Приложение № 2
к Техническому заданию на оказание услуг по сопровождению автоматизированной информационной системы управления инвестициями АО «Почта России» (АИС УИ)



Форма отчета об оказанных Услугах

	 УТВЕРЖДАЮ
ИСПОЛНИТЕЛЬ:
<наименования Исполнителя>
<должность>
_____________ <ФИО>
«__» ___________ 202__
	УТВЕРЖДАЮ
ЗАКАЗЧИК:
<наименование Заказчика>
<должность>
_____________ <ФИО>
«__» ___________ 202__




Отчет об оказанных услугах по сопровождению автоматизированной информационной системы управления инвестициями АО «Почта России» (АИС УИ)
по Договору №______ от ________________________
за период с_______  по ________
к Акту № _____ от _______



Исполнитель оказал Заказчику предусмотренные Договором №_______ от «___» ________ 202_ г. в срок с ________по________ услуги по сопровождению автоматизированной информационной системы управления инвестициями АО «Почта России» (АИС УИ):

	Обработанные Обращения
	Перешло с прошлого отчетного периода
	Зарегистрировано в отчетный период
	Выполнено в срок
	Закрыто с нарушением срока
	Выполняется без нарушения срока
	Выполняется с нарушением срока
	Процент выполненных в срок обращений за отчетный период (% SLA)

	Всего за отчетный период
	
	
	
	
	
	
	



	Оказанные Услуги
	Выполнение регламентных операций
	Обновление технологической платформы;
	Администрирование системы
	Формирование отчетности

	Всего за отчетный период
	
	
	
	




Отчет по срокам решения Обращений, ЗНО

1) Всего зарегистрировано Обращений:
	
	Инцидентов
	Запросов на обслуживание

	Количество Обращений за отчетный период
	
	

	
	
	



2) Выполнены Обращения* (с временными характеристиками)
	Критичность 
	Количество по видам обращений

	
	Инциденты
	Запросы на обслуживание

	
	Выполнено в срок
	Выполнено с нарушением срока
	Выполнено в срок
	Выполнено с нарушением срока

	
	Кол-во, шт.
	Фактическое время выполнения, раб. час 
	Кол-во, шт.
	Фактическое время выполнения, раб. час
	Кол-во, шт.
	Фактическое время выполнения, раб. час 
	Кол-во, шт.
	Фактическое время выполнения, раб. час

	Высокая
	
	
	
	
	
	
	
	

	Средняя
	
	
	
	
	
	
	
	

	Низкая
	
	
	
	
	
	 
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	


* Обращения, переведенные в состояние «закрыт» в отчетном периоде

3) Общая информация по поступившим Обращениям
	№ п/п
	№Обращения
	Дата создания
	Дата решения
	Вид Обращения
	Краткое описание выполненных работ
	Заявитель
	Текущий статус Обращения
	Фактическое время
	Критичность

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



4) Обработаны Обращения по видам: 
	Классификация Обращения
	Вид Обращения
	Количество Обращений

	Инцидент
	Недоступность Системы
	

	
	Устранение ошибки (в работе/при запуске Системы)
	

	ЗНО
	Предоставление/изменение доступа
	

	
	Запрос на исправление отдельного объекта
	

	
	Консультирование 
	

	
	Итого
	


* Обращения, переведенные в состояние «в работе» в отчетном периоде
5) Соответствие выполненных Обращения установленному уровню обслуживания:
	Классификация Обращения
	Перешло с прошлого отчетного периода
	Зарегистрировано в отчетный период
	Выполнено в срок
	Закрыто с нарушением срока
	Выполняется без нарушения срока
	Выполняется с нарушением срока
	Процент выполненных в срок обращений за отчетный период (% SLA)

	Инцидент
	
	
	
	
	
	
	

	Запрос на обслуживание
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО:
	
	
	
	
	
	
	




6) Выполнение регламентных операций
	№ п/п
	Описание операции
	Дата / время начала выполнения
	Дата / время окончания выполнения
	Результат
	Трудозатраты, ч/час.

	
	
	
	
	
	



7)  Обновление технологической платформы
	№ п/п
	Описание процедуры
	Дата / время начала выполнения
	Дата / время окончания выполнения
	Результат
	Трудозатраты, ч/час.

	
	
	
	
	
	



8) Администрирование системы
	№ п/п
	Описание процедуры
	Дата / время начала выполнения
	Дата / время окончания выполнения
	Результат
	Трудозатраты, ч/час.

	
	
	
	
	
	



9) Систематизация и анализ обращений
	№ п/п
	Описание проблемы
	Способы воспроизведения проблемы
	Версия компонента системы
	Массовый запрос (да/нет)
	Связанные компоненты
	Решение
	Примечания (файлы – скрипты, инструкции и т.д.)

	
	
	
	
	
	
	
	



10) Формирование отчетности
	№ п/п
	Описание отчета
	Причина формирования
	Дата / время начала выполнения
	Дата / время окончания выполнения
	Результат
	Трудозатраты, ч/час.

	
	
	
	
	
	
	



