Первым делом вам необходимо на каждом компьютере Вашей организации установить программку инвентаризации "fusion.exe", скачав ее по ссылке со странички отдела информационных технологий на официальном сайте. (Вертикальне меню: Виконавчі органи міської ради / Апарат міської ради /Відділ інформаційних технологій, внизу "система інвентаризації GLPI"). Перед установкой надо включить все оборудование, подключенное к компьютеру. (принтеры, сканеры и т.д.)

!!! При установке программка спросит инвентарный номер компьютера. Это есть бухгалтерский инвентарный номер + пробел, тире, номер Вашего подразделения (номера подразделений – на обороте этого листа.). 
Например: 10480526 -18   (это для Заводской райадминистрации) 
Программка проводит инветаризацию оборудования и программ компьютера, создает по ее результатам файл "іnventory" на диске С и автоматически передает его в базу данных системы по сети. Данные упадут в общий котел и администратор системы из отдела информационных технологий перебросит их по номеру подразделения инвентарного номера в раздел Вашей организации. Если компьютер не в сети – файл "іnventory" с диска С передать по электронной почте в отдел ИТ на адрес it@dndz.gov.ua. ( c темой GLPI).
Далее Вам нужно авторизоваться на стартовой странице сайта http://glpi.dndz.gov.ua/glpi (ссылка в разделе отдела ИТ на сайте), введя логин и пароль, полученные у администратора, 
Теперь необходимо создать и упорядочить местоположения компьютеров для вашей организации. В верхнем меню надо перейти в “Настройки -> Выпадающие списки”. На открывшейся странице выбрать “Местоположения”.

Далее, нажать на кнопку “+”
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Поля, подсвеченные красным обязательны. При наведении на них указателем мыши появляются подсказки по заполнению.

Если в выпадающем списке нет вашего адреса или нужного кабинета, его нужно создать.

1. Для создания адреса (улица и дом), эти данные вписываются в поле “Наименование”, поле  “Подчиняется” остается пустым. Нажмите кнопку “Добавить”
2. В следующий раз, при создании кабинета (более точное местоположение), в поле в поле “Наименование” пишем номер кабинета, а в поле “Подчиняется”необходимо выбрать созданный ранее адрес всего здания. После заполнения полей нажмите кнопку “Добавить”, и новое местоположение станет доступным для вашей организации.

Создав все здания и подчиняющиеся им кабинеты, можно начинать работу с техникой.

К тому времени администратор системы перебросит в базе данных вашу технику в ваш раздел. Нужно навести курсор (мышь) на пункт “Оборудование” в верхнем меню, появится выпадающее меню с списком видов оборудования:
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В каждом из разделов будет список оборудования определенного типа. Для каждого из них нужно вручную заполнить местоположение, ФИО сотрудника, который  работает с этим оборудованием, тип оборудования и инвентарный номер с номером подразделения. 

Начать следует с раздела “Компьютеры”. Введенная там информация о местоположении и сотруднике будет автоматически перенесена на все, что подключено к этому компьютеру (монитор, принтер, и т.п.)

Перейдите в нужный пункт и нажмите на один из элементов в списке (подсвеченым розовым в таблице). Откроется окно редактирования, в котором красным будут подсвечены обязательные поля. При наведении на них появятся подсказки. Местоположение и тип нужно будет выбрать из выпадающего списка, который открывается при нажатии на сответствующее поле. ФИО сотрудника и инвентарный номер следует ввести с клавиатуры.

Источники бесперебойного питания и сетевые устройства надо добавлять вручную. Обязательные для заполнения поля подсвечены в форме. На примере ИБП последовательность действий такова:

1. Перейти в раздел “Устройства”

2. Нажать уже знакомую кнопку “+”.
3. В открывшейся форме заполнить подсвеченные поля. (Тип назначить “ИБП”)

4. Сохранить изменения нажатием кнопки “Добавить” внизу.

Эти действия актуальны и для сетевых устройств (свитчи, модемы, WI-FI точки) с единственным отличием: раздел не “Устройства”, а “Сети”. Далее ИБП необходимо “подключить” к компьютеру. Для этого заходим в раздел “Устройства”, выбираем нужное нам из списка, нажимаем на него. В открывшейся форме в меню слева нажимаем “Подключения”. Появится другая форма, в которой необходимо выбрать имя компьютера, к которому подключен данный ИБП и нажать кнопку “Подключить”. Выглядит это примерно так:
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Телефон для связи
53-35-82

50-52-41

it@dndz.gov.ua. (тема GLPI).
	№
	Виконавчий орган
	
	

	01
	Апарат міської ради
	
	

	02
	Департамент економічного розвитку Дніпродзержинської міської ради
	
	

	03
	Департамент фінансів
	
	

	04
	Департамент житлово-комунального господарства та будівництва
	
	

	05
	Департамент комунальної власності та земельних відносин
	
	

	06
	Департамент охорони здоров’я та соціального захисту населення
	
	

	07
	Департамент молоді та спорту
	
	

	08
	Управління надання муніципальних послуг та розвитку підприємництва (Міський центр муніципальних послуг)
	
	

	09
	Управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення
	
	

	10
	Управління містобудування та архітектури
	
	

	11
	Управління промисловості та екології
	
	

	12
	Управління освіти і науки
	
	

	13
	Управління культури
	
	

	14
	Архівне управління м. Дніпродзержинська
	
	

	15
	Служба у справах дітей
	
	

	16
	Адміністрація Баглійського району
	
	

	17
	Адміністрація Дніпровського району
	
	

	18
	Адміністрація Заводського району
	
	

	19
	Служба у справах дітей Баглійського району
	
	

	20
	Служба у справах дітей Дніпровського району
	
	

	21
	Служба у справах дітей Заводського району
	
	

	22
	Управління соціального захисту населення Баглійського району
	
	

	23
	Управління соціального захисту населення Дніпровського району
	
	

	24
	Управління соціального захисту населення Заводського району
	
	

	25
	Фінансовий відділ Баглійського району
	
	

	26
	Фінансовий відділ Дніпровського району
	
	

	27
	Фінансовий відділ Заводського району
	
	


