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Наименование структурного подразделения

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Кому:
Проректору по научной работе Ерофеевой Н.Е.
От кого:


Дата:


Тема:
О закупке программного обеспечения
Прошу Вас приобрести лицензионное программное обеспечение (ПО), указанное в спецификации:

	№ п/п
	Классификация ПО
	Наименование ПО, ассортимент, технические 

и функциональные характеристики
	Единицы измерения и количество
	Оценка совокупной рыночной стоимости
	Контактная информация разработчика ПО
	Приоритет закупки

	
	
	
	
	
	
	


Обоснование необходимости приобретения ПО:

Руководитель структурного подразделения
:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Ответственный за использование ПО в структурном подразделении:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Контактный телефон:

Адрес электронной почты:

Наименование структурного подразделения

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Кому:
Начальнику ИКЦ Сапрыкину М.В.
От кого:


Дата:


Тема:
Об установке (изменении) ПО на компьютерах
Прошу выполнить установку (изменить состав) ПО на следующих компьютерах:

	№

ауд.
	Инвентарный номер компьютера
	Название ПО

	Вид операции

	Схема лицензирования

	Номер

лицензии
	МОЛ


	
	
	
	
	
	
	


Обоснование необходимости выполнения данных операций по обслуживанию ПО:

Ответственный за использование ПО в структурном подразделении:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

АКТ

о выполнении операций по установке (изменении) ПО на компьютерах
Мы, нижеподписавшиеся сотрудники Орского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ, данным документом подтверждаем то, что «___» _______ 201__ г. было установлено (был изменен состав) ПО на следующих компьютерах:

	№

ауд.
	Инвентарный номер компьютера
	Название ПО

	Вид операции

	Схема лицензирования

	Номер

лицензии
	МОЛ


	
	
	
	
	
	
	


Работник, установивший (осуществивший изменение) ПО на компьютерах:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Материально-ответственное лицо:

 (должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Ответственный за использование ПО в структурном подразделении:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)
	
	УТВЕРЖДАЮ

 (должность руководителя структурного подразделения) 

 (подпись, расшифровка подписи)

«____»______________201__ г.


ПАСПОРТ

программного обеспечения компьютеров

Наименование структурного подразделения: 






Номер аудитории: 










	Инвентарный номер компьютера
	Классификация программного обеспечения
	Наименование программного обеспечения
	Схема лицензирования

	Номер

лицензии

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Операционная система
	
	
	

	
	Офисные приложения
	
	
	

	
	Антивирусное ПО
	
	
	

	
	Служебное ПО
	
	
	

	
	Специализированное ПО
	
	
	


Руководитель структурного подразделения
:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Ответственный за использование ПО в структурном подразделении:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Материально-ответственное лицо:

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

	
	   Проректору по научной работе
   Ерофеевой Н.Е.


Докладная записка

Мною, 

(Ф.И.О., должность ответственного за использование ПО)

выявлено следующее нелицензионное программное обеспечение / выявлен факт неправомерного удаления следующего лицензионного ПО:


,

установленное на компьютерах:

(номер аудитории и инвентарный номер компьютера)

Дата обнаружения установки нелицензионного ПО / удаления лицензионного ПО: «____»______________201__ г.

Лицо, предположительно установившее нелицензионное ПО / неправомерно удалившее лицензионное ПО:

(Ф.И.О., должность)

Дата составления акта: «____»______________201__ г.

(должность, подпись, расшифровка подписи)

АКТ

проверки по факту использования нелицензионного

программного обеспечения / по факту удаления лицензионного ПО

Комиссией в составе:

1. 

2. 


3. 

проведена проверка на основании докладной записки от «____»__________201__ г.
составленной 

(Ф.И.О., должность составителя)
по факту 

В результате проверки выявлено следующее нелицензионное программное обеспечение / выявлен факт неправомерного удаления следующего лицензионного ПО:


,

установленное на компьютерах:

(номер аудитории и инвентарный номер компьютера)

Дата установки нелицензионного ПО / удаления лицензионного ПО:

«____»______________201__ г.

Лицо, установившее нелицензионное ПО / неправомерно удалившее лицензионное ПО:

(Ф.И.О., должность)

Дата проверки: «____»______________201__ г.

Члены комиссии:

(должность, подпись, расшифровка подписи)

� Проректор, курирующий структурное подразделение, декан факультета, иное вышестоящее по отношению к ответственному за использование ПО в структурном подразделении должностное лицо.


1 В случае изменения версии ПО указать наименование обеих версий.


2 Вид операции: установка, обновление, изменение версии, удаление ПО.


3 Схемы лицензирования: Microsoft EES, CASA, Imagine Premium, OLP, BOX; лицензия, сертификат, свободно распространяемое ПО.


4 МОЛ – материально-ответственное лицо, за которым числится компьютер с установленным лицензионным ПО.


1 В случае изменения версии ПО указать наименование обеих версий.


2 Вид операции: установка, обновление, изменение версии, удаление ПО.


3 Схемы лицензирования: Microsoft EES, CASA, Imagine Premium, OLP, BOX; лицензия, сертификат, свободно распространяемое ПО.


4 МОЛ – материально-ответственное лицо, за которым числится компьютер с установленным лицензионным ПО.


1 Проректор, курирующий вопросы информатизации, декан факультета, иное уполномоченное должностное лицо


2 Схемы лицензирования: ASA, MSDN AA, OLP, BOX, лицензия, сертификат, свободно распространяемое ПО.


3 Проректор, курирующий структурное подразделение, декан факультета, иное вышестоящее по отношению к ответственному за использование ПО в структурном подразделении должностное лицо.





