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湖北健康职业学院信息化文件

校信发〔2025〕2号

湖北健康职业学院图文信息中心软件配置管理
规定

第一章 总则

第一条 为加强湖北健康职业学院的软件配置管理，确保软

件配置的准确性、完整性、稳定性与安全性，提高软件使用效率，

保障教学、科研及管理工作的顺利开展，依据相关法律法规及学

校信息化建设要求，特制定本规定。

第二条 基本原则

（一）规范性原则：软件配置管理遵循统一标准与规范流程，

确保配置操作的一致性和可追溯性。

（二）完整性原则：完整记录软件配置信息，包括版本、参

数、授权等，保证信息的全面性与准确性。
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（三）安全性原则：采取有效安全措施，防止软件配置信息

泄露、篡改与损坏，保障软件系统安全稳定运行。

（四）高效性原则：合理优化软件配置管理流程，提高工作

效率，满足学校对软件资源快速、稳定的使用需求。

第二章 责任划分

第三条 图文信息中心负责人全面领导软件配置管理工作，

审批软件配置管理计划与重大决策，协调软件配置管理工作中的

资源调配与部门间协作，保障工作顺利推进，监督软件配置管理

规定的执行情况，定期评估工作效果，及时调整管理策略。

第四条 软件使用人员应严格按照软件配置规定和操作规程

使用软件，不得擅自更改软件配置参数；软件使用人员如因工作

需要调整软件配置，需提前向图文信息中心提出申请，经批准后

实施变更；软件使用人员在使用软件过程中，发现软件配置问题

或故障，及时向图文信息中心报告，详细描述问题现象与出现场

景。

第五条 软件配置流程管理

（一）软件配置规划：图文信息中心根据学校教学、科研及

管理需求，结合现有软件资源，制定软件配置规划。规划内容包

括软件选型、版本确定、配置参数设定、安装部署方案等。规划

需经图文信息中心负责人审批，审批通过后作为软件配置管理的

指导性文件。
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（二）软件配置实施：依据软件配置规划，软件配置管理员

进行软件安装、配置参数设置等工作。安装过程中，严格遵循软

件供应商提供的安装指南与操作规范。配置完成后，进行全面测

试，确保软件功能正常、性能稳定、配置符合要求。测试内容包

括功能测试、兼容性测试、稳定性测试等，测试结果记录存档。

（三）软件配置变更管理：软件使用人员或其他相关人员提

出软件配置变更需求，填写变更申请表，详细说明变更原因、变

更内容、预期影响等信息，提交至图文信息中心。

图文信息中心对变更申请进行评估，分析变更对软件功能、

性能、兼容性及其他相关系统的影响，制定变更实施方案。

变更实施方案经图文信息中心负责人审批。对于重大变更，

组织相关专家进行论证，根据审批意见决定是否实施变更。经审

批同意后，软件配置按照变更实施方案在规定时间内实施变更。

实施过程中，做好数据备份与记录，确保变更操作可追溯。变更

完成后，进行全面测试验证，确保变更达到预期效果，软件系统

正常运行。将测试结果反馈给相关部门。

（四）软件配置退役管理：图文信息中心对于不再使用、已

过时或无法满足业务需求的软件，提出软件配置退役建议，经图

文信息中心负责人审批后确定退役软件清单。在软件退役前，对

软件中存储的重要数据进行迁移或备份，确保数据安全；按照规

定流程卸载退役软件，清理相关配置文件、残留数据及系统设置，
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释放系统资源；将软件退役过程及相关信息记录存档，包括退役

原因、时间、数据处理情况等。

第三章 软件配置文档管理

第六条 软件配置文档管理

（一）文档分类与建立：图文信息中心负责建立软件配置文

档体系，文档分类包括软件需求文档、配置规划文档、安装部署

文档、配置变更文档、测试文档、使用手册等。

（二）文档存储与保管：将软件配置文档存储于专用文档库，

实施分类管理，设定访问权限，确保文档的安全性与可访问性。

定期备份文档，防止文档丢失或损坏。对于重要文档，采用异地

备份方式。

（三）文档使用与更新：软件使用人员及相关工作人员可按

权限查阅、使用软件配置文档，获取软件配置信息与操作指导。

当软件配置发生变更时，同步更新相关文档，注明变更内容、时

间及责任人，保证文档的时效性与准确性。

第四章 监督与考核

第七条 监督与考核

（一）监督机制：图文信息中心定期对软件配置管理工作进

行检查，检查内容包括软件配置执行情况、配置文档完整性、变
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更管理合规性等，及时发现问题并整改。鼓励软件使用人员对发

现的软件配置管理问题进行反馈，设置专门渠道收集意见与建议。

（二）考核制度

制定软件配置管理工作考核指标，包括软件配置准确性、变

更处理及时性、文档完整性等。定期对软件配置相关工作人员进

行考核，考核结果与个人绩效挂钩。对工作表现优秀的人员给予

表彰与奖励；对未履行职责、工作失误导致软件配置出现问题的

人员，依据学校相关规定进行处理。

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，自发布

之日起施行。若与国家法律法规或上级政策冲突，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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