	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNA

	1.
	Numer
	4

	2.
	Wersja
	01

	3.
	Nazwa
	Sposób zgłaszania awarii działania sprzętu komputerowego

	4.
	Odwołania do innych dokumentów
	

	5.
	Status
	Obowiązująca

	6.
	Data wprowadzenia
	

	7.
	Data wygaśnięcia
	

	8.
	Pracownik wdrażający
	Administrator Sieci

	9.
	Zatwierdzający procedurę
	Wójt

	10.
	Lista dystrybucyjna
	


Zgłoszenia awarii przyjmowane są pocztą elektroniczną lub pisemnie.

1. Użytkownik wypełnia część I „Karty zgłoszenia awarii działania sprzętu komputerowego”

2. Użytkownik przesyła pocztą (przez klienta np. Outlook Express) na adres Administratora sieci zgłoszenie awarii (część I)

3. Administrator sieci drukuje zgłoszenie (wypełnia część II):

- wyznacza informatyka odpowiedzialnego za wykonanie zadania

- wpisuje termin rozpoczęcia pracy

- wpisuje termin zakończenia pracy

- uwagi i wnioski (np. zgłoszenie do serwisu)

- podpis osoby wykonującej naprawę
4. - podpis Administratora sieci

5. Dokument „Karta zgłoszenia awarii” przechowywana jest przez Administratora sieci w odpowiednim segregatorze.

KARTA ZGŁOSZENIA AWARII

Nr karty:………………….(nadaje Administrator sieci)

Część I

………………………..


Miasteczko Krajeńskie, dnia …………………

Komórka organizacyjna

Zgłaszam awarię:

□- komputera:............…………………………………………..

(numer inwentarzowy, numer stacji)

□- drukarki:…………..........……………………….…………..

(numer inwentarzowy)

□- programu:……………………..............…………………….

Inne: ……………………………………….…………………....

…………………………


…………..

…….…..

Stanowisko



numer pokoju

nr telefonu

……………………..……………

data i podpis osoby zgłaszającej

Część II

Zgłoszenie przyjęte:

Data przyjęcia:……………….

Data wykonania:…………..........………….

Uwagi i wnioski :……………………………..…………………………………......……..

………………………………………………………………………………………..……

…………………………………………………………………………………………..…

……………………………………………………………………………………………..

…………………..……..
(podpis Administratora sieci)
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