Правила

експлуатації, модернізації, придбання і ремонту 

комп’ютерної техніки та стандартизації програмного забезпечення 

в Дніпропетровському регіональному інституті державного управління 

Національної академії державного управління при Президентові України

1. Для всіх структурних підрозділів Дніпропетровського регіонального інституту державного управління Національної академії державного управління при Президентові України (далі - інститут) встановлюються єдині правила використання комп’ютерів (далі - ПК), принтерів, модемів, інших периферійних пристроїв, правила придбання витратних матеріалів до них та роботи в локальній комп’ютерній мережі інституту, мережі Інтернет, з електронною поштою тощо. 

2. В інституті застосовується єдиний стандарт програмного забезпечення (далі - ПЗ) та формат обміну інформацією між структурними підрозділами.

3. Замовлення на ремонт, модернізацію або придбання ПК, периферійних пристроїв до них, а також встановлення необхідного ПЗ надаються в центр інформаційного забезпечення та дистанційного навчання (далі - ЦІЗ ДН). 

4. Замовлення на закупівлю витратних матеріалів (картриджі тощо) узгоджуються з відділом інформаційно–технічного забезпечення навчального процесу (далі - ІТЗНП) і надаються у відділ матеріально-технічного забезпечення.

5. Відповідальність за стан зберігання і цільового використання ПК й периферійних пристроїв в підрозділах покладається на керівників цих підрозділів та призначених в них матеріально-відповідальних осіб.

6. Закріплене за користувачем робоче місце з ПК (далі - РМПК) повинне підтримуватись ним в чистоті і порядку, не допускаючи прийому їжі на ньому, робіт з рідинами, виставляння на корпуси монітору і системного блоку ПК сторонніх предметів й затуляння їх вентиляційних отворів тощо.

7. Відстань між окремими РМПК в службових приміщеннях інституту має бути не меншою, ніж 1 м., а відстань між ними та опалювальними приладами – не меншою, ніж 0,5 м.

8. Екран монітору ПК слід розташовувати таким чином, щоб на нього не потрапляли прямі сонячні промені, а під час грози ─ відключати його і системний блок від мережі електроструму.

9. При вмиканні й знеструмленні монітору, системного блоку та периферійних пристроїв слід дотримуватись встановленої для цього послідовності в операційній системі Windows. Повторне вмикання має відбуватися не раніше, ніж через 30 секунд.

10. Не слід переміщувати у включеному стані ПК та периферійні пристрої, а також здійснювати під’єднання останніх до нього при включеному системному блоці.

11. Не слід підключати електрочайники, електрообігрівачі, кондиціонери, холодильники та інші потужні електроприлади до тієї самої розетки, з якої отримує живлення ПК, а також ─ користуватися перевантаженими чи несправними розетками і подовжувачами, ушкодженими шнурами.

12. Щотижня користувач ПК має протирати сухою фланеллю від пилу клавіатуру та екран монітору, а щомісяця ганчіркою, змоченою у мильному розчині, спирті – корпуси монітору, системного блоку, принтеру і клавіатуру.

13. Працівники відділу ІТЗНП мають щоквартально здійснювати регламентні та профілактичні роботи, а також поточно (на замовлення) ─ дрібний ремонт. Інші види обслуговування комп'ютерної техніки мають здійснюватись у спеціалізованих сервісних центрах, а гарантійний ремонт – фірмою - постачальником.

14. Користувачі ПК особисто відповідають за збереження бази його даних, котру слід зберігати в створеній для цього електронній папці комп’ютерних файлів на будь-якому логічному диску, окрім диску С, що спеціально виокремлюється в кожному з ПК.

15. Кожний користувач зобов'язаний регулярно (не менше 1 разу на тиждень) перевіряти програмне забезпечення і файли даних на всіх дисках ПК на відсутність комп’ютерних „вірусів“.

16. Користувачам ПК інституту забороняється: 

· використовувати інформацією з дискет, CD-ROM дисків без їх попереднього тестування на відсутність вірусів, а також файлів, отриманих електронною поштою (далі - Е-mail);

· самостійно (без дозволу начальника відділу ІТЗНП) демонтувати ПК чи підключати до нього додаткові периферійні пристрої;

· використовувати комп'ютерні ігри, крім тих, якими укомплектоване програмне забезпечення офіційного виробника.

17. Зауваження, заяви і пропозиції щодо роботи ПК чи іншої комп’ютерної техніки повинні фіксуватися в „Журналі технічного обслуговування“, який знаходиться у відділі ІТЗНП.

Стандарт програмного забезпечення

18. На кожному ПК інституту встановлюється необхідне для роботи конкретного користувача програмне забезпечення (далі – ПЗ). Встановлення ПЗ здійснює виключно відділ ІТЗНП, використовуючи для цього стандартні комп’ютерні програми.

19. Стандартне ПЗ має розміщуватись на спеціально виокремленому в системному блоці ПК диску С й не передбачає зберігання на цьому ж диску іншої робочої (службової та особистої) інформації користувача.

20. До стандартного ПЗ в інституті належить:

· Операційна система - Windows

· Windows додаток - Microsoft Office

· Windows-оболонка - Windows Commander

· Програма архівування інформації - Winrar

· Антивірусне ПЗ – AVP

· Програма огляду Web – сторінок MS Internet Explorer

· Програма електронної пошти – MS Outlook Express

21. Встановлення додатково інших видів ПЗ здійснюється лише за наявності службової потреби та за узгодженим з відділом ІТЗНП замовленням.

22. На всіх РМПК інституту має бути встановлена єдина система перемикання регістрів російської, української і латинських мов (комбінація лівих клавіш –  „Ctrl + Shift“.

23. За потреби, користувачу дозволяється створювати на жорсткому диску ПК папку для загального використання („Public“) в локальній комп’ютерній мережі інституту. Доступ до неї повинен бути забезпечений лише для „Читання“. В деяких випадках, за домовленістю між окремими користувачами, дозволяється надання повного доступу до цієї папки, а за потребою і з паролем на цей доступ.

24. Файли документів Microsoft Word для загального використання рекомендується зберігати у форматі „RTF“, а файли документів Microsoft Excel –  у форматі „Книга Microsoft Excel 97“.

25. Розмір файлів документів, що надсилаються по Е-mail, рекомендується не перевищувати 1 MB. 






