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	ISTRUZIONE OPERATIVA
MANUTENZIONE PERSONAL COMPUTER
	I03



	Scopo  e campo di applicazione
	Indicare agli operatori come effettuare la manutenzione ordinaria e straordinaria dei personal computer in dotazione ai laboratori dell’istituto



	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

RQ: resp. Qualità

DS: dirigente scolastico

DSGA: dirigente servizi generali e amministrativi

SGQ: sistema di gestione qualità

MQ: manuale qualità



	Riferimenti:
	· Manuale MQ 

· PROCEDURA “gestione delle infrastrutture”



	Redazione:
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1.
RESPONSABILITà
Assistenti tecnici 
2.
MODALITà OPERATIVE

· ATTIVITÀ FINE GIORNATA (non registrate su alcun tabulato)
1) estrarre eventuali supporti  interni al floppy e/o al lettore CD-Rom o DVD-Rom e depositarli nell’armadio;

2) verificare lo spegnimento (e non lo stand-by) di tutti i computer del laboratorio;

3) spegnere la stampante ed eventuali scanner, plotter, ecc ecc.;

4) caricare i cassetti delle stampanti di carta

· MANUTENZIONE ORDINARIA (da registrare sulla scheda omonima di ogni PC)
	ATTIVITA’
	DESCRIZIONE
	FREQUENZA INTERVENTO

	Pulizia monitor
	Effettuare con apposito detergente la pulizia dello schermo e del supporto di plastica esterno.
	1 mese

	Pulizia tastiera
	Possibilmente con compressore o bomboletta analoga effettuare la pulizia tra i tasti della tastiera, senza smontarla, eliminando tracce di polvere, briciole ecc.ecc
	1 mese

	Pulizia mouse
	Ove esiste la pallina, smontare il supporto e procedere alla pulizia, anche dei contatti.
	1 mese

	Controllo stato antivirus
	Procedere all’aggiornamento dell’antivirus on line e al successivo test dell’intero sistema.
	1 mese

	Controllo connessione di rete
	Effettuare da una sola postazione il “ping” verso gli indirizzi IP delle altre postazioni, in modo da verificare se tali indirizzi sono visibili dalla configurazione di rete.
	1 mese

	Controllo stampanti
	Verificare dalle proprietà della stampante o da stampe di prova la necessità di un eventuale cambio della cartuccia  o del toner della stampante.
	1 mese

	Controllo presenza carta
	Posizionare nel laboratorio i pacchi di carta necessaria alle normali attività settimanali.
	1 settimana

	Controllo videoproiettore
	(ove presente)Procedere con la proiezione di immagini provenienti dal PC per verificarne il buon funzionamento e la corretta configurazione.
	1 mese

	Ripristino configurazione
	Al termine dell’a.s. si deve ripulire l’hard disk di eventuali cartelle e/o file che gli studenti abbiano inserito e che non siano previsti dalla configurazione di base stabilita dall’amministratore di rete.
	1 anno


· MANUTENZIONE STRAORDINARIA (da registrare sulla scheda omonima di ogni PC)
Ad  ogni guasto improvviso si dovrà tenere memoria della data in cui è avvenuta, del tipo di guasto, della data in cui si è intervenuti grazie a personale interno o ditta esterna fornendo in questo caso anche il costo dell’operazione.

3.
DOCUMENTI

Nella conduzione delle attività previste in quest'istruzione operativa sono utilizzati i seguenti documenti:

· Schede di manutenzione ordinaria personal computer ML04
· Schede di manutenzione straordinaria personal computer ML05
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