ВНИМАНИЕ!!!

По указанию бухгалтерии НГПУ центр информационных технологий ужесточает требования к заявкам на обслуживание средств оргтехники и приобретение программного обеспечения, запасных частей, расходных материалов и различных комплектующих. 

Все следующие далее образцы основных заявок размещены на сайте (раздел «Сотрудникам») и сетевом диске по адресу 

Y:\Дмитриев_для_всех\Инструкции\Образцы заявок в ЦИТ.doc.

Приём заявок:

по телефонам:


4 36 15 47 с добавочными:


222,


218,


231,


281 (только по принтерам, копирам и МФУ);

4 39 06 72;


4 39 00 92(только сетевые подключения);

в учебном корпусе №1 в комнатах:

030,

424,

422,

027 (только сетевые подключения),

429 (только по принтерам, копирам и МФУ).

Письменная заявка может быть передана сотрудником подразделения либо с любым сотрудником ЦИТ (в том числе при выполнении ранее зарегистрированной устной заявки, а также через Елёву Таисию Николаевну - комн. 109 уч. корп. 2). 

Без заявок работы не выполняются! 

От студентов заявки не принимаются!

Для регистрации заявки сообщить:

· Название подразделения

· Номер корпуса и комнаты, где стоит оборудование, номер телефона, 

· Фамилию сотрудника, к которому специалист ЦИТ может обратиться за разъяснениями, и когда его можно застать, 

· тип и марку оборудования

· краткое описание возникшей проблемы

При изъятии техники из подразделения в ремонт сотрудник ЦИТ выдаёт расписку!

Любые материальные ценности, находящиеся на территории учреждения, должны быть оприходованы в НГПУ. Использование личной техники должно быть согласовано с руководством вуза (должна быть служебная записка, подписанная в ректорате). Техника, не оприходованная в бухгалтерии НГПУ, не обслуживается!

Нормативным сроком выполнения работ являются:

· явка сотрудника ЦИТ для выяснения проблемы – не позднее конца следующего рабочего дня либо по договорённости

· время вызова сотрудника сторонней организации – не более трёх рабочих дней 

· явка (в случае необходимости!) сотрудника сторонней организации либо ЦИТ для детального обследования -  по мере его освобождения, но не более чем на третий рабочий день

· время выполнения ремонтных работ, не требующих покупки расходных материалов, комплектующих или вызова сотрудника сторонней организации – в течение трёх рабочих суток (не более)

· время заказа отсутствующих в ЦИТ расходных материалов или комплектующих – не более трёх рабочих дней с момента подачи на них письменной заявки подразделения-заказчика

· время оплаты счетов – по мере изыскания средств и оформления документов в бухгалтерии

· время установки купленных расходных материалов или комплектующих – не более трёх рабочих суток с момента их получения поставщиком, доставки в НГПУ и оприходывания МОЛ.

Время выполнения заявки увеличивается в случае отсутствия заказчика!

Пятница, 26 декаября 2009 г. Последнее изменение 01 июня 2011

Форма 1

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.

Служебная записка

Прошу приобрести тонер и заправить картридж принтера  HP LJ 1200 на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Образец печати прилагается. Картридж подписан.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, _____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Форма 2

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести тонер и заправить картридж для многофункционального печатающего устройства Xerox PE-220 с инвентарным номером _________________ на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Образец печати прилагается. Картридж подписан.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Примечание. Инвентарный номер обязательно указывать для чипованных картриджей аппаратов фирм MB, Samsung или Xerox.

Форма 3

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести тонер и заправить копировальный  аппарат Canon NP-1215 на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Образец печати прилагается.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО


МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Форма 4

Директору ЦИТ НГПУ Хлыбову А. А.

Служебная записка

Прошу произвести чистку, диагностику и ремонт копировального  аппарата Canon NP-1215 на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Неисправность состоит в следующем: ____________________________ ___________________________________________________________________

Образец печати прилагается. Внешняя идентификация принадлежности аппарата (подразделение, комната, инвентарный номер) имеется

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность сотрудника подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Форма 5

Директору ЦИТ НГПУ Хлыбову А. А.

Служебная записка

Прошу произвести чистку, диагностику и ремонт принтера HP LJ 1200 на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Неисправность состоит в следующем: ____________________________ ___________________________________________________________________

Образец печати прилагается. Внешняя идентификация принадлежности принтера (подразделение, комната, инвентарный номер) имеется.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность сотрудника подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Форма 6

Директору ЦИТ НГПУ Хлыбову А. А.

Служебная записка

Прошу произвести диагностику и ремонт компьютера на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Неисправность состоит в следующем: ____________________________ ___________________________________________________________________

Основной пользователь ПК _____________________________________.

Внешняя идентификация принадлежности ПК (подразделение, комната, инвентарный номер) имеется.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность сотрудника подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Форма 7

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести картридж для принтера  HP LJ 1200 (инв. номер _____________) на кафедре _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Оприходование будет произведено материально-ответственным лицом ________________________ ____________________________________


должность МОЛ 
ФИО МОЛ полностью

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

СОГЛАСОВАНО:

Директор ЦИТ НГПУ

__________________ /Хлыбов А А./

Примечания.

1. Аналогично на любые запчасти для любых средств оргтехники, кроме компьютеров. 

2. Составляется после диагностики аппарата сотрудником ЦИТ. 

Форма 8

Директору ЦИТ НГПУ Хлыбову А. А.

Служебная записка

Прошу произвести сохранение (восстановление) информации и переустановку программного обеспечения на компьютере кафедры _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Желательна установка следующего программного обеспечения: 

_____________________________________________________________


Необходимость этого вызвана следующим: _________________________ ___________________________________________________________________

Основной пользователь ПК _____________________________________.

Внешняя идентификация принадлежности системного блока (подразделение, комната, инвентарный номер) имеется.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность сотрудника подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, ____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Форма 9

 «УТВЕРЖДАЮ»
 ректору НГПУ
_______________________
 проф. Шапошникову Л.Е
«___» ____________________ 20__ г.

Заявка на приобретение оргтехники

Часть I.
Прошу приобрести и установить для  кафедры ______________________ ____________________ в комнату ___ корпуса _____. следующее оборудование: 

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

Необходимость этого вызвана следующим: _________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

Оборудование будет находиться на материальной ответственности 

________________________ ____________________________________


должность МОЛ 
ФИО МОЛ полностью

Освобождение помещения гарантируется к сроку ______________________________

(указать конкретную дату либо длительность периода подготовки)

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

Часть II (заполняет ЦИТ).
Перечень и состояние ныне установленного оборудования:

____________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Целесообразна покупка  оборудования следующих марок:

__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Его примерная стоимость составит _________р.

Перед установкой оборудования необходимо выполнить в помещении следующие ремонтно-монтажные работы:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

Начальник АСУ ЦИТ НГПУ ________________________ /Дмитриев В. М. /.

СОГЛАСОВАНО:

Проректор НГПУ:


__________________ /Пономарев С. М. /

Часть III.
Перечисленные ранее подготовительные работы могут быть выполнены в течение _____ календарных дней.


Их примерная стоимость, включая материалы, составит _________р.

Представитель АХЧ _______________________  ________________ / _________/ 


Должность
Подпись 
ФИО

Часть IV.
Утвержденная заявка поступила в АХЧ для выполнения подготовительных работ «__» ____________ 200_ г.

Часть V.
Выполненные подготовительные работы  завершены и приняты, что подтверждаем своими подписями: 

Начальник АСУ ЦИТ НГПУ
_____________________ /Дмитриев В. М. /.


Подпись 

Главный энергетик
_____________________ / _________/ 


Подпись 
ФИО

Инженер 
по охране труда и технике безопасности _____________________ / _________/ 


Подпись 
ФИО

Комендант корпуса
_____________________ / _________/ 


Подпись 
ФИО

Руководитель подразделения

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

Помещение готово для установки оборудования «__» ____________ 200_ г. (указывает последний подписавший).
Указания о порядке заполнения заявки:
1. Составляется для любых средств оргтехники. 

2. Составляется перед новой покупкой, для установкой дарственной техники или перестановкой б/у.

3. Все взаимоотношения в ходе подписания и реализации заявки осуществляются руководителем подразделения.

4. При установке получаемой дарственной или перемещаемой техники слова «приобрести и» зачеркиваются.

5. Для подразделений, отличных от кафедр, слово «Кафедры» зачеркивается, а далее пишется полное наименование.

6. Часть II (состояние ранее установленного оборудования и рекомендации) заполняется сотрудником ЦИТ после диагностики.

7. Затем заявка предаётся в АХЧ, где заполняется часть III, затем ректору на утверждение.

8. После сбора всех согласующих подписей в частях I-III, решение о приобретении и установке оборудования принимается лично ректором, либо первым проректором, либо другим проректором, временно исполняющим обязанности ректора.

9. Далее заявка возвращается в АХЧ (часть IV).

10.  Часть V фиксирует готовность к приёму оборудования. Дата готовности помещения заполняется при получении последней подписи.

11. Оборудование включается в план конкурсных закупок либо выписывается без конкурса после завершения подготовительных работ и подтверждения готовности помещения.

12. Установка выполняется сотрудниками ЦИТ НГПУ либо силами фирмы-продавца. При этом работы по непосредственной переноске оргтехники организуются силами подразделения-заказчика в присутствии материально-ответственных лиц. 

13. Установка техники, полученной помимо ЦИТ, производится только при наличии всех сопроводительных документов.

14. Полученное оборудование должно быть введено в постоянную эксплуатацию в течение месяца.

15. Максимальный срок действия заявки – текущий календарный год и два последующих.

Форма 10

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести следующее компьютерное программное обеспечение для нужд кафедры _____________________________________________________ :

1. ____________________________________________________________

2. ___________________________________________________________


Необходимость этого вызвана следующим: _________________________ ___________________________________________________________________

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

Примерная стоимость составит _____________________

СОГЛАСОВАНО:

Директор ЦИТ НГПУ

__________________ /Хлыбов А А./

Форма 11

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести для нужд кафедры компьютерные мышки в количестве _штук с ____________ интерфейсом взамен вышедших из строя.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

МОЛ, _____________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Примечания.

1. Аналогично на клавиатуру.

2. Составляется после обследования ПК сотрудником ЦИТ. 

Форма 12

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести сетевую карту для компьютера с инв. номером ____________ на кафедре ______________________________________________ в комнате ___ корпуса _____. Необходимость установки вызвана ____________________________________________________ _______________________________________________________________________________
Оприходование будет произведено материально-ответственным лицом ________________________ ____________________________________


должность МОЛ 
ФИО МОЛ полностью

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность материально-ответственного лица
Подпись 
ФИО

Отметки о согласовании:

Целесообразность покупки подтверждаю.

Характер затрат (делается отметка в соответствующей клеточке):

	А)
	Замена неисправной комплектующей на аналогичную (ремонт без модернизации)
	

	Б)
	Замена неисправной комплектующей на комплектующую лучшего класса (ремонт с модернизацией).
	

	В)
	Установка дополнительной комплектующей ввиду неработоспособности штатного элемента
	

	Г)
	Замена исправной комплектующей на комплектующую лучшего класса (модернизация).
	

	Д)
	Установка дополнительной комплектующей для улучшения характеристики ПК (расширение комплектности)
	

	е)
	Установка нового инвентарного объекта взамен вышедшего из строя
	

	Ж)
	Установка нового дополнительного инвентарного объекта
	


Директор ЦИТ НГПУ «__» _______________ 20__г

__________________ /Хлыбов А А./

Примечания.

3. Служебная записка составляется после диагностики ПК сотрудником ЦИТ.

4. Аналогичная служебная записка составляется на любые комплектующие и аксессуары (кроме мышек и клавиатур) для ПК (включая сетевые коммутаторы) и дополнительные комплектующие для печатающей, фото и видео техники. 

5. Служебная записка передаётся в бухгалтерию вместе со счетом на оплату. 

Форма 13

Проректору по АХЧ НГПУ Кротову И.В.

Служебная записка

Прошу Вашего разрешения на установку кондиционера в компьютерный класс ТЭФ, расположенный в цокольном этаже учебного корпуса № 1 НГПУ на углу улицы Варварской и площади Минина.  В этом классе на площади в 27.8 кв.м. установлено 11 компьютеров. В результате при их работе и нахождении в классе от 10 до 25 человек ввиду резкого повышения температуры создается нерабочая обстановка.

Кондиционер (настенная сплит - система) имеется (ранее бывший в эксплуатации в другой комнате). Наружный блок будет повешен на дворовой стене здания (около служебной двери из учебной столярной мастерской) с антивандальным ограждением (на висячем замке) против воровства. Работы по монтажу будут выполнены фирмой «Ателье по ремонту кондиционеров» под моим присмотром.

14 сентября 2005 года.

Ответственная за класс ______________________ /Илюшина  С.А./

Согласовано:

Декан ТЭФ ________________________________ /Шевченко С.М./

Директор ЦИТ НГПУ _______________________ /Хлыбов А.А./

Необходимость установка подтверждаю.

Инженер по охране труда и ТБ ________________ /Горбунова А.Г./

Наличие резерва электрической мощности и возможности подводки кабеля подтверждаю. 

Главный энергетик __________________________ /Ершов А.Е./

Против прокладки теплотрассы через помещения мастерских не  возражаю.

Зав. мастерскими ____________________________ /Пасторов Г.А./

Форма 14

Списание техники и запчастей (с изменениями 2009 года)
Общие правила списания для бюджетного учета:

Объект должен удовлетворять следующим обязательным критериям:

1. Эксплуатироваться с момента постановки на учет в организации не менее нормативного срока

2. Быть полностью амортизированным

3. Завершился гарантийный период с момента приобретения и с момента последнего ремонта.

4. Быть неработоспособным

5. Быть неремонтопригодным

6. Причиной выхода из строя не может быть:

6.1. Нарушение правил эксплуатации

6.2. Оплошность пользователя

6.3. Неправильное обслуживание

6.4. Неправильный ремонт

7. Объект имеется в наличии у материально-ответственного лица, включая все  части этого объекта, как на дату начала процедуры списания, так и на момент утверждения акта.

8. В наличии есть паспорт на объект

9. Есть техническое заключение на списание от сторонней организации, имеющей лицензию на  выдачу таких документов либо сертифицированную на такие операции.

10. На объект должен быть акт на списание, подписанный  всеми установленными лицами.

11. Акт должен быть согласован и утверждён руководством данной организации, вышестоящей организацией (Министерство образования РФ), а затем Министерством межимущественных отношений области.

Полный физический износ и полный моральный износ могут дополнять основные (все предыдущие) условия, но не заменяют ни одного их них.

Вместо п.5 может быть учтено выполнение сразу всех ниже приведённых критериев:

12. Стоимость восстановления объекта превышает первоначальную стоимость объекта

13. Стоимость восстановления объекта превышает  стоимость объекта после его последней переоценки

14. Стоимость восстановления объекта превышает  стоимость покупки аналогичного объекта  на дату списания

Пункт 13 трудно выполним, ибо обычно по бюджетным правилам переоценки за время эксплуатации стоимость объекты выросла от  1,5 до 10 раз.

Нормативные сроки (п.1) чаще всего запредельные (определены бухгалтерией при постановке на учет путём отнесения объекта к какой-либо группе, родственной с её точки зрения, а не рекомендуемые производителем).

Пункт 8 обычно не выполним, так как почти все производители паспорта на свою технику не предоставляют
Пункт 9 мало выполним, так как на настоящий момент времени такое лицензирование отсутствует.

Данный порядок распространяется на основные средства, приобретенные за счет бюджетных или внебюджетных средств, полученных в порядке благотворительной помощи, дарения и централизованных закупок.

Для малоценных предметов,  переведённых из состава основных средств, заключение составляет специалист НГПУ, а внешнее утверждение акта не производится.

Порядок списания оргтехники

1. МОЛ идёт в к.121 учебного корпуса №1 к бухгалтеру по основным средствам (Милютина Светлана Николаевна).

2. Определяются цена объекта, форма бланка, состав комиссии по списанию, источник начального приобретения инвентарного объекта (бюджет, внебюджет).

3. Для бюджетных и внебюджетных объектов дороже 3 тыс. руб.

3.1. В бухгалтерии делается ксерокопия обеих сторон инвентарной карточки. 

3.2. МОЛ находит все блоки, входящие в состав объекта с соответствующим инвентарным номером, и документацию его производителя. При одновременном списании нескольких объектов для каждого инвентарного объекта блоки комплектуются отдельно в одном помещении.

3.3. Оформляется служебная записка на диагностику объекта (формы 4-6). При этом слова «Чистка», «Ремонт» зачеркиваются.

3.4. Сотрудник, работающий с данным объектом, договаривается с руководством ЦИТ о проведении обследования объекта силами ЦИТ и сторонней организации.

3.5. Делается обследование на основе служебной записки и карточки.

3.6. Сторонняя организация даёт техническое заключение.

3.7. Заполняется и подписывается акт на списание (собираются все подписи внутри НГПУ). Организатор – МОЛ.

3.8. Акт сдаётся тому же бухгалтеру для утверждения во внешних инстанциях.

3.9. После утверждения акта МОЛ договаривается с ЦИТ о передаче списанной техники – всего комплекта или отдельных списываемых блоков.

3.10. Затем МОЛ договаривается с бухгалтерией об утилизации оставшихся частей списанной техники.

4. Для объектов не дороже 3 тыс. руб.(малоценные предметы):
4.1. МОЛ выясняет у бухгалтера: 

4.1.1. нужно ли техническое заключение

4.1.2. нужна ли подпись ЦИТ на акте.

4.2. В случае необходимости заключения выполняются

4.2.1. МОЛ находит все блоки, входящие в состав объекта с соответствующим инвентарным номером. При одновременном списании нескольких объектов для каждого инвентарного объекта блоки комплектуются отдельно в одном помещении.

4.2.2. Оформляется служебная записка на диагностику объекта (формы 4-6). При этом слова «Чистка», «Ремонт» зачеркиваются.

4.2.3. Сотрудник, работающий с данным объектом, договаривается с руководством ЦИТ о проведении обследования объекта силами ЦИТ.

4.2.4. Делается обследование на основе служебной записки и карточки. ЦИТ даёт техническое заключение.
4.3. МОЛ заполняет акт на списание и собирает все подписи внутри НГПУ (в том числе в случае необходимости в ЦИТ).

4.4. МОЛ  сдаёт акт тому же бухгалтеру и договаривается об утилизации.

5. Расходные материалы, , комплектующие и запчасти к оргтехнике.

5.1. МОЛ идёт в к.121 учебного корпуса №1 к бухгалтеру по материалам (Прокофьева Марина Николаевна).

5.2. Берется распечатка остатков материальных ценностей, числящихся за МОЛ.

5.3. Определяется перечень израсходованных материалов

5.4. Они заносятся в ведомость на списание. По каждому виду ценностей указывается, куда и почему они были израсходованы, например: для тонера из флакона: «Засыпан в картридж копировального аппарата Canon PC860 с инвентарным номером 04000777 взамен израсходованного» (приведён условный номер, а обязательно надо указывать конкретный); для тонера в тубе: «Установлен в многофункциональный офисный аппарат MB 720 с инвентарным номером 04000779 взамен израсходованного»; для картриджа: «Установлен в принтер HP LJ 1100 с инвентарным номером 04000778 взамен выработавшего свой ресурс».

5.5. МОЛ выясняет у бухгалтера, нужно ли техническое заключение

5.6. Если заключение нужно:

5.6.1. Делается ксерокопия сопроводительного документа на комплектующую

5.6.2. МОЛ идёт в к.121 учебного корпуса №1 к бухгалтеру по основным средствам (Милютина Светлана Николаевна).

5.6.3. В бухгалтерии делается ксерокопия обеих сторон инвентарной карточки. 

5.6.4. На основании ксерокопий ЦИТ даёт техническое заключение.

5.7. Собираются все подписи на ведомости на списание. Организатор – МОЛ.

5.8. Ведомость сдаётся бухгалтеру по материалам.

Форма 15

Заявки на черно-белую печать более 5 страниц формата А4 принимаются в ЦИТ от подразделений только при неисправности принтеров либо МФУ в подразделении, подтверждённой заявкой на ремонт или обслуживание, менее 6 - осуществляется по устной договоренности.  Печать более 400 страниц – по заявке на покупку картриджа с подписью ректора или проректора. Бумага заказчика.

Заявки на черно-белую печать (копирование) более 3 страниц формата А3 принимаются в ЦИТ от подразделений, не имеющих принтеров, копиров либо МФУ, либо при их неисправности, подтверждённой заявкой на ремонт или обслуживание, менее 4 - осуществляется по устной договоренности. Бумага ЦИТ.

Цветная печать не более 3 страниц форматов А4 или А3 осуществляется по устной договоренности, более 3 – по заявке на покупку картриджа с подписью ректора или проректора. Бумага заказчика либо (по указанию в заявке) ЦИТ.

Ректору НГПУ проф. Шапошникову Л. Е.
Служебная записка

Прошу приобрести _____________ картридж_______ для принтера  __________ в целях выполнения в ЦИТ  черно-белой/цветной текстовой/полноцветной печати (примерно ____ страниц приведённого формата А4) для нужд на кафедры _______________________________________________.  

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность руководителя подразделения
Подпись 
ФИО

Примечание. Составляется после согласования с  сотрудником ЦИТ. 

Форма 16

Подключение сетевых дисков
Директору ЦИТ НГПУ Хлыбову А. А.

Служебная записка

Прошу подключить сетевые диски на компьютере кафедры _____________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Дата

Пользователь ПК:

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность сотрудника подразделения
Подпись 
ФИО

Подключение к компьютера к сети 
Форма 17

Директору ЦИТ НГПУ Хлыбову А. А.

Служебная записка

Прошу подключить к компьютерной сети НГПУ вновь установленный компьютер кафедры ___________________________________________________ в комнате ___ корпуса _____.

Основной пользователь ПК _____________________________________.

Дата

__________________________________  _____________________ / _________/ 

Должность сотрудника подразделения
Подпись 
ФИО

Форма 18

Памятка по использованию в НГПУ электроустановочных приборов

1. В местах установки компьютеров стандартно монтируются одна двойная розетка с заземлением и одна двойная без заземления.

2. Отклонения от п.1 производятся по просьбе пользователей после согласования с ЦИТ.

3. В сетевой фильтр, используемый для подключения оргтехники, не включаются обогреватели, чайники, холодильники, печи, светильники.

4. Постоянно используемые удлинители должны иметь кнопку отключения.

5. Приборы, имеющие вилку евростандарта с заземлением, должны подключаться к соответствующим розеткам без использования переходников.

6. Подключение кондиционеров с использованием электрической  вилки запрещается. Требуется отдельная подводка электрического питания.

7. Компьютерные классы, подразделения и лаборатории с большим количеством электропотребляющих приборов должны иметь электрораспределительный щиток.

8. При уходе всех сотрудников вечером все электропотребляющие приборы должны быть отключены от сети. Исключение – п.9 и 10.

9. Техника, требующая круглосуточного подключения, подключается к отдельным предохранителям. Наличие такой техники согласуется со службой главного энергетика.

10. Порядок отключения источников бесперебойного электроснабжения согласуется с ЦИТ.

11. Светильники должны обеспечивать необходимую освещенность помещения.

12. О необходимости замены перегоревших электрических лампочек необходимо немедленно сообщать в АХЧ и службу главного энергетика.

13. Использование неисправных приборов запрещено. Немедленно сообщать в АХЧ и службу главного энергетика.

10. Обо всех предстоящих изменениях (перестановка техники, установка новой, ремонт помещения, переезд подразделений) заблаговременно сообщать в ЦИТ.

06 марта 2008 г.

Начальник АСУ ЦИТ НГПУ ________________________ /Дмитриев В.М./

Форма 19

Порядок передачи оргтехники из одного подразделения НГПУ в другое

1. Руководитель подразделения-получателя оформляет заявку по форме 9. 

2. Выполняются все подготовительные операции, собираются все согласующие подписи.

3. МОЛ передающего подразделения идёт в к.121 учебного корпуса №1 к бухгалтеру по основным средствам (Милютина Светлана Николаевна). Снимается ксерокопия карточки ОС.

4. МОЛ передающего подразделения готовит накладную (акт) на внутреннее перемещение. 

5. Накладная подписывается у 3 человек.

6. После этого осуществляется передача (рабочая сила – получателя).

Форма 20

Образец расписки, 
выдаваемой инженером 
в случае временного изъятия оргтехники 
в целях её профилактического обслуживания или ремонта

Расписка


Я, _________________________________________________________________ -  (фамилия, имя, отчество полностью) 

___________________________________________________________________ , (должность)

временно изъял из комнаты _______ корпуса ___ (помещение 

____________________________________________________________________) (наименование подразделения)
в целях профилактического обслуживания и ремонта следующую оргтехнику:
1. __________________________________ инв. номер __________________

(наименование)
За сохранность объекта в целом и его комплектующих отвечаю. Примерный срок окончания работ __________.

Дата ____________________ Подпись ____________________________
