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湖北健康职业学院信息化文件

校信发〔2025〕4号

湖北健康职业学院图文信息中心软件台账管理
规定

第一章 总则

第一条 为加强湖北健康职业学院的软件管理，规范软件台

账建立、维护及使用，保障软件资产安全完整，提高软件使用效

率，特制定本规定。

第二条 本规定适用于湖北健康职业学院的所有软件，涵盖

教学、科研、管理等各类用途软件。

第三条 基本原则

（一）准确性原则：软件台账信息应真实、准确反映软件实

际情况，杜绝虚假记录。

（二）完整性原则：全面记录软件各项关键信息，确保台账

内容完整无缺。
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（三）及时性原则：及时更新软件台账，跟进软件采购、变

更、停用等动态。

（四）规范性原则：遵循统一标准与规范流程开展台账管理

工作。

第二章 职责分工

第四条 图文信息中心负责人全面负责软件台账管理工作的

统筹与监督，审批台账管理相关制度、计划与重大事项，协调解

决台账管理工作中涉及的部门间协作问题，保障工作顺利推进，

定期检查软件台账管理情况，评估工作成效，提出改进方向。

第五条 图文信息中心工作人员依据本规定，建立、维护与

更新软件台账，确保台账信息准确、完整、及时；参与软件采购、

授权、安装、使用等环节信息的收集与录入，核对信息真实性；

定期对软件台账进行自查自纠，对发现的问题及时整改，形成自

查报告；对软件使用人员反馈的软件信息变动情况，及时核实并

更新台账。

第六条 软件使用人员在软件使用过程中，若发现软件信息

（如版本更新、功能变化、使用权限调整等）发生变动，及时向

图文信息中心反馈，妥善保管所使用软件的相关资料（如授权文

件、使用手册等），如有遗失或损坏，及时报备。软件使用人员

应协助图文信息中心工作人员完成软件信息核实工作，提供准确

的软件使用情况说明。
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第三章 软件台账建立与维护

第七条 台账建立

软件台账应涵盖软件基础信息、授权信息、使用信息及维护

信息等内容：

（一）基础信息：软件名称、类别、开发商、软件功能简介

等。

（二）授权信息：授权方式（如单机授权、网络授权）、授

权数量、授权期限等。

（三）使用信息：安装位置、使用部门、使用人员、预计使

用期限等。

（四）维护信息：维护单位、维护联系方式、维护周期、最

近维护时间及维护内容等。

（五）软件台账可采用电子表格或专业资产管理软件记录，

确保信息便于查询、统计与分析。

第八条 台账更新

（一）软件采购：新软件采购完成后，采购人员在 3 个工作

日内将软件相关信息提交至图文信息中心，图文信息中心在收到

信息后及时完成台账录入。

（二）软件变更：软件在使用过程中，若发生版本升级、授

权数量增减、使用部门或人员变动等情况，图文信息中心工作在

确认信息后及时完成台账更新。
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（三）软件停用或报废：软件因技术淘汰、功能不符等原因

停止使用或报废时，使用部门填写软件停用 / 报废申请表，经图

文信息中心负责人审批后将软件状态更新为“停用”或“报废”，

并记录相关原因及处理情况。

（四）台账备份：图文信息中心每周对软件台账进行一次本

地备份，每月进行一次异地备份，防止数据丢失。备份文件应注

明备份日期、版本号等信息，按照时间顺序分类存储，便于数据

恢复与追溯。

第四章 软件台账使用与监督

第九条 台账使用：软件台账主要用于软件资产统计、使用

情况分析、采购决策参考及合规性检查等工作。

第十条 监督检查：图文信息中心负责人每季度对软件台账

管理工作进行一次检查，检查内容包括台账信息准确性、更新及

时性、备份完整性及台账使用合规性等。图文信息中心工作人员

每月开展一次自我检查，重点检查台账信息与实际软件情况是否

一致，对自查发现的问题及时整改，并记录整改情况。对于在监

督检查中发现的台账管理问题，明确责任人，责令限期整改。对

因管理不善导致软件资产损失或影响工作正常开展的，依据学校

相关规定追究责任人责任。
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第五章 附则

本规定由湖北健康职业学院图文信息中心负责解释。本规定

自发布之日起施行，如有与国家法律法规或上级政策相抵触的条

款，以国家法律法规和上级政策为准。

湖北健康职业学院图文信息中心

2025 年 10 月 17 日

报送：集团领导、全体校领导

发送：各系部、行政各处室

湖北健康职业学院信息化建设与管理中心 2025年10月17日印发
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