	[image: image1.png]3 ISPRA

Istituto Superiore per la Protezione
e la Ricerca Ambientale




	IO.BIB-WEB.06

	ARCHIVIAZIONE E BACKUP DELLA DOCUMENTAZIONE E DEI CONTENUTI INFORMATIVI PUBBLICATI SUL PORTALE WEB ISPRA

	REV. 0
	DEL    18/09/2009



	PREPARATA DA
	VERIFICATA DA
	APPROVATA DA

	Funzione
	Firma
	Funzione
	Firma
	Funzione
	Firma

	BIB-WEB
	
	RQ BIB-WEB
	
	RP BIB-WEB
	

	
	S. De Paolis
	
	S. De Paolis
	
	F. Guiducci


INDICE
21
SCOPO ED APPLICABILITA’


22
DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI


23
RESPONSABILITÀ


34
MODALITÀ OPERATIVE


34.1
archiviazione e backup delle comunicazioni tra UP E RW


34.2
Archiviazione e backup dei CONTENUTI INFORMATIVI


45
DOCUMENTAZIONE E ARCHIVIAZIONE


46
MODELLI E ALLEGATI




	Rev.
	del
	NOTE

	0
	18/09/2009
	Prima emissione


1 SCOPO ED APPLICABILITA’

La presente istruzione operativa descrive le modalità di archiviazione e backup di tutta la documentazione prodotta nell’ambito del processo di gestione dei contenuti informativi del portale web ISPRA e descritta nelle IO.BIB-WEB.01-05.
Si intende per documentazione le comunicazioni tra le Unità preposte e autorizzate a richiedere la pubblicazione di contenuti informativi (cfr. Mod. PA.BIB.04.02) e la redazione del portale web ISPRA.
Si intende per contenuti informativi le informazioni relative ad avvenimenti di rilievo per l’Istituto in corso di validità e visualizzabili su www.isprambiente.it e/o pubblicate sul portale e superate.
2 DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

BIB-WEB GTW
Settore gestione tecnica web
BIB-DIR(amm) 
Settore di Supporto Amministrativo alla Direzione
CASPUR
Consorzio interuniversitario per le Applicazioni di Supercalcolo per l’Università e la Ricerca
CMS 


Content Management System: piattaforma informatica per la gestione 


dei contenuti dei siti web
RP


Responsabile di Processo

RSs


Responsabile di Settore
RW


Redazione del portale web ISPRA




UP


Unità Preposta  e autorizzata a richiedere la pubblicazione di contenuti 


informativi
3 RESPONSABILITÀ
	Attività
	Responsabilità

	Archiviazione e gestione backup della documentazione 
	RSs BIB-WEB GTW / BIB-WEB GTW

	Archiviazione e backup dei contenuti informativi
	RW / CASPUR

	Gestione delle notifiche di backup
	RSs BIB-WEB GTW

	Gestione e archiviazione della documentazione di origine esterna
	BIB-DIR (amm)/ RSs BIB-WEB GTW


4 MODALITÀ OPERATIVE

L’archiviazione e il backup della documentazione e dei contenuti informativi pubblicati sul portale web ISPRA avvengono secondo le modalità operative di seguito descritte. 
4.1 archiviazione e backup delle comunicazioni tra UP E RW
Tutte le comunicazioni tra le UP e RW  avvengono per posta elettronica all’indirizzo redazioneweb@isprambiente.it .
L’archiviazione e il backup delle comunicazioni tra le UP e RW è a cura di BIB-WEB GTW secondo le seguenti modalità:

· su workstation dedicata di BIB-WEB con accesso riservato ad utenti autorizzati di BIB-WEB GTW, dotata di gruppo di continuità, è stato configurato l’account di posta elettronica bckp.web@isprambiente.it iscritto alla mailing list redazionale redazioneweb@isprambiente.it 

· Il rilevamento della posta avviene automaticamente ogni giorno alle ore 7:00, 15:00. 23:00
· Il backup, viene effettuato quotidianamente, in modalità incrementale alle ore: 07:15, 15.15, 23:15. Al termine della procedura viene inviata a redazioneweb@isprambiente.it  una e-mail avente per oggetto “Outlook Express Backup Notification” che notifica l’esito del backup. 
BIB-WEB GTW provvede a verificare che il backup abbia avuto esito positivo. In caso di notifica non pervenuta e/o segnalazione di backup non avvenuto correttamente il Responsabile  di BIB-WEB GTW procede ad un backup fuori schedula.
· I dati vengono salvati presso la workstation nella cartella: backup_mail_bibweb (C:\Documents and Settings\admin\Documenti\backup_mail_bibweb) e  su Hard Disk esterno (Etichetta HD7_apatweb). Una procedura automatica prevede la sincronizzazione dei dati salvati sulla workstation e i dati presenti sull’Hard Disk tutti i giorni alle ore 7:30, 15:30, 23:30.  
· BIB-WEB GTW effettua periodicamente (ogni mese, ultimo giorno lavorativo) copie di sicurezza su supporto digitale (DVD) della cartella: backup_mail_bibweb (C:\Documents and Settings\admin\Documenti\backup_mail_bibweb). 
4.2 Archiviazione e backup dei CONTENUTI INFORMATIVI 

I contenuti informativi in corso di validità e visualizzabili su www.isprambiente.it  e i contenuti informativi pubblicati e superati sono archiviati nell’infrastruttura web server del portale ospitata presso la sala macchine del CASPUR. 

CASPUR effettua quotidianamente in modalità incrementale il backup dei contenuti del portale; al termine della procedura viene inviata a redazioneweb@isprambiente.it  una e-mail di notifica avente per oggetto “BKUP TSM server ISPRA” che riporta l’esito del backup (completed: backup avvenuto correttamente; missed: backup non effettuato;  failed:  backup fallito). 
Per le modalità di esecuzione del backup e le modalità di gestione dei dati cfr. il Contratto di appalto servizio di Housing e relativi allegati. 
BIB-WEB GTW verifica che il backup abbia avuto esito positivo. In caso di notifica non pervenuta e/o segnalazione di backup non avvenuto correttamente il Responsabile  di BIB-WEB GTW invia una comunicazione  a mezzo e-mail al Responsabile del Sistema backup di CASPUR per procedere ad un backup fuori schedula.
Il Sistema di gestione dei contenuti utilizzato per la pubblicazione e l’aggiornamento dei contenuti sul portale www.isprambiente.it  prevede la conservazione e il recupero delle diverse versioni delle pagine web pubblicate.

5 DOCUMENTAZIONE E ARCHIVIAZIONE

Per le modalità di archiviazione della documentazione di origine esterna relativa alle attività descritte nella presente istruzione operativa cfr. PD.BIB.02 . Copia della documentazione di origine esterna è conservata presso Responsabile di BIB-WEB-GTW. 
Le copie di sicurezza delle comunicazioni tra UP e RW sono archiviate a cura di BIB-WEB GTW e conservate presso il Responsabile di BIB-WEB GTW per un periodo non inferiore a due anni e comunque nel rispetto della legislazione vigente, ove esistente.
6 MODELLI E ALLEGATI 
La presente Istruzione operativa non prevede modelli e/o allegati
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