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В Издательском доме ТГУ организован единый пункт приема заявок на заправку и восстановление картриджей для печатной и копировально-множительной техники для структурных подразделений Томского государственного университета.
Проведение процедуры по приему заказов на заправку и восстановление картриджей осуществляет сервисный отдел Издательского Дома ТГУ.
1. Настоящий регламент устанавливает порядок и разграничивает обязанности при проведении работ по заправке и ремонту картриджей для структурных подразделений и должностных лиц Томского государственного университета (далее – университет).

2. Работы по ремонту и заправке картриджей выполняются для подразделений и должностных лиц университета.

3. Ремонту и заправке подлежат картриджи университета.

4. Ответственным сотрудникам подразделений, которым требуется проведение работ по заправке и/или ремонту картриджей необходимо выполнить следующие действия:

4.1. Необходимо напечатать тестовую страницу (любой текстовый документ). Требуется для диагностики технического состояния картриджа и принтера.

4.2. Поместить картридж в чёрный пакет (при отсутствии пакета обратиться в Сервисный отдел). Данная мера необходима для сохранения картриджа в технически исправном состоянии. Барабан картриджа, при длительном воздействии на него солнечных лучей, приходит в негодность.

4.3. Сложить тестовую страницу пополам лицевой стороной внутрь и вложить её в пакет с картриджем.

4.4. На пакет с картриджем наклеить скотчем карточку картриджа с данными: · Марка и модель принтера; · Наименование подразделения; · Адрес (номер корпуса, кабинета, телефон и электронная почта); · ФИО материально ответственного лица.

4.5. Подать через сайт publish.tsu.ru или телефону +79131090009 заявку на заправку и/или ремонт картриджа, сообщив сведения указанные в пункте 4.4.

4.6. Доставка картриджа в Сервисный отдел для заправки и/или ремонта и возврат готового картриджа осуществляется силами Сервисного отдела

4.7. При необходимости срочной заправки, доставить картридж в Сервисный отдел для заправки и/или ремонта. Адрес доставки: Московский тр.8 4 корпус ТГУ кабинет №001. 

5. Инженер сервисного отдела, принимая картридж для заправки и/или ремонта, выполняет следующие действия: 

5.1. Проверяет наличие тестовой страницы и карточки картриджа на пакете, при их отсутствии картридж не принимается. 

5.2. Составляет акт, указывая в нем сведения, обозначенные в пункте 5.4 и стоимости выполненных работ

5.3. Сообщает сотрудникам, передавшим картридж для заправки и/или ремонта о готовности картриджа. 

5.4. Выдаёт готовый картридж. 

6. Инженер Сервисного отдела на основании тестовой страницы производит диагностику картриджа и выполняет его заправку и/или ремонт.

7. Если картридж не подлежит восстановлению, то он списывается. Для того чтобы получить новый картридж, необходимо, получить диагностический акт и подать заявку на закупку нового картриджа через сайт publish.tsu.ru (Регламент проведения закупки опубликован на сайте)

8. Инженер Сервисного отдела на основании тестовой страницы производит диагностику картриджа и выполняет его заправку и/или ремонт.

9. После заправки мы возвращаем вам картриджи, а Вы подписываете «Акт о выполненной работе». 

10. В конце месяца ответственный сотрудник обязан подписать бланк «Итоговый отчет по заправке картриджей», который будет отправлен ему по электронной почте, где будут указаны все картриджи, заправленные за прошедший месяц. Документ должен быть подписать у декана\руководителя подразделения\начальника управления\зав. лабораторией\директора и передан в Сервисный отдел  

Приложение 1 к Регламенту проведения работ по заправке и ремонту картриджей для структурных подразделений ТГУ 
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