ТЕХНИЧЕСКАЯ СПЕЦИФИКАЦИЯ

услуг по техническому сопровождению и обслуживанию компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники
В рамках услуг по техническому сопровождению и обслуживанию компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники (далее - услуга) обеспечивается техническое сопровождение и обслуживание компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники в 24 школах Государственное учреждение «Отдел образования Карасуского района» Управления образования акимата Костанайской области. 

Настоящий пункт технической спецификации регулирует порядок организации, планирования и проведения работ по техническому сопровождению и обслуживанию компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники, а также оформления документации и обеспечения полного объема Услуг, оказываемых Исполнителем, и предназначены для использования им при осуществлении технического обслуживания оборудования Заказчика.
1. Общие положения

Целью оказания услуг является обеспечение бесперебойной работы компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники Заказчика, выполнение качественной и своевременной работы по оказанию услуг Исполнителем Заказчику. 

Пользователями услуг по техническому сопровождению и обслуживанию компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники  (далее – Пользователи услуг) являются сотрудники Государственное учреждение «Отдел образования Карасуского района» Управления образования акимата Костанайской области по адресу: Костанайская область, Карасуский район, с.Герцено, с.Айдарлы, с.Карасу, с.Восток, с.Карамырза, с.Ушакова, с.Октябрьское, с. Железнодорожно, с.Комсомольское, с.Новопавловка, с.Челгаши, с.Павловское, ст.Койбагор, с.Амангельды, с.Люблинка, с.Ленино, с.Жалгыскан, с.Жаныспай, с.Целинное, с.Прогресс, с.Степное, с.Карасу, с.Жамбыл,с.Новоселовка
Доступ к службе поддержки пользователей

Для обеспечения максимальной скорости реагирования на проблемы пользователей, быстрого устранения инцидентов (проблем пользователей) Исполнитель должен находиться с 9:00 до 18:30 часов в рабочие дни недели на рабочем месте. 

2. Требования к предоставляемым услугам

Техническое сопровождение оборудования осуществляется специалистами Исполнителя, имеющими навыки установки и настройки программного обеспечения, персонального компьютера и периферийного устройства.

Проведение услуг по техническому обслуживанию осуществляется на основе заявок Пользователей услуг. Каждая поступившая заявка регистрируется в электронном журнале заявок.
Все программные обеспечения, в том числе антивирусные программы обеспечиваются Исполнителем.

Услуги включают в себя следующие основные виды услуг:

· техническое обслуживание компьютерного и прочего оборудования (профилактика); 

· диагностика и восстановление работоспособности компьютерного и прочего оборудования;

· установка и настройка оборудования Заказчика; 
· ремонт оборудования;

· настройка и установка электронной почты и Интернета, при согласовании с уполномоченным представителем Заказчика;

· установка, восстановление программного обеспечения пользователей, в том числе антивирусной программы;

· проведение инвентаризации оборудования (не включая операции по ТО);

· оперативное обслуживание;

· прочие услуги.

3.1 Техническое обслуживание компьютерного и периферийного оборудования, оргтехники 

На обслуживание принимается оборудование, с инвентарными номерами Заказчика.
В объем работ по оказанию услуг по техническому обслуживанию оборудования (профилактику) входят:

· снятие защитных кожухов;

· обеспечение свободного доступа к деталям оборудования;

· продувка оборудования от пыли;

· промывка загрязненных деталей и механизмов бензином или спиртом в зависимости от конструкции (СВТ) и промываемых деталей;

· визуальный осмотр технического состояния деталей, узлов, механизмов и электронных плат;

· проверка и восстановление регулировок по техническим параметрам;

· смазка оборудования в соответствии с требованиями технической документации;

· проверка, тестирование оборудования на контрольном и рабочем материале, установка защитных кожухов;

· замена расходных материалов в принтерах (красящая лента, тонер, картридж и другое, если в этом есть необходимость).

Процедура осмотра системного блока, монитора, клавиатуры и манипулятора (мышь) производится по следующей схеме:

· вскрытие системного блока и осуществление продувки от пыли;

· проверка на наличие дефектов;

· повреждений кабелей;

· на присутствие посторонних шумов в вентиляторе блока питания либо процессора;

· проверка клавиатуры на западание кнопок;

· вскрытие манипулятора (мышь) и внешний осмотр трущихся деталей на наличие пылевого налета с последующим их устранением спиртом;

· при отсутствии  дефектов, западание кнопок клавиатура не вскрывается;

· сборка системного блока, манипулятора (мышь) и проверка персонального компьютера на работоспособность.

Обслуживание принтеров осуществляется в соответствии со следующими требованиями и порядком:

· сотрудник, проводящий обслуживание принтера должен быть ознакомлен с Техникой безопасности;

· снимается корпус принтера;

· внешний и внутренний осмотр поверхностей соприкасающихся с бумажным носителем на наличие дефектов, загрязнения, повреждений, пылевого налета осуществляется чистка, протирка, при необходимости смазка; 

· внешний осмотр картриджа на наличие дефектов, повреждений, пылевого налета с последующим их устранением или его заменой;

· периодичность заправки картриджа осуществляется в зависимости от качества печати;

· сборка, проверка работоспособности и качества печати принтера.

Для проведения своевременного и качественного технического обслуживания оборудования необходимо наличие у Поставщика соответствующей материально-технической базы.

3.2 Диагностика оборудования (неисправностей)

Диагностика оборудования включает в себя следующие Услуги:

·  оценка производительности оборудования;

·  оценка влияние установленных значений параметров. Обычно в их качестве используются различные тесты, с помощью которых можно проанализировать работоспособность и производительность основных подсистем компьютера при различных сочетаниях установленных параметров, подбирая оптимальные значения;

· анализ устойчивости системы;

· анализ совместимости и работоспособности устройств, входящих в состав компьютера. Данные средства помогут исследовать конфигурацию и проанализировать существующие проблемы;

· визуальный контроль электрических и тепловых параметров процессора, работ охлаждающих вентиляторов процессора и блока питания компьютера;

· определение загрузки процессора, оперативной памяти, жесткого диска, размер файла подкачки и т. п.

В результате выявляются аппаратные и программные средства, монополизирующие ресурсы подсистем компьютера. Кроме того, выяснив потребности прикладных программ в таких ресурсах, как оперативная и виртуальная память, выбираются более оптимальные стратегии настройки и модернизации компьютера. В результате появляется возможность повысить общую производительность при минимальных затратах. По величине виртуальной памяти, выделенной системой для работы прикладных и системных программ, специалист Исполнителя оценивает и выбирает оптимальную величину оперативной памяти компьютера.

Эта услуга регулирует порядок организации, планирования и проведения работ по ремонту оборудования, и предназначена для использования им при осуществлении ремонта оборудования Заказчика.

Техническое обслуживание оборудования должно выполняться в соответствии с требованиями нормативно-технической, эксплуатационной документации на конкретный вид техники.

3.3 Установка и настройка оборудования

Установка и настройка персонального компьютера включает следующие этапы:

· доставка компьютера со склада до рабочего места пользователя в пределах одного здания;

· распаковка компьютера в комплекте (по необходимости);

· подключение периферийных устройств (клавиатуры и мыши) к рабочей станции;

· подключение рабочей станции к сетевому или локальному принтеру; 

· подключение монитора к рабочей станции;

3.4 Ремонт оборудования

Ремонт оборудования Заказчика осуществляется обслуживающим специалистом Исполнителя.

Проведение услуг по ремонту оборудования осуществляются на основе заявок.

Ремонтной базой Исполнителя являются помещения, выделенные Заказчиком для проведения данных работ.

Техническое состояние оборудования определяется специалистом Исполнителя в присутствии представителя Заказчика путем его обследования на месте эксплуатации.

Неисправное оборудование, в установленном порядке передается для ремонта. В случае если оборудование непригодно к ремонту, или возникли спорные вопросы по его ремонту, проводится экспертиза его технического состояния с выдачей дефектного акта. 

Обслуживаемое оборудование закрепляется за соответствующими специалистами Исполнителя, которые оказывают Услуги по его ремонту и несут ответственность за своевременность и качество оказываемых услуг.

Целью оказания услуг по ремонту оборудования является обеспечение бесперебойной работы оборудования, соответствие требованиям нормативно-технической и эксплуатационной документации, а также ремонтной документации на конкретный тип оборудования. 

Соблюдение правил эксплуатации оборудования контролируется специалистами Исполнителя. Ответственность за соблюдение установленных требований по эксплуатации оборудования несет Заказчик.

Ремонт оборудования, по согласованию с Заказчиком, должен обеспечить восстановление исправности или частичное восстановление ресурса оборудования, а также заправку картриджей для принтеров.

В случае, если оборудование непригодно к ремонту, или возникли спорные вопросы по его ремонту, проводится обследование его технического состояния с выдачей заключительного акта.

Обследование его технического состояния представляет собой комплекс операций по разборке, замене  вышедшего из строя оборудования, и составлением акта ведомости о списании дефектного оборудования.

Ремонту подлежит следующее оборудование:

· персональные компьютеры, включающие в себя: системный блок, монитор, клавиатуру и манипулятор мышь;

· принтеры;

· сканеры;

· источники бесперебойного питания;

· сетевое коммуникационное оборудование.

Ремонт оборудования  включает в себя следующие Услуги:

· снятие защитных кожухов;

· визуальный осмотр, контрольные замеры и определение отдельных деталей, узлов, механизмов и плат, подлежащих замене или восстановлению;

· замена или восстановление отдельных дефектных деталей, узлов, механизмов, плат и устройств;

· промывка и чистка оборудования, в объеме, превышающем обычное обслуживание;

· по необходимости – смазка;

· регулировка оборудования по техническим и электрическим параметрам;

· при необходимости проведение технического сопровождения;

· проверка правильности работы оборудования на контрольном и тестовом оборудовании, установка защитных кожухов и сдача оборудования в эксплуатацию.

Обслуживающие подразделения Исполнителя осматривают оборудование до и после ремонта на соответствие инвентарных и заводских номеров; проводят анализ неисправностей оборудования, дают заключение по причинам неисправности с оформлением акта и подписанием его в установленном порядке.

При невозможности выполнения ремонта на месте эксплуатации, оборудование передается ответственным лицом Заказчика в обслуживающее подразделение Исполнителя. В дефектном акте указывается необходимость ремонта или замены оборудования и один экземпляр дефектного акта передается Заказчику. 

Окончание ремонта оборудования фиксируется в журнале. Одновременно в электронном паспорте на оборудование производятся соответствующие записи.

После проведения ремонта в 2-х дневной срок составляется акт о выполнении ремонта и передаче оборудования (в 2-х экземплярах). Один экземпляр составленного акта передается представителю обслуживаемого подразделения, запись о проведенном ремонте производится в паспорте оборудования.

В случае замены отдельных деталей оборудования составляется дефектный акт. Данные о замененных деталях отражаются в электронном паспорте оборудования. 

3.5 Установка, восстановление лицензионного программного обеспечения (ПО) пользователей с дистрибутивов Заказчика, в том числе антивирусной программы

Установка системного и прикладного программного обеспечения, а также информационных систем на рабочих станциях производится на основании заявок Заказчика. Состав программных средств, устанавливаемых на компьютерное оборудование, определяется Заказчиком.

В случае выхода из строя оборудования или программного обеспечения, восстановление операционных систем, прикладного ПО и информационных систем, проводиться в установленные сроки, и включает в себя установку системного и прикладного ПО.

3.6 Проведение инвентаризации оборудования (не включая операции по ТО)

Проведение инвентаризации оборудования осуществляется в целях учета, проверки фактического наличия по отдельным наименованиям и (или) группам в местах хранения и эксплуатации, рабочего состояния оборудования, сопоставления фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета и проверки полноты отражения в учете обязательств Заказчика, правильность заполнения карт учета основных средств.

Техническое состояние оборудования определяется специалистом Исполнителя в присутствии представителя Заказчика на месте эксплуатации. В первую очередь, оборудование осматривается на наличие, соответствие инвентарных и заводских номеров.
3.7 Организация оперативного обслуживания

Оперативное обслуживание включает:

· консультационную помощь пользователям;

· услуги по технической подготовке и проведению совещаний, в том числе по установке, настройке проектора и демонстрации слайдов, установке, настройке и тестированию программно-аппаратных средств залов совещаний, и т.п.;

· другие услуги, связанные с оперативной поддержкой. 

Консультации оказываются на рабочем месте пользователей.

Предоставление консультаций возможно также при выезде специалистов Исполнителя на места для проведения профилактических осмотров, технического сопровождения оборудования. 

4. Порядок взаимодействия Сторон

При возникновении сбоев в работе компьютерного оборудования:

1. Пользователь сообщает Исполнителю о возникновении сбоя.

2. Исполнитель принимает заявку на устранение сбоя в работе компьютерного и прочего оборудования.

3. Исполнитель на рабочем месте Пользователя производит диагностику  сбоя компьютерного оборудования.

Исполнитель: 

· в случае, если сбой можно устранить на рабочем месте Пользователя, устраняет сбой, подписывает акт выполненных работ у Пользователя (уполномоченное лицо). Время выполнения данной операции не должно превышать 60 минут с момента прибытия сотрудника Исполнителя на рабочее место Пользователя;

· в случае, если устранение сбоя требует переустановки программного обеспечения, производит переустановку программного обеспечения на территории Исполнителя, возвращает оборудование, подписывает акт выполненных работ у Пользователя (уполномоченное лицо). Время выполнения данной операции не должно превышать 24 часов с момента прибытия Исполнителя на рабочее место Пользователя;

· в случае, если устранение сбоя требует замены комплектующих либо расходных материалов, производит дополнительную диагностику на территории Исполнителя, неисправное оборудование передаётся Пользователю. Время выполнения данной операции не должно превышать 24 часов с момента прибытия сотрудника Исполнителя на рабочее место пользователя.

Заказчик (уполномоченное лицо) по правилам, установленным в организации, выдает    или закупает    комплектующие    либо    расходные    материалы и сообщает Исполнителю    о     наличии исправного комплектующего либо расходных материалов для произведения их замены. Далее Исполнитель производит замену неисправного комплектующего, расходного материала и подписывает акт выполненных работ у Пользователя (уполномоченное лицо).

 В случае если  системотехническое обслуживание требует установки дополнительных комплектующих, составляет акт обследования, передаёт одну копию акта Пользователю, вторая копия остаётся у Исполнителя. Время выполнения данной операции не должно превышать 24 часов с момента прибытия сотрудника Исполнителя на рабочее место сотрудника Пользователя. 

Пользователь (уполномоченное лицо), на основании акта обследования и по правилам, установленным в организации, выдает или закупает дополнительные комплектующие и сообщает Исполнителю о наличии комплектующего для произведения их замены. Далее Исполнитель производит установку дополнительного комплектующего и подписывает акт выполненных работ у Пользователя (уполномоченное лицо);

Заказчик принимает на себя обязательства по обеспечению сотрудников Исполнителя необходимым допуском ко всем объектам, доступ к которым необходим для оказания услуг по техническому сопровождению и обслуживанию компьютерного оборудования и оргтехники. Исполнитель в свою очередь гарантирует Заказчику конфиденциальность полученной в ходе работ информации.

4.1 Эскалация Проблем

Взаимодействия Сторон при разборе ситуаций:

1. В случае неудовлетворенности качеством оказываемых услуг Пользователь может обратиться к Заказчику.

2. Сотрудники Заказчика производят разбор ситуации и докладывают своему руководителю.

В рамках договоров, заключенных с Заказчиком, Исполнитель несёт ответственность за своевременный прием и полноту исполнения заявок, и поддержание компьютерного и другого оборудования в исправном состоянии. 
ТЕХНИКАЛЫҚ СИПАТТАМА

компьютерлік және перифериялық жабдықтарды, ұйымдастыру техникасын техникалық сүйемелдеу және оларға қызмет көрсету жөніндегі қызметтер

Компьютерлік және перифериялық жабдықтарды, ұйымдастыру техникасын техникалық сүйемелдеу және оларға қызмет көрсету (бұдан әрі - қызмет) бойынша қызметтер шеңберінде Қостанай облысы әкімдігі білім басқармасының "Қарасу ауданының білім бөлімі" мемлекеттік мекемесі 24 мектепте компьютерлік және перифериялық жабдықтарды, ұйымдастыру техникасын техникалық сүйемелдеу және оларға қызмет көрсету қамтамасыз етіледі. 

Осы Техникалық ерекшелік тармағы компьютерлік және перифериялық жабдықтарды, ұйымдастыру техникасын техникалық сүйемелдеу және оларға қызмет көрсету жөніндегі жұмыстарды ұйымдастыру, жоспарлау және жүргізу, сондай-ақ Орындаушы көрсететін құжаттаманы ресімдеу және қызметтердің толық көлемін қамтамасыз ету тәртібін реттейді және Тапсырыс берушінің жабдығына техникалық қызмет көрсетуді жүзеге асыру кезінде пайдалануға арналған.

1.
Жалпы ережелер

Қызмет көрсетудің мақсаты Тапсырыс берушінің компьютерлік және перифериялық жабдығының, ұйымдастыру техникасының үздіксіз жұмысын қамтамасыз ету, Орындаушының Тапсырыс берушіге Қызмет көрсету бойынша сапалы және уақтылы жұмысын орындау болып табылады. 

Қостанай облысы әкімдігі білім басқармасының "Қарасу ауданының білім бөлімі" мемлекеттік мекемесінің қызметкерлері Қостанай облысы, Қарасу ауданы, Герцено ауылы, Айдарлы ауылы, Қарасу ауылы, Шығыс ауылы, Карамырза ауылы, Ушакова ауылы компьютерлік және перифериялық жабдықтарды, ұйымдастыру техникасын техникалық сүйемелдеу және оларға қызмет көрсету жөніндегі қызметтерді пайдаланушылар (бұдан әрі – қызметтерді пайдаланушылар) болып табылады, Октябрьское ауылы, с. Темір жол, Комсомольское, Новопавловка, Челгаши, Павловское, Қойбағор, Амангелді, Люблинка, Ленино, Жалғысқан, Жаңыспай, Целинное, Прогресс, Степное, Қарасу,Жамбыл, Новоселовка ауылдары

Пайдаланушыларды қолдау қызметіне қол жеткізу

Пайдаланушылардың мәселелеріне жауап берудің максималды жылдамдығын қамтамасыз ету, оқиғаларды (пайдаланушы мәселелерін) тез жою үшін Орындаушы жұмыс орнында аптаның жұмыс күндері сағат 9:00-ден 18:30-ға дейін болуы керек. 

2.
Көрсетілетін қызметтерге қойылатын талаптар

Жабдықты техникалық сүйемелдеуді бағдарламалық қамтамасыз етуді, дербес компьютерді және перифериялық құрылғыны орнату және баптау дағдылары бар Орындаушының мамандары жүзеге асырады.

Техникалық қызмет көрсету қызметтерін жүргізу қызметтерді пайдаланушылардың өтінімдері негізінде жүзеге асырылады. Келіп түскен әрбір өтінім өтінімдердің электрондық журналында тіркеледі.

Барлық бағдарламалық қамтамасыз етуді, оның ішінде антивирустық бағдарламаларды Орындаушы қамтамасыз етеді.

Қызметтер келесі негізгі қызмет түрлерін қамтиды:

 компьютерлік және басқа жабдықтарға техникалық қызмет көрсету (алдын алу); 

 компьютерлік және басқа жабдықтардың жұмысын диагностикалау және қалпына келтіру;

 Тапсырыс берушінің жабдықтарын орнату және конфигурациялау; 

 жабдықтарды жөндеу;

 Тапсырыс берушінің уәкілетті өкілімен келісу кезінде электрондық пошта мен Интернетті орнату және орнату;

 антивирустық бағдарламаны қоса алғанда, пайдаланушылардың бағдарламалық жасақтамасын орнату, қалпына келтіру;

 жабдыққа түгендеу жүргізу (ТҚҚ бойынша операцияларды қоспағанда);

 жедел қызмет көрсету;

 басқа қызметтер.

3.1 компьютерлік және перифериялық жабдықтарға, ұйымдастыру техникасына техникалық қызмет көрсету 

Қызмет көрсетуге тапсырыс берушінің түгендеу нөмірлері бар жабдық қабылданады.

Жабдыққа техникалық қызмет көрсету (профилактика) бойынша қызметтер көрсету жөніндегі жұмыстардың көлеміне:

 қорғаныш қаптамаларын алу;

 жабдықтың бөлшектеріне еркін қол жеткізуді қамтамасыз ету;

 жабдықты шаңнан тазарту;

 ластанған бөлшектер мен механизмдерді бензинмен немесе спиртпен конструкциясына (ЖТҚ) және жуылатын бөлшектерге байланысты жуу;

 бөлшектердің, тораптардың, механизмдердің және электрондық платалардың техникалық жай-күйін көзбен шолып тексеру;

 техникалық параметрлер бойынша түзетулерді тексеру және қалпына келтіру;

 техникалық құжаттама талаптарына сәйкес Жабдықты майлау;

 жабдықты бақылау және жұмыс материалында тексеру, тестілеу, қорғаныш қаптамаларын орнату;

 принтерлердегі шығын материалдарын ауыстыру (қажет болса, бояу таспасы, тонер, картридж және т.б.).

Жүйелік блокты, мониторды, пернетақтаны және манипуляторды (тінтуірді) тексеру рәсімі мынадай схема бойынша жүргізіледі:

 жүйелік блокты ашу және шаңнан тазартуды жүзеге асыру;

 ақауларды тексеру;

 кабельдердің зақымдануы;

 қуат көзінің немесе процессордың желдеткішінде бөгде шулардың болуына;

 пернелер тіркесімін тексеру;

 манипуляторды (тінтуірді) ашу және үйкелетін бөлшектерді шаң жабынының бар-жоғына сырттай тексеру, оларды кейіннен спиртпен жою;

 ақаулық болмаған жағдайда, пернетақта түймелерінің батуы ашылмайды;

 жүйелік блокты, манипуляторды (тінтуірді) құрастыру және дербес компьютердің жұмысын тексеру.

Принтерлерге қызмет көрсету мынадай талаптар мен тәртіпке сәйкес жүзеге асырылады:

 принтерге қызмет көрсететін қызметкер қауіпсіздік техникасымен танысуы керек;

 принтер корпусы алынып тасталады;

 қағаз тасығышпен жанасатын беттердің ақаулары, ластануы, зақымдануы, шаң жабыны бар-жоғын сыртқы және ішкі тексеру тазалау, сүрту, қажет болған жағдайда майлау жүзеге асырылады; 

 картридждің ақауларының, зақымдануларының, шаң жиналуының бар-жоғын сырттай тексеру, оларды кейіннен жою немесе ауыстыру;

 картриджді толтыру жиілігі басып шығару сапасына байланысты жүзеге асырылады;

 принтерді құрастыру, басып шығару өнімділігі мен сапасын тексеру.

Жабдыққа уақтылы және сапалы техникалық қызмет көрсету үшін жеткізушіде тиісті материалдық-техникалық базаның болуы қажет.
3.2 жабдықты диагностикалау (ақаулар)

Жабдықты диагностикалау келесі қызметтерді қамтиды:

 жабдықтың өнімділігін бағалау;

 параметрдің белгіленген мәндерінің әсерін бағалау. Әдетте олардың сапасында әртүрлі тесттер қолданылады, олардың көмегімен оңтайлы мәндерді таңдай отырып, орнатылған параметрлердің әртүрлі тіркесімдерінде компьютердің негізгі ішкі жүйелерінің өнімділігі мен өнімділігін талдауға болады;

 жүйенің тұрақтылығын талдау;

 компьютер құрамына кіретін құрылғылардың үйлесімділігі мен өнімділігін талдау. Бұл құралдар конфигурацияны зерттеуге және бар мәселелерді талдауға көмектеседі;

 процессордың электрлік және жылу параметрлерін, процессордың салқындатқыш желдеткіштерінің және компьютердің қуат көзінің жұмысын визуалды бақылау;

 процессордың, жедел жадтың, қатты дискінің жүктелуін, своп файлының өлшемін және т. б. анықтау.

Нәтижесінде компьютердің ішкі жүйелерінің ресурстарын монополиялайтын аппараттық және бағдарламалық құралдар анықталады. Сонымен қатар, жедел жад және виртуалды жад сияқты ресурстардағы қолданбалы бағдарламалардың қажеттіліктерін анықтағаннан кейін компьютерді теңшеу мен жаңартудың оңтайлы стратегиялары таңдалады. Нәтижесінде минималды шығындармен жалпы өнімділікті арттыру мүмкіндігі пайда болады. Қолданбалы және жүйелік бағдарламалардың жұмысына арналған жүйемен бөлінген виртуалды жадтың мөлшері бойынша Орындаушының маманы компьютердің жедел жадының оңтайлы мөлшерін бағалайды және таңдайды.

Бұл қызмет жабдықты жөндеу жұмыстарын ұйымдастыру, жоспарлау және жүргізу тәртібін реттейді және Тапсырыс берушінің жабдықтарын жөндеу кезінде пайдалануға арналған.

Жабдыққа техникалық қызмет көрсету техниканың нақты түріне арналған нормативтік-техникалық, пайдалану құжаттамасының талаптарына сәйкес орындалуы тиіс.

3.3 жабдықты орнату және конфигурациялау

Дербес компьютерді орнату және конфигурациялау келесі қадамдарды қамтиды:

 бір ғимарат шегінде компьютерді қоймадан пайдаланушының жұмыс орнына жеткізу;

 компьютердің қаптамасын ашу (қажет болған жағдайда);

 перифериялық құрылғыларды (пернетақта мен тінтуірді) жұмыс станциясына қосу;

 жұмыс станциясын желілік немесе жергілікті принтерге қосу; 

 монитордың жұмыс станциясына қосылуы;

3.4 жабдықты жөндеу

Тапсырыс берушінің жабдықтарын жөндеуді Орындаушының қызмет көрсетуші маманы жүзеге асырады.

Жабдықтарды жөндеу бойынша қызметтер өтінімдер негізінде жүзеге асырылады.

Осы жұмыстарды жүргізу үшін Тапсырыс беруші бөлген Үй-жайлар Орындаушының жөндеу базасы болып табылады.

Жабдықтың техникалық жай-күйін Тапсырыс беруші өкілінің қатысуымен оны пайдалану орнында тексеру жолымен Орындаушының маманы айқындайды.

Ақаулы жабдық жөндеу үшін белгіленген тәртіппен беріледі. Егер жабдық жөндеуге жарамсыз болса немесе оны жөндеу бойынша даулы мәселелер туындаса, ақаулы актіні бере отырып, оның техникалық жай-күйіне сараптама жүргізіледі. 

Қызмет көрсетілетін жабдық оны жөндеу бойынша қызмет көрсететін және көрсетілетін қызметтердің уақтылығы мен сапасына жауапты орындаушының тиісті мамандарына бекітіледі.

Жабдықты жөндеу бойынша қызметтерді көрсетудің мақсаты жабдықтың үздіксіз жұмысын қамтамасыз ету, нормативтік-техникалық және пайдалану құжаттамасының, сондай-ақ жабдықтың нақты түріне арналған жөндеу құжаттамасының талаптарына сәйкестігі болып табылады. 

Жабдықты пайдалану ережелерінің сақталуын Орындаушының мамандары бақылайды. Жабдықты пайдалану бойынша белгіленген талаптардың сақталуына Тапсырыс беруші жауапты болады.

Жабдықты жөндеу, тапсырыс берушінің келісімі бойынша, жабдықтың жарамдылығын қалпына келтіруді немесе ресурсын ішінара қалпына келтіруді, сондай-ақ принтерлерге арналған картридждерді толтыруды қамтамасыз етуі тиіс.

Егер жабдық жөндеуге жарамсыз болса немесе оны жөндеу бойынша даулы мәселелер туындаса, қорытынды актіні бере отырып, оның техникалық жай-күйіне тексеру жүргізіледі.

Оның техникалық жай-күйін тексеру істен шыққан жабдықты бөлшектеу, ауыстыру және ақаулы жабдықты есептен шығару туралы ведомость актісін жасау жөніндегі операциялар кешенін білдіреді.

Келесі жабдық жөндеуге жатады:

 жеке компьютерлер, соның ішінде: жүйелік блок, монитор, пернетақта және манипулятор тінтуір;

 принтерлер;

 сканерлер;

 үздіксіз қуат көздері;

 желілік байланыс жабдықтары.

Жабдықты жөндеу келесі қызметтерді қамтиды:

 қорғаныш қаптамаларын алу;

 ауыстыруға немесе қалпына келтіруге жататын жекелеген бөлшектерді, тораптарды, механизмдер мен тақталарды көзбен шолып тексеру, Бақылау өлшеу және анықтау;

 жеке ақаулы бөлшектерді, Тораптарды, механизмдерді, тақталар мен құрылғыларды ауыстыру немесе қалпына келтіру;

 жабдықты жуу және тазалау, әдеттегі қызмет көрсетуден асатын көлемде;

 қажет болса-майлау;

 техникалық және электрлік параметрлер бойынша жабдықты реттеу;

 қажет болған жағдайда техникалық сүйемелдеу жүргізу;

 жабдықтың бақылау және сынақ жабдықтарында дұрыс жұмыс істеуін тексеру, қорғаныс қаптамаларын орнату және жабдықты пайдалануға беру.

Орындаушының қызмет көрсету бөлімшелері Жабдықты жөндеуге дейін және жөндеуден кейін түгендеу және зауыт нөмірлерінің сәйкестігін тексереді; жабдықтың ақауларына талдау жүргізеді, ақау себептері бойынша актіні ресімдеумен және оған белгіленген тәртіппен қол қоюмен қорытынды береді.

Пайдалану орнында жөндеуді орындау мүмкін болмаған кезде жабдықты тапсырыс берушінің жауапты тұлғасы Орындаушының қызмет көрсету бөлімшесіне береді. Ақаулы актіде жабдықты жөндеу немесе ауыстыру қажеттілігі көрсетіледі және ақаулы актінің бір данасы Тапсырыс берушіге беріледі. 

Жабдықты жөндеудің аяқталуы журналға жазылады. Бір мезгілде жабдыққа арналған электрондық паспортта тиісті жазбалар жүргізіледі.

Жөндеу жүргізілгеннен кейін 2 күн мерзімде жабдықты жөндеу және беру туралы акт жасалады (2 данада). Құрастырылған бір данасы акт қызмет көрсетілетін бөлімшенің өкіліне беріледі, жүргізілген жөндеу туралы жазба жабдықтың паспортында жүргізіледі.

Жабдықтың жекелеген бөлшектері ауыстырылған жағдайда ақаулы акт жасалады. Ауыстырылған бөлшектер туралы деректер жабдықтың электрондық паспортында көрсетіледі. 

3.5 пайдаланушылардың лицензиялық бағдарламалық жасақтамасын (БҚ) Тапсырыс берушінің дистрибутивтерінен, оның ішінде антивирустық бағдарламадан орнату, қалпына келтіру

Жұмыс станцияларында жүйелік және қолданбалы бағдарламалық қамтамасыз етуді, сондай-ақ ақпараттық жүйелерді орнату Тапсырыс берушінің өтінімдері негізінде жүргізіледі. Компьютерлік жабдыққа Орнатылатын бағдарламалық құралдардың құрамын Тапсырыс беруші айқындайды.

Жабдық немесе бағдарламалық қамтамасыз ету істен шыққан жағдайда операциялық жүйелерді, қолданбалы БҚ және ақпараттық жүйелерді қалпына келтіру белгіленген мерзімде жүргізіледі және жүйелік және қолданбалы БҚ орнатуды қамтиды.

3.6 жабдыққа түгендеу жүргізу (ТҚҚ бойынша операцияларды қоспағанда)

Жабдыққа түгендеу жүргізу есепке алу, сақтау және пайдалану орындарында жекелеген атаулар және (немесе) топтар бойынша нақты бар-жоғын, жабдықтың жұмыс жағдайын тексеру, мүліктің нақты бар-жоғын Бухгалтерлік есеп деректерімен салыстыру және Тапсырыс берушінің міндеттемелерін есепке алуда көрсетудің толықтығын тексеру, негізгі құралдарды есепке алу карталарын толтырудың дұрыстығын тексеру мақсатында жүзеге асырылады.

Жабдықтың техникалық жай-күйін Тапсырыс берушінің пайдалану орнындағы өкілінің қатысуымен Орындаушының маманы айқындайды. Ең алдымен, жабдықтың болуы, түгендеу және зауыт нөмірлерінің сәйкестігі тексеріледі.

3.7 жедел қызмет көрсетуді ұйымдастыру

Жедел қызмет көрсету мыналарды қамтиды:

 пайдаланушыларға консультациялық көмек көрсету;

 кеңестерді техникалық дайындау және өткізу, оның ішінде проекторды орнату, баптау және слайдтарды көрсету, кеңес залдарының бағдарламалық-аппараттық құралдарын орнату, баптау және тестілеу және т. б. бойынша қызметтер көрсету.;

 жедел қолдауға байланысты басқа қызметтер. 

Кеңестер пайдаланушылардың жұмыс орнында көрсетіледі.

Сондай-ақ, Орындаушының мамандары профилактикалық тексерулер жүргізу, Жабдықты техникалық сүйемелдеу үшін орындарға барған кезде консультациялар беруге болады. 

4.
Тараптардың өзара іс-қимыл тәртібі

Компьютерлік Жабдықтың жұмысында ақаулар болған кезде:

1.
Пайдаланушы Орындаушыға ақаулықтың пайда болуы туралы хабарлайды.

2.
Орындаушы компьютерлік және басқа жабдықтардың жұмысындағы ақауларды жоюға өтінім қабылдайды.

3.
Пайдаланушының жұмыс орнындағы Орындаушы компьютерлік жабдықтың істен шығуын диагностикалайды.

Орындаушы: 

 ақаулық, егер ақаулықты пайдаланушының жұмыс орнында жоюға болатын болса, ақаулықты жояды, пайдаланушыда (уәкілетті адамда) орындалған жұмыстар актісіне қол қояды. Осы операцияны орындау уақыты орындаушы қызметкер пайдаланушының жұмыс орнына келген сәттен бастап 60 минуттан аспауға тиіс;

 егер ақауды жою бағдарламалық қамтамасыз етуді қайта орнатуды талап еткен жағдайда, Орындаушының аумағында бағдарламалық қамтамасыз етуді қайта орнатуды жүргізеді, жабдықты қайтарады, пайдаланушыда (уәкілетті тұлғада) орындалған жұмыстар актісіне қол қояды. Бұл операцияны орындау уақыты Орындаушы Пайдаланушының жұмыс орнына келген сәттен бастап 24 сағаттан аспауы керек;

 егер ақаулықты жою жиынтықтауыштарды немесе шығыс материалдарын ауыстыруды талап етсе, Орындаушының аумағында қосымша диагностика жүргізсе, ақаулы жабдық пайдаланушыға беріледі. Осы операцияны орындау уақыты орындаушы қызметкер пайдаланушының жұмыс орнына келген сәттен бастап 24 сағаттан аспауға тиіс.

Тапсырыс беруші (уәкілетті тұлға) ұйымда белгіленген қағидалар бойынша жиынтықтауыштарды не шығыс материалдарын береді немесе сатып алады және Орындаушыға оларды ауыстыру үшін жарамды жиынтықтауыштың не шығыс материалдарының бар екендігі туралы хабарлайды. Бұдан әрі Орындаушы ақаулы жиынтықтауышты, Шығыс материалын ауыстырады және пайдаланушыда (уәкілетті тұлғада) орындалған жұмыстар актісіне қол қояды.

 Егер жүйеге техникалық қызмет көрсету қосымша компоненттерді орнатуды талап етсе, тексеру актісін жасайды, актінің бір көшірмесін пайдаланушыға береді, екінші көшірмесі орындаушыда қалады. Осы операцияны орындау уақыты орындаушы қызметкер пайдаланушы қызметкерінің жұмыс орнына келген сәттен бастап 24 сағаттан аспауға тиіс. 

Пайдаланушы (уәкілетті тұлға) тексеру актісінің негізінде және ұйымда белгіленген қағидалар бойынша қосымша жиынтықтауыштарды береді немесе сатып алады және оларды ауыстыру үшін жиынтықтауыштың бар екендігі туралы Орындаушыға хабарлайды. Бұдан әрі Орындаушы қосымша жиынтықтауышты орнатуды жүргізеді және пайдаланушыда (уәкілетті тұлғада)орындалған жұмыстар актісіне қол қояды;

Тапсырыс беруші Орындаушының қызметкерлерін компьютерлік жабдықтар мен ұйымдастыру техникасына техникалық сүйемелдеу және қызмет көрсету бойынша қызметтер көрсету үшін қол жеткізуі қажет барлық объектілерге қажетті рұқсатпен қамтамасыз ету жөніндегі міндеттемелерді өзіне қабылдайды. Орындаушы өз кезегінде Тапсырыс берушіге жұмыс барысында алынған ақпараттың құпиялылығына кепілдік береді.

4.1 Проблемалардың Өршуі

Жағдайларды талдау кезінде Тараптардың өзара іс-қимылы:

1. Көрсетілетін қызметтердің сапасына қанағаттанбаған жағдайда Пайдаланушы Тапсырыс берушіге жүгіне алады.

2. Тапсырыс берушінің қызметкерлері жағдайды талдайды және өз басшысына баяндайды.

Тапсырыс берушімен жасалған шарттар шеңберінде Орындаушы өтінімдердің уақтылы қабылдануына және орындалуының толықтығына, сондай-ақ компьютерлік және басқа да жабдықтардың жарамды күйде ұсталуына жауапты болады.

