

1. הקדמה

כניסתה של מערכת החינוך לתוכנית התקשוב הלאומית אשר הביאה למחשוב בתי הספר היסודיים מחייבת את המועצה להיערך בהתאם וזאת באמצעות הקצאת משאבים לתמיכה ותחזוקה שוטפת של מערכות המחשוב בבתי הספר.  

2. מטרה 

מטרת נוהל זה:

1. להגדיר דרישות קדם תפקיד לטכנאי שטח לטובת תמיכה במוסדות החינוך . 
2. להגדיר את תפקידו של  טכנאי השטח. 

3. השיטה


3.1. דרישות קדם

3.1.1. בעל תעודת טכנאי מחשבים.
3.1.2. ידע וניסיון של שנתיים לפחות בתחום המחשבים.
3.1.3. הכרות טובה במערכות הפעלה  WIN XP,WIN 7  ו office .
3.1.4. היכרות בסיסית עם חומרת תחנות ומדפסות.
3.1.5. ידע בהקמה וניהול של רשתות מחשבים.
3.1.6. ידע וניסיון בהתקנת תוכנות ושדרוגי תוכנה (מערכת הפעלה, אנטי וירוס
אופיס וכו').
3.1.7. רישיון נהיגה בתוקף. 

 

3.2. הגדרת התפקיד

ייעודו של התפקיד הינו במתן תמיכה טכנית מלאה ושוטפת לציוד המחשוב בביה"ס הכולל תחנות עבודה, מדפסות, מקרנים, רשת מחשבים וציוד קצה נוסף. אופן ביצוע התפקיד יבוצע בהתאם להנחיות הבאות:
  
3.2.1. הטכנאי יהיה כפוף באופן מלא למנהל אגף מידע ותקשוב המועצה ויפעל בהתאם להנחיות ולדרישות הממונה ובכלל זה הגשת דו"ח יומי/חודשי. (נספחים 1, 2 )

3.2.2. בכל תחילת יום עבודה יוודא הטכנאי אלו קריאות פתוחות קיימות במערכת, בכל מקרה בו קיימת קריאה הפתוחה יותר מ 3 ימים, יעדכן הטכנאי את פותח התקלה בסטטוס הטיפול. 
3.2.3. הטכנאי יבקר באופן שוטף ולפחות פעם בשבוע בכל אחד מבתי הספר שבאחריותו. 
3.2.4. הטכנאי יתמוך טכנית בתחנות העבודה של מזכירות ביה"ס הכוללות תוכנות ייעודיות לעבודה אל מול משרד החינוך והמועצה. התמיכה תעניק מענה בתחום ההתקנה, התממשקות והדרכה. 
3.2.5. הטכנאי יקדיש לפחות 11 שעות שבועיות (כרבע משרה) בעבור תמיכה בתוכנית "עת הדעת". 
3.2.6. הטכנאי ידאג לשמישות ותקינות הציוד באופן שוטף בכל אחד ממוסדות החינוך.
3.2.7. הטכנאי יהווה כאיש הקשר בין מוסדות החינוך לבין נותני השירות בכל הנושאים של פתיחת קריאת שרות מעקב ותיעוד התקלה עד לסיום וסגירת התקלה.
3.2.8. הטכנאי יעניק שירותי Help Desk  ברמה הבסיסית. 
3.2.9. הטכנאי ינהל את רישום מצאי הציוד הקיים בכל אחד מביה"ס וכן ינהל את רישום הסיסמאות והגדרות הרשת. 
3.2.10. באחריות הטכנאי לדאוג לפתרון התקלות בכל אחד מהתחומים הבאים:
3.2.10.1. פרמוט והתקנה של תחנות עבודה.
3.2.10.2. התקנה של ציוד קצה ובכלל זה מדפסות, סורקים, מקרנים ולוחות חכמים.
3.2.10.3. הקמה ותחזוקה של רשת מחשבים פיזית ואלחוטית.
3.2.10.4. טיפול בכל תקלות החומרה. 
3.2.10.5. שדרוגי חומרה ושיפורים במחשב.
3.2.10.6. התקנה וטיפול בהגנה מפני וירוסים. 
3.2.10.7. ביצוע iMAGE לתחנות העבודה. 
3.2.10.8. הכשרה בסיסית של צוות ביה"ס בהפעלת הציודים.

3.3. רכישת ציוד, התקנה והפעלה  של ציוד חדש 

3.3.1. במקרים בהם נדרש טכנאי להמליץ על רכישה של ציוד חדש יש להפנות את הלקוח למנ"מר המועצה ומקביל ידווח על כך למנ"מר המועצה ויפעל על פי הנחיותיו. בכל מקרה לא ימליץ הטכנאי על רכישת ציוד ללא אישור מופרש של מנהל אגף מידע ותקשוב המועצה.  

3.3.2. בכל מקרה בו התגלה כי ביה"ס רכש ציוד טכנולוגי אשר נמצא בתחום אחריות של הטכנאי, ידווח על כך מיד למנהל אגף מידע ותקשוב המועצה ויפעל על פי הנחיותיו. בכל מקרה לא תבוצע הפעלה/הגדרה/הרכבה/תמיכה של הציוד ללא אישור מנהל אגף מידע ותקשוב המועצה וללא רישום מדויק של הציוד בתיק הטכנולוגי של ביה"ס.

3.3.3. למען הסר ספק חל איסור מוחלט על טכנאי להתקין ציוד אשר נדרש לצורך התקנתו שימוש בציוד טכני – כגון התקנת מתקן למקרן, תליית רמקולים,  תליית נקודת אקסס פוינט וכו'. בכל מקרה שבו נדרש הטכנאי לבצע פעולה מסוג זה ידווח על מידית למנהל אגף מידע ותקשוב המועצה ויפעל על פי הנחיותיו.

3.3.4. בכל מקרה בו התגלה כי ביה"ס התקין / תלה ציוד טכנולוגי ללא אישור או ידיעה של מנהל אגף מידע ותקשוב המועצה, ידווח על כך מיד למנהל אגף מידע ותקשוב המועצה לצורך המשך טיפול. כמו כן, יידע הטכנאי את מנהל ביה"ס כי יתכן והתקנת הציוד נעשתה שלא על פי התקינה הנדרשת וכי האחריות לפעולה זו הינה של מנהל ביה"ס .  

3.4. אחריות

האחריות על יישום נוהל זה חלה על טכנאי השרות ומנהל אגף מידע ותקשוב המועצה.
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3.5. נספחים

1.1. נספח 01 – דוח סיכום יומי. 
1.2. נספח 02 – דוח סיכום חודשי.
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נספח 01 -  דוח סיכום יומי


שם ביה"ס  ____________     ,    תאריך  :  _____/ _______/ _____   ,  שעת הגעה ______________   ,  שעת סיום _____________________


	שם הטיפול / תקלה 
	מס הפריט 
	אופן הטיפול 
	סטאטוס התקלה 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




שם מנהל ביה"ס  ____________          חתימת המנהל  ______________



נספח מס' 2: דוח סיכום חודשי


תאריך  :  _____/ _______/ _____   


	שם ביה"ס
	מס תקלות שטופלו 
	מס תקלות פתוחות
	הערות 
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