Техническое задание
по техническому обслуживанию средств вычислительной техники 
и технической поддержке 

отдела ГФС России в г. Оренбурге и технической поддержке

Срок оказания услуг: с даты заключения контракта по 31 декабря 2026 г.
Общие положения
- работы осуществляются по месту нахождения заказчика по адресу: г. Оренбург ул. Советская д.47,2 этаж, в рабочие дни недели с 9.00 до 18.00, в присутствии ответственных лиц отдела ГФС России в г. Оренбурге. Дистанционное - (удаленное) обслуживание не предусмотрено.
Перечень мероприятий, проводимых в рамках работ по техническому обслуживанию средств вычислительной техники и технической поддержке:

1. Ведение учета оборудования:
· анализ состояния технических средств, подготовка актов;
· инвентаризация оборудования;
· ведение соответствующей технической документации.
2. Ведение учета программного обеспечения:
· инвентаризация программных продуктов и лицензий;
· ведение соответствующей документации.
3. Администрирование аппаратной части персональных компьютеров:
· организация и реорганизация рабочих мест;
· диагностика и выполнение ремонтных работ;

· анализ текущего состояния и модернизация технических средств;
4. Администрирование программной среды клиентских станций:
· стандартизация программного обеспечения;
· установка и настройка операционных систем (параметры безопасности и быстродействия, службы, учетные записи и профили пользователей и т.д.);

· установка и настройка дополнительного программного обеспечения;

· установка обновлений операционной системы и программных продуктов;
· оптимизация работы программной среды (деинсталляция программного обеспечения, чистка от временных файлов, дефрагментация дисков, проверка на наличие вредоносного кода).

· удаление вирусного программного кода и устранение последствий заражения.
5. Администрирование специализированного программного обеспечения:

· организация защищенных каналов связи;
· установка и настройка систем удаленного финансового документооборота (СУФД);
· установка и настройка программ криптографической защиты;
· установка сертификатов, работа с криптоконтейнерами.
6. Администрирование локальной сети:
· монтаж линий связи;
· монтаж, настройка коммутационного оборудования, обновление прошивок.
7. Администрирование оргтехники:
· диагностика неисправности;
· организация наличия расходных материалов.
8. Ведение работ по резервированию пользовательских данных:
· анализ содержимого пользовательских каталогов, чистка дискового пространства;
· разработка и внедрение систем резервирования пользовательских каталогов и баз данных;
· администрирование сетевых каталогов и ресурсов, архивирование.
9. Работа с пользователями:

· оказание методической помощи;

· обучение пользователей ПК.
10. Ведение документации:
· разработка нормативной документации, инструкций;
· ведение списков имеющихся учетных записей.
11. Ведение участка сервисного обслуживания:
· учет гарантийных талонов;
· доставка в сервисный центр и обратно неисправного оборудования.
12. Взаимодействие со сторонними службами технической поддержки:

· составление заявок, отслеживание их выполнения;

· отправка писем, заявлений и т.п.;
· ведение переговоров.
13. Режим работы специалиста:
· время прибытия специалиста на рабочее место не более 1 часа;

· доступность в любое время суток;

· рабочее время для выполнения заявок не ограничено.

Минимальное время работ, связанных с техническим обслуживанием средств вычислительной техники и технической поддержке в месяц - 16,5 часов.

