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1. Обслуживание компьютеров и рабочих мест
· Диагностика неисправностей компьютеров и ноутбуков. 
· Установка и настройка операционных систем. 
· Установка, настройка и обновление программного обеспечения. 
· Установка и обновление драйверов. 
· Настройка рабочих мест новых сотрудников. 
· Подключение компьютеров к локальной сети и Интернету. 
· Настройка общих папок и сетевых ресурсов. 
· Настройка электронной почты. 
· Удаление вирусов и другого вредоносного ПО. 
· Оптимизация работы компьютеров. 
· Профилактическое обслуживание и очистка техники. 
· Замена комплектующих и модернизация ПК. 
· Перенос рабочего места сотрудника. 
· Подготовка компьютеров к списанию или передаче другому сотруднику. 
2. Техническая поддержка пользователей
· Удалённая техническая поддержка. 
· Выезд специалиста в офис. 
· Устранение программных и аппаратных неисправностей. 
· Консультации сотрудников по работе с ПО и оборудованием. 
· Настройка удалённого доступа. 
· Помощь при сбоях доступа к корпоративным ресурсам. 
· Приоритетное устранение критических неисправностей. 
3. Серверы и системное администрирование	
· Установка и настройка серверов. 
· Администрирование Windows серверов. 
· Мониторинг состояния серверов. 
· Управление пользователями и правами доступа. 
· Настройка файлового сервера. 
· Обновление серверного ПО. 
· Контроль дискового пространства и ресурсов. 
· Диагностика и устранение неисправностей. 
· Восстановление серверов после сбоев. 
4. Локальная сеть и Wi-Fi
· Обслуживание локальной вычислительной сети. 
· Настройка маршрутизаторов и коммутаторов. 
· Настройка Wi-Fi. 
· Подключение новых рабочих мест. 
· Настройка гостевой сети при необходимости. 
· Настройка VPN. 
· Организация удалённого доступа сотрудников. 
· Диагностика проблем с Интернетом и сетью. 
· Взаимодействие с интернет-провайдером. 
· Монтаж и обслуживание сетевых розеток, кабелей и оборудования. 
5. Принтеры и оргтехника
· Подключение и настройка принтеров. 
· Настройка сетевой печати. 
· Обслуживание МФУ и сканеров. 
· Установка драйверов. 
· Устранение проблем с печатью и сканированием. 
· Диагностика неисправностей. 
· Организация ремонта оборудования в сервисном центре. 
6. Резервное копирование
· Настройка системы резервного копирования. 
· Ежедневное/еженедельное резервирование данных. 
· Контроль успешности выполнения резервных копий. 
· Проверка возможности восстановления данных. 
· Восстановление файлов и данных из резервных копий. 
7. Информационная безопасность
· Установка и обслуживание антивирусной защиты. 
· Контроль обновлений ОС и программ. 
· Настройка Firewall. 
· Управление учётными записями и правами доступа. 
· Защита удалённого доступа. 
· Контроль доступа к корпоративным ресурсам. 
· Реагирование на заражения и подозрительные события. 
8. Учёт и управление IT-инфраструктурой
· Инвентаризация компьютеров и оборудования. 
· Учёт пользователей и рабочих мест. 
· Планирование замены устаревшей техники. 
· Подготовка рекомендаций по модернизации. 
· Формирование отчёта о выполненных работах. 
9. Дополнительные работы
· Подготовка и запуск нового офиса. 
· Переезд офиса. 
· Монтаж компьютерной и сетевой инфраструктуры. 
· Подключение IP-телефонии. 
· Настройка видеоконференций. 
· Подключение систем контроля доступа и видеонаблюдения. 
· Подбор и закупка компьютерной техники. 
· Подбор комплектующих и расходных материалов. 
· Взаимодействие с сервисными центрами. 
· ИТ-аудит и разработка плана модернизации. 
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