Т.Г. 

Москалева С.И. 

Спевакова А.С. 

Емельянов И.А. 

Малютова А.С. 

Сигурова М.А. 

Саная А.Д. 

 

 

 

30 Подготовка обучающихся к 

Предпрофессиональному 

экзамену проводимых с Первым 

МГМУ им. И.М. Сеченова по 

реализации проекта 

«Медицинский класс» 

(пр-д Стратонавтов, д. 

15) 

Обеспечение успешного 

прохождения Независимой 

оценки качества подготовки 

обучающихся 

Акапян С.В. 

Ходаковская С.Н. 

Какорина М.В. 

Коротыгина Н.Б 

Сверкова Е.Н. 

31 Проведение  

Демонстрационного экзамена 

Ворлдскиллс Россия по 

компетенции «Лабораторно 

химический анализ» 

26.02-05.03.2018 

(ул.Лодочная,7) 

Обеспечение успешного 

проведения итоговой аттестации 

Ходаковская С.Н. Кульянова А.Е, 

Завгороднева Т.В. 

Кедич В.В., 

Бояринцева М.А., 

Чупахин Д.А., 

СанаяА.Д.., 

Никитина Т.А., 

Горбатюк Т.В. 



3. Организация приема, 

размещения и правильного 

хранения по новой заявке от 

поставщика Катрен 

26.02.18 

В течение дня 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Решение актуальных задач и 

эффективной работы УПУ 

Фармация Аптека «Опека» 

 

Усатова С.Г. 

 

Усатова С.Г. 

Кострикина Т.Г. 

Москалева С.И. 

Спевакова А.С. 

 

 

 

 

 

4. Организация проведения 

отборочного Чемпионата в 

институте им. Сеченова по 

компетенции «Фармацевтика» в 

качестве главного эксперта 

01.03.18-04.03.18 

В течение дня 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Выполнение рабочих планов и 

программ 

Усатова С.Г. 

 

Усатова С.Г. 

 

 

 

 

 

5. Организация установки 

аптечной программы и 

обучения работе в программе 

Фармнет для запуска аптечного 

пункта на Вишневой д.5 

26.02.18 

В течение дня 

г. Москва ул. Вишневая 

д.5 

Выполнение рабочих планов и 

программ 

Усатова С.Г. 

 
Усатова С.Г. 

Кострикина Т.Г. 

Москалева С.И. 

Спевакова А.С. 

 

6. 

Организация закупки пакетов с 

логотипом аптеки для 

покупателей аптеки. 

 

 

 

 

 

26.02.18 

В течение дня 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Решение актуальных задач и 

эффективной работы УПУ 

Фармация Аптека «Опека» 

 

Усатова С.Г. 

 
Усатова С.Г. 

Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

 

 

 

 

 

7. 

Посещение обучающих курсов 

и вебинаров.  

28.02.18 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Повышение квалификации и 

профессионального уровня 

сотрудников ГБПОУ МГОК 

Усатова С.Г. Усатова С.Г. 

Кострикина Т.Г. 

Москалева С.И. 

Спевакова А.С. 

 

 

8. 

Организация заключения 

договора на закупку сканера, 

денежного ящика, табло 

покупателя, шкафов хранения  

 

20.02.18 

В течение дня 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Решение актуальных задач и 

эффективной работы УПУ 

Фармация Аптека «Опека» 

 

Усатова С.Г. 

 

Усатова С.Г. 

Иванов Д.В. 

Цветкова С.А. 

 

 

 



9. 

Организация проведения 

предзащиты для студентов по 

ВКР 

28.02.18 

В течение дня 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 
Решение актуальных задач и 

эффективной работы  

Усатова С.Г. Усатова С.Г. 

Кострикина Т.Г. 

Москалева С.И. 

 

 

 

 

 

 

10. 

Формирование и оформление 

материала для участия в 

научно-практической, 

методологической конференции 

«Моделирование и 

конструирование в 

образовательной среде» для 

научно-педагогического 

сообщества. 

26.02.18 

11:00-13:00 

г. Москва, улица 

Лодочная д.7, аптека 

Решение актуальных задач и 

эффективной работы 

Усатова С.Г. Усатова С.Г. 

Сигурова М.А. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Кафедра здоровьесберегающих дисциплин – Веказин Д.Д. (Басайчук Г.М., Котова О.П., Коробова А.В., Макарова Н.В., 

Меньшов Ф.А., Петров В.В., Васянкин Д.Ю., Мулатова И.Н., Лаврентьев А.В., Андреев Е.В., Тимофеев В.Г.)                                                  

22.02- 09:50 

 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

 

 

1. 

Организация учебного процесса 

Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 

Обеспечение качества образования Веказин Д.Д. 
Преподаватели 

кафедры 



 

 

 

 

 

2. 

Работа спортивных секций по 

расписанию 

 

Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 
Организация спортивно-массовой      

работы 

 

 

 

Веказин Д.Д. 

Преподаватели 

кафедры, 

педагоги 

доп.образования 

3. 

Работа с электронным 

журналом. Проверка 

правильности заполнения 

Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 
  Качественная работа в учебном году 

 

Веказин Д.Д. Преподаватели 

кафедры 

4. Рабочее совещание кафедры  

02.03.2018г. 

с 12.15 до 12.30 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

большой спортивный 

зал 

Постановка задач на неделю. 

Оперативное планирование. 

Информированность 

преподавателей о важных 

мероприятиях МГОК 

 

 

Веказин Д.Д. Преподаватели 

кафедры 

5. Участие в работе директората 

02.03.2018г. 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 
Повышение качества работы 

Веказин Д.Д. 

Веказин Д.Д. 

6. 

Работа в соответствии с 

Индивидуальными планами 

работы преподавателей 

  

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 
Повышение качества работы 

 

Веказин Д.Д. Преподаватели 

кафедры 

7. 

Организация процесса 

регистрации обучающихся 

МГОК на сайте ГТО, 

выполнение нормативов 

г. Москва, проезд 

Стратонавтов д.15, 

летный класс, тир 4 

этаж 

 

Структурирование работы по 

комплексу ГТО 

 

 

Веказин Д.Д. 

 

Веказин Д.Д. 

Мулатова И.Н. 

Скляр В.П. 

9. 

Оперативное информирование 

преподавателей и учителей 

кафедры о мероприятиях, 

проводимых в МГОК.  

Москва, проезд 

Стратонавтов д.15 Своевременное выполнение 

поручений директора 

 

Веказин Д.Д. 

 

Веказин Д.Д. 

10. 

Работа с обучающимися к 

городскому мероприятию 

«Первая помощь» 

Москва, ул. Вишневая 

д.5, каб ОБЖ 

Пн., Чт. 
Подготовить к городскому 

мероприятию «Первая помощь» 

 

Веказин Д.Д. 

Веказин Д.Д. 

Лаврентьев А.В. 

Васянкин Д.Ю. 

Классные 

руководители 



11. 
Соревнования по шашкам среди 

студентов СПО 

27-28 февраля 2018 

года в 15:00-19.00 в 

МГОК по адресу 

проезд Стратонавтов, 

д.15 

Малый спортивный 

зал (Актовый зал) 

Организация спортивно-массовой 

работы 

Веказин Д.Д. 

Котова О.П. 

Веказин Д.Д. 

Все учителя и 

преподаватели 

физической 

культуры 

 

12. 

Организация и подготовка 

видеоматериала посвященная 

Великой Отечественной войне 

1941-1945 гг. 

До 18.03.18 

Спортивный зал, 405 

каб с 15.30 
Подготовить к мероприятию 

Веказин Д.Д. Васянкин Д.Ю. 

Лаврентьев А.В. 

Котова О.П. 

Коробова А.В. 

13. 

Школьный этап. Организация и 

подготовка к конкурсу 

«Безопасное колесо» 

Стратонавтов, д.15. 

405 каб, спортивный 

зал. 

Вишневая ул., д..5 

Каб ОБЖ 

Подготовить к мероприятию 

Веказин Д.Д. 

Сергеенков А.С. 

Веказин Д.Д. 

Сергеенков А.С. 

Мулатова И.Н. 

Лаврентьев А.В. 

Васянкин Д.Ю. 

 

Отдел по связям с общественностью – Шишкина А.А. (Родионова Ю.С., Сурина В.К., Соколова Т.А, Тучапская 

О.И.)   

 

                                                                                                                                                                                               21.02- 10:22 
№ 

п/п Мероприятия 

Дата, время и место 

проведения 

мероприятия 

Цели/задачи Ответственный Исполнитель 

 

 

1. 

Работа с документацией 

(приказы, исходящие 

документы по запросу, текущее 

планирование) 

ежедневно 
 

Своевременное выполнение 

поручений директора МГОК. 

Шишкина А.А. Шишкина А.А. 

2. Планирование и осуществление 

экспозиционно-выставочной 

деятельности. 

ежедневно Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО. 

Шишкина А.А. Шишкина А.А. 

3. 

Реализация единой 

информационной политики 

ГБПОУ МГОК. 

ежедневно Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО. 

Шишкина А.А. Сотрудники 

отдела 



4. 

Участие в работе Директората. 

02.03.2018 в 16.30 Отчет и планирование работы на 

следующую неделю, выполнение 

Поручений учредителя. 

Шишкина А.А. Шишкина А.А. 

5. 
Составление контент-планов на 

месяц и на неделю. Включение 

в контент-план информации от 

других отделов ГБПОУ МГОК. 

 

Ежедневно Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.  

Шишкина А.А. Родионова Ю.С., 

Сурина В.К. 

6. Подготовка к участию в 

Координационном совете 

опорных вузов и институтов 

развития. 

Ежедневно 
Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Шишкина А.А. 

7. Выполнение отдельных 

поручений учредителя, 

взаимодействие со СМИ. 

Ежедневно Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Сотрудники 

отдела 

8. 

Размещение информации и 

документации на сайте 

http://mgok.mskobr.ru. 

 

Ежедневно Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Родионова Ю.С. 

9. 

Реструктуризация сайта 

http://mgok.mskobr.ru. 

Ежедневно Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Родионова Ю.С. 

10. 
Подготовка, производство и 

размещение контента для 

официального аккаунта ГБПОУ 

МГОК в социальной сети 

facebook. 

 

Ежедневно по 

контент-плану 

Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.  

 

Шишкина А.А. Сурина В.К. 

11. Подготовка, производство и 

размещение контента для 

официального аккаунта ГБПОУ 

МГОК в социальной сети 

vkontakte. 

 

Ежедневно по 

контент-плану 

Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Сурина В.К. 

http://mgok.mskobr.ru/
http://mgok.mskobr.ru/


12. 
Подготовка, производство и 

размещение контента для 

официального аккаунта ГБПОУ 

МГОК в социальной сети 

Instagram. 

Ежедневно по 

контент-плану 

Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Родионова Ю.С. 

13. 
Подготовка, производство и 

размещение контента для 

официального канала ГБПОУ 

МГОК в мессенджере telegram. 

 

Ежедневно по 

контент-плану 

Выполнение принципа 

информационной открытости 

образовательной организации; 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.   

Шишкина А.А. Родионова Ю.С. 

14. Написание ТЗ на разработку 

графических материалов для 

всех инструментов реализации 

информационной политики 

МГОК, постановка задач 

дизайнеру. 

Ежедневно 
Реализация единой 

информационной политики. 

Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.  

Шишкина А.А. Шишкина А.А., 

Родионова Ю.С. 

15. Заказ сувенирной продукции 

для экспозиционно-

выставочной деятельности 

МГОК. 

Ежедневно 
Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.  

Шишкина А.А. Тучапская О.И. 

     16. Контроль оснащения и 

технического обеспечения 

медиацентра. 

Ежедневно Выполнение распоряжений 

Директора ГБПОУ МГОК. 

 

Шишкина А.А. Соколова Т.А. 

     17. Контроль закупок и 

обеспечения новых курсов 

дополнительного образования 

по направлению масс-медиа. 

Ежедневно 
Выполнение распоряжений 

Директора ГБПОУ МГОК. 

 

Шишкина А.А. Соколова Т.А. 

18.  Подготовка к выставке 

«Образование и карьера» 

До 05.03.2018 Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.  

Шишкина А.А. Тучапская О.И. 

19. Подготовка к «Ярмарка 

учебных мест «Моя профессия 

– мое будущее» 

До 22.03.2018 Популяризация образовательной 

организации и поднятие ее рейтинга 

в системе СПО.  

Шишкина А.А. Тучапская О.И. 

 

 


