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Приложение к технической спецификации

Техническое обслуживание оргтехники филиала «Центр исследований и разработок» АО «КазТрансОйл» и ПСБ (г. Астана)

Таблица 1: определения и сокращения
	Аварийный фонд
	Неснижаемый запас оборудования, имущества, запчастей к нему и материалов, установленный из расчета обеспечения восстановления работоспособности вышедшего из строя оборудования в кратчайшие сроки и с минимальными затратами в рамках выполнения Работ

	Администратор
	Представители, назначенные Заказчиком, которые осуществляют контроль над Подрядчиком в выполнении важных положений настоящего документа, а также выполняют функции контактных лиц с Подрядчиком

	АРМ пользователя
	Комплекс средств вычислительной техники и программного обеспечения, составляющий рабочее место сотрудника, предназначенное для автоматизации его работы в рамках специальности

	Время выполнения Запроса
	Период времени между получением Запроса Подрядчиком и временем его выполнения

	Время простоя 
	Время недоступности Сервиса, за исключением времени запланированных и согласованных остановок

	Время устранения инцидента
	Максимальное время, необходимое для восстановления работоспособности АРМ Заказчика

	Доступность
	Процентное соотношение времени способности АРМ пользователя исполнять требуемую функцию к общему периоду доступности

	Заказчик
	АО «КазТрансОйл»

	Запрос на обслуживание
	Рядовые обращения (запросы), такие как консультации пользователей и запросы, требующие выполнения кратковременных операций. К таким обращениям могут относиться устранение проблем и сбоев на уровне пользователей

	ЗИП
	Запасное имущество и принадлежности

	ИБ
	Информационная безопасность

	Изменение
	Предполагают изменения в конфигурациях АРМ пользователей, переходы на новые версии ПО, применение патчей и обновлений, значительно меняющих свойства операционной среды, а также другие подобные запросы

	Инцидент
	Возникновение события, не являющегося частью стандартного функционирования АРМ, связанное с фактом или потенциальной возможностью остановки АРМ, снижения качества и/или производительности  

	ИТ -инфраструктура
	Совокупность средств информатизации, сервисы, сети, технические и программные средства, данные, ИС

	Обменный фонд
	Приобретаемый объем расходных материалов (картриджи, тонеры и другие) для обслуживаемого оборудования

	Оборудование
	Организационная техника, облегчающая бумажное делопроизводство: принтеры, сканеры, многофункциональные устройства, факсы.

	Обращение
	Запрос от Заказчика к Подрядчику, связанный с предоставляемым сервисом

	Общество
	Заказчик

	Просрочка
	Промежуток времени Простоя устройства печати, за который начисляется пеня и/или штраф (8 рабочих часов Просрочки считается как день)

	Период доступности
	Период времени, в течение которого АРМ пользователя должно исполнять требуемую от него функцию

	Сервис
	Комплекс производственных процедур, при выполнении Работ, направленный на удовлетворение заранее оговоренных потребностей Заказчика, имеющих определенный уровень качества, обладающий установленными измерителями

	ТОиР
	Техническое обслуживание и ремонт

	Регламентные работы
	Согласованные с Заказчиком плановые, внеплановые, профилактические и иные работы с Оборудованием

	РМ
	Расходный материал

	ЦА
	Центральный аппарат Заказчика

	Руководство
	Определенный Заказчиком блок должностей
























Таблица 2.1 Перечень обслуживаемого оборудования филиала ЦИР г. Астана
	№
	Группа
	Модель
	Год ввода в экспл
	Кол-во,
шт.
	Общее кол-во

	1
	Моноблок
	Моноблок Marten 27/Core i7 12700/16gb ram/512 Gb SSD/1 TB HDD/Win 11/ KB+Mouse
	2023
	9
	23

	
	
	Моноблок DELL Optiplex 7480/24/i5-10500/8Gb ram/512 Gb HDD/Win 11/KB+Mouse
	2016
	3
	

	
	
	Моноблок 27" HP ENVY 27-B113UR Gray (2CW08EA)
	2018
	11
	

	2
	Системный блок
	Системный блок Core i7 7700/32 Gb ram/GTX 1050ti/ SSD 512 Gb/500 Gb HDD + Монитор
	2017
	4
	12

	
	
	Системный блок Core i7 4790/16 Gb ram/RX 470/1TB HDD + Монитор
	2016
	7
	

	
	
	Системный блок Nomad 39SPC-05
	2024
	1
	

	3
	Монитор
	Монитор Z 27
	2015
	1
	36

	
	
	Монитор HP Z24i
	2014
	13
	

	
	
	Монитор ZR2440w
	2013
	10
	

	
	
	Мониторы Dell
	2016
	9
	

	
	
	Монитор  Lenovo ThinkVision P27q-30
	2024
	2
	

	
	
	Панель интерак. инфрак. 75" 350кд/м2
	2026
	1
	

	4
	Ноутбук
	Ноутбук 14 "ThinkPad e14 i5(в комплекте Topload 15.6/КВ MICE BO 510Mouse)
	2020
	7
	7

	6
	Орг. Техника
	Принтер цв. печати пластиковых карт Evolis Zenius ZN1U0000RS
	2026
	1
	13

	
	
	HP LaserJet P2055dn

	2007
	1
	

	
	
	МФУ HP LASER JET PRO 400 M425 DN
	2016
	1
	

	
	
	Принтер HP LJ 600
	2014
	3
	

	
	
	Принтер HP LJ 400 m401
	2015
	3
	

	
	
	МФУ HP Color LaserJet Enterprise Flow MFP 8801z (9S183A)
	2025
	1
	

	
	
	Сканер HP Digital Sender Flow 8500 fn1 A4
	2016
	2
	

	
	
	Принтер HP LaserJet 700 M712
	2014
	1
	




















Таблица 2.2 Перечень расходных материалов оборудования филиала ЦИР г. Астана
	№
	Наименование
	Кол-во

	1. 
	Картридж  CE390A
	9

	2. 
	AT-CE505A
	4

	3. 
	EP-CF280X
	6

	4. 
	CF214A
	4

	5. 
	(w2250a) black
	2

	6. 
	(w2251a) blue
	2

	7. 
	(w2252a) yellow 
	2

	8. 
	(w2253a) magenta
	2













Таблица 3.1 Перечень обслуживаемого оборудования ПСБ г. Астана
	№
	Группа
	Модель
	Год ввода в экспл
	Кол-во,
шт.
	Общее

	1
	Моноблок
	Моноблок 27" HP ENVY 27-B113UR Gray (2CW08EA)
	2018
	1
	1

	2






	Системный блок
	Системный блок Core i7 7700/32 Gb ram/GTX 1050ti/ SSD 512 Gb/500 Gb HDD + Монитор
	2017
	2
	29

	
	
	Системный блок Core i7 4790/16 Gb ram/RX 470/1TB HDD + Монитор
	2016
	4
	

	
	
	Системный блок Nomad 39SPC-05
	2024
	23
	

	3
	Монитор




	Монитор Z 27
	2015
	6
	50

	
	
	Монитор HP Z24i
	2014
	8
	

	
	
	Монитор ZR2440w
	2013
	1
	

	
	
	Мониторы Dell
	2016
	10
	

	
	
	Монитор  Lenovo ThinkVision P27q-30
	2024
	25
	

	4
	Орг. Техника
	Hp designjet T850
	2024
	1
	13

	
	
	Сканер НР L2763 A  А3
	2019
	1
	

	
	
	HP LaserJet700 M712
	2013
	4
	

	
	
	Принтер HP LJ 600
	2014
	2
	

	
	
	Принтер HP LJ 400 m401
	2015
	3
	

	
	
	Принтер HP LJ   700 M775 color MFP
	2014
	1
	

	
	
	Konica Minolta bizhub C251i
	2026
	1
	


	







Таблица 3.2 Перечень расходных материалов ПСБ г. Астана
	№
	Наименование
	Кол-во

	1. 
	Картридж  CE390A
	8

	2. 
	Картридж  CF280X
	6

	3. 
	Картридж HP CE342A (Желтый)
	4

	4. 
	Картридж HP CE343A (Розовый)
	2

	5. 
	Картридж HP CE341A (Синий)
	4

	6. 
	Картридж HP CE340A (Черный)
	2

	7. 
	HP 738 498M8A  (B)
	1

	8. 
	HP 738 498M6A   (C)
	1

	9. 
	HP 738 4J6Y6A (M)  
	2

	10. 
	HP 738 4J6Y7A   (Y)
	1

	11. 
	CF214A
	8

	12. 
	EP-CF214X
	2

	9.
	Konica Minolta TN328Y
	2

	
	Konica Minolta TN328K
	2

	
	Konica Minolta TN328C
	2

	
	Konica Minolta TN328M
	2



Таблица 4. Влияние на Сервис
	Влияние
	Определение

	Низкое
	Запрос, затрагивающий менее трёх пользователей.

	Среднее
	Запрос, затрагивающий от 3 до 10 пользователей, обратившихся в течение одного часа по одному и тому же вопросу.

	Высокое
	Запрос, затрагивающий более 10 пользователей в течении 1 часа по одному и тому же вопросу, либо запрос от 1 пользователя о влиянии предмета Запроса на группу более 10 пользователей.


Таблица 5. Срочность устранения
	Срочность
	Определение

	Низкая
	Запрос, затрагивающий рабочие бизнес-процессы, но не представляет угрозу для их непрерывности.

	Средняя
	Запрос, не представляющий угрозу для непрерывности бизнес-процессов Заказчика, однако имеет место факт невозможности выполнения отдельных операции по бизнес-процессу.

	Высокая
	Запрос, представляющий угрозу для непрерывности бизнес-процессов Заказчика.


Таблица 6. Приоритет
	Срочность
Влияние
	Низкая
	Средняя
	Высокая

	Низкое
	Низкий
	Низкий
	Средний

	Среднее
	Средний
	Средний
	Высокий

	Высокое
	Высокий
	Высокий
	Высокий


Таблица 7. Время выполнения Запросов
	Уровень по приоритету
	Время выполнения

	Инциденты

	Высокий
	2 час.

	Средний
	3 час.

	Низкий
	3,5 час.

	Изменения

	Высокий
	2,5 час.

	Средний
	3,5  час.

	Низкий
	4 час.

	Запросы на обслуживание

	Высокий
	2 час.

	Средний
	3 час.

	Низкий
	3,5 час.







Форма№ 1

«Утверждаю»
______________________
                   (организация, должность)
_________________________
                      (подпись/ф.и.о)
«____»___________ 202   г.

АКТ № ___ 
Экспертизы технического состояния
от «__» __________ 202   г.

Наименование Заказчика:	_______________________________________
Наименование оборудования:	_______________________________________
Серийный номер аппарата:	_______________________________________
Инвентарный номер:	_______________________________________
Краткая хар-ка тех. состояния: 	_______________________________________
	
Результат обследования:	_______________________________________
(неисправность)	_______________________________________
Заключение:	_______________________________________
	_______________________________________
Рекомендации:	_______________________________________
	_______________________________________
Члены комиссии:
_________________________					_____________
_________________________					_____________
Подрядчик:_________________________                                   ____________





Форма №2
Акт изъятия технического средства
для проведения ремонта или технического обслуживания в лабораторных условиях

Наименование оборудования__________________________________________________
Инвентарный/серийный номера _______________/________________________________
Описание оборудования______________________________________________________
Описание неисправности и причины возникновения______________________________

Ответственное лицо, за которым закреплена техника
Ф.И.О., Подпись /____________________ /_________________        дата_______________

Лицо, совершившее процедуру изъятия техники
Ф. И. О., Подпись /___________________/___________________         дата______________


















Форма №3
Акт возврата технического средства, изъятого
для проведения ремонта или технического обслуживания в лабораторных условиях

Наименование оборудования__________________________________________________
Инвентарный/серийный номера __________________/_____________________________
Описание оборудования _____________________________________________________
Описание неисправности и причины возникновения _____________________________
Объем выполненных Работ______________________________________________________ 

Ответственное лицо, за которым закреплена техника
Ф.И.О., Подпись /_________________/____________________         дата_______________

Лицо, совершившее процедуру изъятия техники
Ф. И. О., Подпись /________________/____________________         дата______________
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Форма №4 (Отчет по Запросам)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	ID
	Название Запроса
	Пользователь
	Тип Запроса
	Дата / время начала
	Целевая дата / время
	Дата / время закрытия
	Статус
	Исполнитель
	Команда
	Соответствует условиям SLA (да/нет)
	Комментарии

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Форма №5 (Отчет по активам (для конечных устройств) МФУ/Принтеры/Копировальные аппараты)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	№
	Имя устройства
	Инв. Номер
	Производитель
	Модель
	Cерийный номер
	Картридж 1
	Картридж 2

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	9
	10
	11
	12
	13

	Картридж 3
	Картридж 4
	Город
	Кабинет
	Подразделение

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 






Форма №6 (Сводный отчет за _____________ месяц ____________год.)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	№
	Средняя оценка исполнения Запросов 
	Суммарное время простоя Сервисов
	Доля просроченных Запросов
	Кол-во просроченных Запросов
	Время устранения Инцидента
	Время восстановления после Сбоя
	Комментарий 

	1
	
	
	
	
	
	
	

	итого
	(указать среднее арифметическое значение)
	(указать общее значение)
	(указать среднее арифметическое значение)
	(указать общее значение)
	(указать общее значение)
	(указать общее значение)
	-




Форма 7. Отчёт по актуализации информации для ОБ (Системный блок/Моноблок/Ноутбук/Планшет)
	№
	Тип ОБ
	Наименование ОБ
	Модель
	Производитель
	Инв. Номер
	Серийный номер
	Модель CPU
	ОЗУ (Тип/ производитель/ объем)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	
	
	
	
	
	
	
	



	HDD/SSD (Тип/ производитель/ объем)
	Модель Материнской платы
	Модель Видеокарты
	№ Пломбы
	Этаж
	Кабинет
	Отдел
	Пользователь Ф.И.О.
	Дата  актуализации
	Инициирующее изм. ID
(№  обращения в SM) и № изм. графы

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Форма 8. Отчёт по актуализации информации для ОБ (Монитор/Дисплей/Проектор/Экран проекционный)
	№
	Тип и Наименование ОБ
	Производитель
	Модель
	 Инв. №
	Серийный №
	Диагональ
	№ Пломбы
	Этаж
	Кабинет
	 Отдел
	Пользователь Ф.И.О.
	Дата 
актуализации
	Инициирующее изм. ID
(№  обращения в SM) и № изм. графы

	1
	2
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
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