　南京大学计算机软件管理办法

根据《中华人民共和国著作权法》、《计算机软件保护条例》、教育部《高等学校固定资产管理办法》、《高等学校仪器设备管理办法》和《高等学校实验室工作规程》，结合学校的实际情况，特制定本办法。

　一、金额在800元以上的计算机软件属于本办法管控范围。
　　二、计算机软件的管理以"统一领导、归口分级"为原则，由实验管理与装备处归口管理，实行校、院(系)、室三级管理体制。
　　三、学校成立南京大学计算机软件管理专家小组，负责购置(研制)计算机软件的审核论证、招标购置等工作。
　　四、 购置金额800-10000元(含1万元)的计算机软件，必须按要求填写;南京大学计算机软件购置(研制)申请表"，经购置单位主管领导批准后方可实施。
　　五、购置金额1-10万元(含10万元)的计算机软件，需填写"南京大学申购计算机软件可行论证报告"，由购置单位会同实验室管理与装备处组织论证并确定购置方式，经实验室管理与装备处审批。
　　六、购置金额在10万元以上的计算机软件，由学校软件管理专家小组组织论证并确定购置方式，经实验室管理与装备处审核报主管校长审批。
　　七、为维护学校利益，购置1万元以上的计算机软件，须由实验室管理与装备处会同购置单位共同与商家签定合同。
　　八、各院系、各单位购置金额在10万元以上的计算机软件应确定责任人，对该计算机软件的作用和效益负责。
　　九、各院系、各单位所有计算机软件的购置，必须按规定程序办理审批手续后，方可购置，财务处凭审批材料、购货合同付款、报销。
　　十、各院系、各单位购置的计算机软件应要求供应方提供完整的技术资料以及人员培训，软件升级承诺等完备售后服务。
　　十一、购置金额在1万元以上的软件的验收，由购置单位、实验室管理与装备处以及学校聘请的专家组成小组实施验收。验收内容包括：(1)外观检查，包装完整，外观无损坏。(2)核对合同清单，检查、清点所有光盘等软件载体、附件的数量，检查是否损坏丢失、受潮或与合同清单不符之处。（3）清点所有资料软件介质，质保书、说明书及资料等。（4）现场安装，由供货厂商会同使用单位人员，进行功能测试。供货厂商应按合同的具体规定对使用方进行人员培训服务等。各院系、各单位应认真填写验收记录，验收合格并经主要验收人签字后，方可办理入库报帐手续。验收过程中，如发现属供方厂商的责任问题，应随时向学校设备管理部门汇报。依据合同进行交涉，直至诉诸法律。
　　十二、购置金额超过"800元的计算机软件，须填写《仪器设备固定资产进帐单》，一件一单。内容除新增计算机软件名称、载体形式、版本号以外，均按《仪器设备固定资产进帐单》填写。如金额在10万元以上的随机软件应单独建帐，并到实验室管理科加盖"南京大学计算机软件建帐章"，再到财务处报销。
　　十三、800元以下的软件，由各院系、各单位计算机软件管理人对其单独建帐。800元以上的软件，由实验室管理科建帐管理。实验室管理与装备处对10万元以下(含10万元)的软件监管期一般为五年，到期自动销帐。一些特殊的软件由使用管理单位报装备处确认后可延长监管期。10万元以上的软件必须由各院系、各单位办理注销手续后，由实验室管理与装备处销帐。


