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Перечень сокращений и обозначений
ГБПОУ ЧИК – государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
«Чайковский индустриальный колледж»
ДП – документированная процедура
ЭВМ – электронно-вычислительная машина
ТБ – техника безопасности
Сектор ИТО – сектор информационно-технического обеспечения
СВТ – средство вычислительной техники
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1. Назначение и область применения процедуры

Настоящая процедура является локальным нормативным актом ГБ ПОУ ЧИК.
Настоящий локально-нормативный акт устанавливает единый порядок настройки и

ремонта информационно-технических средств в ГБПОУ ЧИК.
Требования ЛНА обязательны для применения всеми сотрудниками колледжа.

2. Термины и определения
Порядок - документированный установленный способ осуществления деятельности или

выполнения определенной работы
Документированная процедура – документ, устанавливающий е диный порядок описания

процесса, полномочия и ответственность должностных лиц, информационные потоки, включая
регистрацию данных и записей.

Пользователь - сотрудник учреждения, который использует действующую систему
средств вычислительной техники учреждения для выполнения конкретной функции.

3. Описание процедуры
3.1 Общие положения
Настройка и ремонт информационно -технических средств проводится с целью в ыявления

и устранения неполадок и стабильной работы компьютерной техники в ГБ ПОУ ЧИК.
Графическое описание процедуры приведено в приложении А к данному документу.
3.2 Пояснение к графическому описанию

Блок 10. При возникновении неисправности пользователь  заполняет заявку (Приложение Б)
для выполнения ремонтных работ. В случае необходимости  заявка поступает после
технического обслуживания СВТ 1.

Поступившая заявка регистрируется в журнале учета ремонтных работ (Приложение В ).
Блок 20. Проводится первичный осмотр, в ходе которого осуществляется устранение
незначительной неисправности.

После первичного осмотра заявка рассматривается на совещании сектора по ИТО.
Решение, принятое на совещании, фиксируется в журнале учета ремонт ных работ.

Блок 30. Осуществляется изъятие устройства.
Блок 40. Осуществляется ремонт устройства.

Если при выполнении ремонтных работ  возникает необходимость приобретения новых
комплектующих (или требуется замена СВТ) , то решение о выделении средств на зак упку
принимается на совещании сектора ИТО.  Решение о приобретении  фиксируется в журнале
приобретения оборудования (Приложение Г).

При отсутствии специализированного оборудования, необходимого для ремонта
устройства, возможна отправка устройства в другую организацию по профилю, что
фиксируется в журнале учета ремонтных работ.
 Блок 50. Вводится устройство в эксплуатацию и осуществляется информирование
пользователя о выполненных работах. Пользователь осуществляет запись о выполненных
работах (Приложение Б) .
Блок 60. Осуществляется сдача отчет о проделанной работе за квартал. Представляется н а
совещании сектора по ИТО.

1 Порядок технического обслуживания ЧИК-ЛНА-02-04-09-14
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4. Ответственность
Ответственным за организацию разработки и введение процедуры в действие является

Заведующий сектором ИТО.
Распределение ответственности и полномочий подразделений и должностных лиц

колледжа при выполнении работ и мероприятий приведено в таблице 1.

Таблица 1.
Матрица распределения ответственности и полномочий

 Подразделение / Должностное лицоПроцесс, вид
деятельности в

рамках процесса Ответственный Реализующий Соисполнитель Информирую
щий (емый)

Поступление
заявки Оператор ЭВМ Оператор ЭВМ - Оператор

ЭВМ
Первичный осмотр Оператор ЭВМ Оператор ЭВМ - -

Рассмотрение
заявки на

совещании
Зав.сектором ИТО Оператор ЭВМ -

Сотрудники
совещания

ИТО

Изъятие устройства
на диагностику Зав.сектором ИТО

Оператор
ЭВМ,

Зав.сектором
ИТО

Студенты-
практиканты,
Подрядные

организации

Пользователь

Ремонт устройства Зав.сектором ИТО

Оператор
ЭВМ,

Зав.сектором
ИТО

Студенты-
практиканты,
Подрядные

организации

-

Ввод в
эксплуатацию Зав.сектором ИТО

Оператор
ЭВМ,

Зав.сектором
ИТО

Студенты-
практиканты,
Подрядные

организации

Пользователь

Отчет о
выполненной

работе за квартал
Директор Оператор ЭВМ Сотрудники

сектора ИТО

5. Нормативные документы
В настоящей документированной процедуре использованы ссылки на следующие

документы:
5.1. ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым до кументам»
5.2. ЧИК-ЛНА-02-04-09-14 «Порядок технического обслуживания информационно -

технических систем»
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6. Приложения
6.1 Приложение А. Графическое описание документированной процедуры
6.2 Приложение Б. Заявка ГБПОУ ЧИК
6.3 Приложение В. Форма журнала учета ремонтных работ
6.4 Приложение Г. Форма журнала приобретения оборудования
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Приложение А
Графическое описание документиро ванной процедуры

Вход Документация Выполняемая работа Результат (выход) Ресурсы

Поступление заявки Журнал учета
ремонтных работ

10

Отчет о
неисправности

Отчет о
неисправности

Принятие решения
по заявке

Оператор ЭВМ

Пользователь

Зав.сектором ИТО

Оператор ЭВМ

20

Принятое на
совещание решение

по заявке

Журнал учета
ремонтных работ

Результат
диагностики
устройства

Зав.сектором ИТО

Оператор ЭВМ

Результат
диагностики
устройства

Журнал
приобретения
оборудования

Инструкция по
ТБ при работах с
ПК

30

40

Результат ремонта
устройства

Оператор ЭВМ

Зав.сектором ИТОРезультат ремонта
устройства

Журнал учета
ремонтных работ

Ввод в эксплуатацию

50

Оператор ЭВМ

Введенное в
эксплуатацию

устройство
Зав.сектором ИТО

Введенное в
эксплуатацию

устройство

Отметка о
выполненной работе в

журнале учета
ремонтных работ

Сформированный
отчет о проделанной

работе

Отчет о
проделанной

работе

60

Оператор ЭВМ

Первичный
осмотр

Рассмотрение заявки на
совещании

Изъятие устройства
на диагностику

Ремонт
устройства
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Приложение Б

Директору ГБПОУ ЧИК
                                                                                  А.Л.Баранову

                                                                                                      От:_____________________
                                                                                                          _______________________ _
                                                                                                          ________________________

                                                                                                  Кабинет № __________

заявление

Прошу   ________________________________________ ________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________

                            Дата: __________      Подпись: _____________

                            Рег № 16-03-ХХХ от «___»____________201_ г.

Проделанная работа ________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________

Отметка об исполнение __________ _
подпись

пользователя
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Приложение В
Форма журнала учета ремонтных работ

№
п/п

№
заявления

Ф.И.О.
(автора
заявки

№ кабинета Краткое
содержание

Ответственный
за выполнение

Сроки
выполнения

работ

Отметка об
исполнении Примечание
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Приложение Г
Форма журнала приобретения оборудования

№
п
/
п

№
заявлен

ия

Ф.И.О.
(автор

заявлен
ия)

№
каб
ине
та

Краткое
содержани

е

Сроки
приобретен

ия

Ответственн
ый за

приобретени
е

Ответственн
ый за ввод в
эксплуатаци

ю

Сроки
ввода в

эксплуата
цию

Ввод в
эксплуатацию
(исполнено/не

исполнено)

Примеч
ание



ГБПОУ «Чайковский индустриальный колледж»
ЛНА «Порядок настройки и ремонта информационно -технических

средств»
ЧИК-ЛНА-02-04-09-15

Версия: 1.0 Без подписи документ действителен 8 часов после распечатки. Дата и время распечатки: 07.05.2015, 9:47 Стр. 10 из 10

7. Лист регистрации изменений

Номера листовНомер
изменения

заменен-
ных

новых аннулиро-
ванных

Основание
для внесения
изменений

Подпись
Расшифровка

подписи Дата
Дата

введения
изменения


