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עודכן בתאריך דצמבר 2016

1. כללי:
תחום גיבוי מערכות המידע והמחשוב במועצה הינו אחד התחומים החשובים ביותר עליו אחראי מנהלת אגף מידע ותקשוב. גיבוי המידע המשמש את המועצה מבוסס על גיבוי באמצעות טייפ וקלטות גיבוי. 

2. מטרה:
מטרת נוהל זה להגדיר את אופן ביצוע תהליך הגיבוי של  מערכות המידע במועצה.
3. שיטה:
3.1. תדירות גיבוי: 
3.1.1. גיבוי המידע המשמש את המועצה מבוצע ברמה יומית חודשית.

3.1.2. הגיבוי מבוצע מידי יום עבודה (חמישה ימים בשבוע). 

3.1.3. לכל יום עבודה בכל חודש קלטת נפרדת כך שבכל עת ניתן לשחזר חומר 20 יום אחורה. מעבר לכך הקלטת של יום העבודה האחרון מידי חודש נשמרת לתקופה,  כך שניתן בכל עת לשחזר חומר לפחות לתקופה של שלוש שנים לאחור.

3.1.4. סה"כ משתמשת המועצה ב – 20 קלטות "יומיות" ובנוסף ב – 12 קלטות חודשיות.

3.2. אופן הגיבוי: 
3.2.1. הקלטות ה"יומיות" ( 23) נמצאות על גבי ממחסנית גיבוי המבצעת בהתאמה את החלפת הקלטות 
3.2.2. הקלטות ה"חודשיות" (12):תמוספרנה לפי שם החודש והשנה: "ינואר 2006", "פברואר 2006" וכן הלאה בהתאמה. 
3.2.3. ביומו האחרון של כל חודש תוכנס הקלטת הנושאת את שם החודש שמסתיים, קלטת זו תוכנס במקום הקלטת היומית. 
3.2.4. קלטות הגיבוי יהיו מסוג  LTO  5 נפח 1.6 TB (לא דחוס) – 3.2 TB (דחוס)
3.3. קלטות ניקוי: 
3.3.1. אחת לחודש יש לנקות את טייפ הגיבוי באמצעות קלטת הניקוי.
3.3.2. ניקוי הטייפ הכרחי לתקינות הגיבויים.

 
3.4.  ניתור תקלות 
מערכת הגיבוי עוברת ניתור קבוע באמצעות 2 מערכות קובעות המבצעות את הניתור בכל מקרה של בעיה נשלחה הודעת התראה על לדוא"ל  ומטופלת בהתאם 
3.5.  שמירת הקלטות: 
3.5.1. 20 הקלטות ה"יומיות" נשמרות למשך  21,  ולאחר 21 יום  הגיבוי "דורס" את הגיבוי הקודם.

3.5.2. 12 הקלטות ה"חודשיות" נשמרות למשך שלוש שנים. בכול שנה ירכשו 12 קלטות חדשות.

3.6. אחסון הקלטות: 
הקלטות החודשיות יאוחסנו  בכספת נעולה וחסינת אש.
3.7. אחריות : 
האחריות לביצוע נוהל הינה של מנהלת אגף מידע ותקשוב ומנהל אגף מידע ותקשוב. 

