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Форма отчета по массовому сбою
Дата составления: «___» ____________20__г.
Автор документа: ФИО полностью, должность
Краткое описание: _______________

Подробное описание ситуации:
<
- Общее описание произошедшего сбоя,
- пути устранения
- общая длительность простоя
>
Место: макрорегион, филиал, почтамт
Время: «___» _____________20__г., чч:мм как можно более точное 
Кто: ФИО, должность заявителя

Хронология сбоя:
	Дата / время
	Событие\Действия

	
	Как можно подробно описывается кто, когда, с какой целью, где, что именно сделал. Каким образом было все это выяснено.

	
	



Анализ причин
1. Указать подробно организационные причины.
1. Указать подробно технические причины.

Влияние 
<Какое влияние оказал сбой. 
Содержимое этого раздела может содержать количественные и качественные оценки>

Выводы 
<Какие действия необходимо сделать, что бы подобных инцидентов больше не происходило>

План по устранению проблемы как корневой причины, приведший к массовому инциденту
Постановка задачи в обязательном порядке предварительно оговаривается (устно или письменно) с ответственным за эту задачу, срок утверждается так же совместно.

	№
	Категория
	Задача (Цель Задачи)
	Ответственный
	Срок (статус)

	1 
	
	
	
	

	2
	
	
	
	



Список заинтересованных лиц для оповещения:

	№
	Имя
	Должность (опционально)
	Способ уведомления
	Время уведомления

	1 
	
	
	
	

	2
	
	
	
	




Ответственный исполнитель _________________ ФИО

