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1. scopo

Scopo della Procedura è assicurare l’uniformità e l’adeguatezza delle modalità di gestione del Sistema Informatico dell’Istituto. 

2. campo di applicazione

La Procedura si applica al Sistema Informatico dell’Istituto.

3. terminologia E ABBREVIAZIONI

Nella presente Procedura si fa ricorso ai seguenti termini, dei quali si precisa il significato specifico:

DS
Dirigente Scolastico 

RGQ
Responsabile gestione Qualità

LABO
Responsabile Sistema Informatico

4. responsabilità

LABO è responsabile della redazione e dell’aggiornamento di questa Procedura, RGQ la verifica e la distribuisce. La Direzione l’approva.

5. modalita’ operative

5.1 Generalità

Il Sistema Informatico dell’Istituto Sperimentale Statale “Maffeo Vegio” si configura in 60 postazioni di lavoro, così suddivise:

- aula Server (3 postazioni)

- laboratorio multimediale A (12 postazioni)

- laboratorio multimediale B (15 postazioni)

- laboratorio multimediale C (12 postazioni)

- segreteria (8 postazioni)

- DS (1 postazione)

- COVI (1 postazione)

- laboratorio linguistico (1 postazione)

- laboratorio scientifico (1 postazione)

- laboratorio di arte (1 postazione)

- BSM (1 postazione)

- aula CIC (1 postazione)

- 1 postazione per alunna con handicap visivo, opportunamente attrezzata con stampante Braille.

- 1 postazione per l’utenza

- 1 postazione mobile per lezioni multimediali

Ciascuna postazione è dotata di pc con tastiera e mouse e di almeno una stampante per singola area di lavoro, con l’eccezione delle postazioni mobili.

All’interno dell’Istituto è presente il collegamento in rete Internet e Intranet in rete locale cablata 10/100, nonché l’accesso in rete Wireless 11 MBps, con tre Access Point ad accesso criptato, che coprono praticamente l’intera area dell’Istituto.

Tutti i computer sono protetti da accessi indesiderati tramite utenti singoli e di classe, con password gestite dai singoli responsabili.

5.2 Laboratorio multimediale A 

Il Laboratorio multimediale A è costituito da 12 pc collegati in rete tra di loro e in rete internet via Adsl. 

In dettaglio, le apparecchiature e i supporti presenti sono:

· 11 pc con tastiera, mouse, schermo multimediale, lettore DVD / CD Rom

· 1 pc con tastiera, mouse, schermo multimediale, masterizzatore DVD

· sistema operativo

· protezione antivirus

· sw suite applicativi

· 1 stampante getto d’inchiostro A4

· 1 stampante Laser B&W e colore A4

· 2 Switch 12 porte

· 2 WebCam

· 1 Access Point

5.3 Laboratorio multimediale B 

Il Laboratorio multimediale B è costituito da 15 pc collegati in rete tra di loro e in rete internet via Adsl. 

In dettaglio, le apparecchiature e i supporti presenti sono:

· 14 pc con tastiera, mouse, schermo, casse acustiche, lettore CD Rom

· 1 pc con tastiera, mouse, schermo multimediale, con masterizzatore Cd Rom

· sistema operativo

· protezione antivirus

· sw suite applicativi

· 1 stampante getto d’inchiostro A4

· 1 stampante Laser B&W A4

· 2 Switch 16 e 8 porte

· 1 Access Point

5.4 Laboratorio multimediale C 

Il Laboratorio multimediale C è costituito da 12 pc collegati in rete tra di loro e in rete internet via Adsl. 

In dettaglio, le apparecchiature e i supporti presenti sono:

· 12 pc con tastiera, mouse, schermo, casse acustiche, lettore CD Rom

· sistema operativo

· protezione antivirus

· sw suite applicativi

· 2 stampanti Laser B&W A4

· 1 Hub 16 porte

· 1 Access Point

Ogni postazione è identificata da un codice alfanumerico e da un IP statico unico. L’utilizzo del laboratorio è regolato da una pianificazione settimanale a richiesta dei docenti e delle classi.

5.5 Manutenzione

La manutenzione ordinaria del Sistema Informatico è a cura di LABO e dei tecnici di laboratorio, e prevede l’utilizzo di antivirus e di back-up per il salvataggio periodico dell’immagine disco delle singole postazioni e/o del prototipo di laboratorio.

Per quanto riguarda la Segreteria, copia dei back-up mensili è archiviata in luoghi separati dalle singole postazioni ed è rinnovata a ogni nuova copia di salvataggio.

La manutenzione straordinaria del Sistema Informatico è a cura della ditta High Tech Line, che si avvale di personale qualificato, come previsto da un esistente contratto di assistenza in essere tra Istituto e Ditta H.T.L.

6. riferiMEnTI

La Procedura in oggetto si riferisce:

· alla norma Uni En Iso 9001:2000 capitolo 6

· al Manuale della Qualità sezione 6

7. archiviazione

È responsabilità del Responsabile Gestione Qualità l’archiviazione di questa Procedura secondo le modalità descritte nella Procedura PR 01 Tenuta sotto Controllo dei Documenti. Le registrazioni effettuate con i moduli citati sono archiviate secondo quanto riportato nella Procedura PR 02 Tenuta sotto Controllo delle Registrazioni.

8. ALLEGATI

MO 14.01
Piano Orario Utilizzo Laboratorio Multimediale A

MO 14.02
Piano Orario Utilizzo Laboratorio Multimediale B

MO 14.03
Piano Orario Utilizzo Laboratorio Multimediale C

MO 14.04
Identificazione Postazione Informatica

MO 14.05
Scheda Manutenzione Laboratori d’Informatica
MO 14.06
Piano Orario Utilizzo Videoproiettore
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