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	GEN.25 [Москва]
	Администратор ИТ

	1. Описание услуги

	Услуга включает в себя сопровождение документооборота Заказчика в части деятельности по обеспечению ИТ-оборудования, ИТ-услуг и программного обеспечения.

	2. Состав услуги

	В рамках предоставления ИТ-услуги Исполнитель осуществляет выполнение следующего перечня основных операций:
• Формирование предложений для приобретения, замены и вывода из эксплуатации ИТ-активов;
• Разработка документации для проведения закупочной деятельности ИТ-оборудования, ИТ-услуг и программного обеспечения:
1) технических заданий; 
2) внутренних документов и распоряжений;
3) сопроводительной технической документации;
4) прочей технической документации и проектов документов;
• Сопровождение и контроль процесса согласования технической документации, осуществление взаимодействия с участниками процесса по запросу Заказчика.
• Обработка текущих запросов Заказчика на предоставление ИТ-активов пользователям предприятия, определение необходимости дополнительной закупки активов или возможности использования имеющихся на складе.
• Подготовка и согласование документации для проведения пост гарантийных ремонтов, вышедших из строя ИТ-активов силами сервисных компаний по запросу и за счет Заказчика.
• Формирования потребности в расходных материалах с учетом статистических данных потребления по запросу Заказчика;
• Исполнение политик и стандартов информационной безопасности при выполнении работы по услуге.

	3. Показатели качества по услуге 

	3.1.  Максимальное время исполнения обращения, в зависимости от приоритета, раб. час.[footnoteRef:1] [1:  За исключением Запросов на изменение] 



	критичный
	высокий
	стандартный

	Не применимо
	Не применимо
	Не применимо 

	3.2.  Время и место оказания услуги 

	Время оказания услуг по Договору, рабочие дни
	Время оказания услуг в нерабочие и праздничные дни
	Место оказания услуги 

	Пн-Чт с 09:00 до 18:00;Пт с 09:00 до 16:45
	Не применимо
	По месту расположения Заказчика 

	4. Требования по оказанию услуги 

	4.1.  Общие требования и ограничения

	Сроки формирования технической документации и выполнения запросов Заказчика согласовываются с Исполнителем по каждому запросу индивидуально.

Заказчик перед началом оказания услуги обязательно должен предоставить Исполнителю:
• Доверенности для обеспечения взаимодействия с контрагентами Заказчика в рамках действующих договоров;
По запросу Исполнителя Заказчик перед началом оказания услуги должен предоставить Исполнителю:
• Актуализированные планы приобретения, замены и вывода ИТ-активов из эксплуатации;
Заказчик предоставляет рабочее место Исполнителю, а так же обеспечивает доступ к сетевым ресурсам и информационным системам, необходимым для оказания услуги.

	4.2.  Способ подключения к ИТ-системе. 

	Исполнитель подключается к ИТ-системе на объекте

	4.3.  Группа корпоративных бизнес-процессов/сценариев, поддерживаемых в рамках услуги   

	Для настоящей услуги не применяется
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