Инструкция по еженедельному техническому обслуживанию персонального компьютера для пользователя
Общие положения

Техническое обслуживание - это комплекс работ направленных на поддержание машин и оборудования в работоспособном состоянии в течение периода эксплуатации. Техническое обслуживание (ТО) персонального компьютера (ПК) подразделяется на еженедельное (ЕТО), полугодовое (ПТО), годовое (ГТО). Еженедельное техническое обслуживание (ЕТО) проводится пользователем или лицом ответственным за ПК. Полугодовое, годовое ТО проводится специалистами закрепленного технического центра (фирмы).
К работе с персональным компьютером допускаются пользователи, прошедшие обучение по программе «Необходимые технические навыки при организации обучения по дистанционным образовательным технологиям». Инструкция по еженедельному техническому обслуживанию должна находиться на рабочем месте.

Перечень работ ЕТО

1. Осмотр состояния кабелей, розеток, разъемов.

2. Удаление загрязнений с внешних поверхностей блоков: клавиатуры, манипулятора, монитора, принтера (очистка внутренних узлов и деталей производиться в момент заправки в обслуживающем техническом центре), сканера, модема.

3. Диагностика ПК:

3.1 Проверка на наличие вирусов;

3.2 Резервное копирование локальных баз данных на дискеты или сетевой диск;

3.3 Очистка диска от временных и не используемых файлов;

3.4 Проверка диска;

3.5 Дефрагментация диска;

3.6 Проверка работоспособности клавиш клавиатуры и манипулятора;

3.7 Пробная печать на принтере.

Действия пользователя при обнаружении неисправностей

При выполнении диагностики ПК выявляются неисправности устройств ПК и программного обеспечения. Для устранения выявленных неисправностей необходимо обращаться в обслуживающий технический центр (фирму). Ремонтом вычислительной техники занимается только персонал обслуживающего технического центра (фирмы). Доставка в технический центр техники осуществляется тем пользователем, который эксплуатирует ПК.

Используемые материалы при выполнении работ

1. Для удаления загрязнений в виде пыли с пластмассовых и металлических поверх​ностей используется ткань или специальные салфетки.

2. С поверхности монитора жирные пятна удаляются специальными салфетками. Въевшиеся отложения с пластмассовых поверхностей удаляются мыльным раствором (при очистке клавиш необходимо исключить попадание водного раствора внутрь клавиатуры и манипулятора). Запрещается использовать для очистки мониторов с антибликовыми покрытиями любые растворы.

Сроки и время проведения ТО

Еженедельное техническое обслуживание ПК проводится пользователем не реже 1 раза в неделю в один и тот же день недели. Сроки и время предоставления ПК для проведения полугодового и годового обслуживания согласуется с обслуживающим техническим центром.

Техника безопасности при проведении работ

· Перед удалением загрязнений поверхностей компьютера устройства ПК необходимо выключить из сети электропитания;

· При обнаружении повреждений электрических розеток, кабелей, в т.ч. заземления, необходимо срочно вызвать электрика.

Запрещается при проведении ТО:
· использовать для очистки жесткие предметы (авторучки, карандаши, ножи, линейки и др.);

· подключать и отключать устройства ПК при включенном электропитании;

· открывать блоки (работы по очистке внутренних узлов осуществляются специалистами обслуживающего технического центра (фирмы) при проведении полугодового и годового ТО).

Рекомендации

· Если пользователь не уверен в своих знаниях по работе с компьютером, с программами следует обратиться для получения консультации в технический обслуживающий центр (фирму). При обнаружении высыхания картриджей или головок струйных принтеров необходимо провести работы по очистке (специальный режим печати) или срочно обратиться в технический обслуживающий центр (фирму).

· При отсутствии подключения к сети Интернет пользователю необходимо обратиться к провайдеру, предоставляющему доступ к сети Интернет (адрес, телефон провайдера должен быть указан в договоре, заключенном образовательным учреждением, в котором пользователь обучается).

Ответственность

Пользователь несет персональную ответственность за нарушение правил эксплуатации ПК и, в т.ч. за нарушение проведения сроков и перечня работ по ЕТО и предоставлению на полугодовое и годовое ТО.

