國立臺北藝術大學電腦軟體管理要點（草案）
壹、總則

 一、依行政院中華民國八十六年十一月廿五日速授審字第○七四五號函，「政府所屬各級行政機關電腦軟體管理作業要點」第廿點訂定，據以執行本校電腦軟體管理政策。
二、本要點所稱之管理，係指電腦軟體之權責分工、採購控管、登記保管、清點稽核、智財權宣導等，前述各項管理作業由本校電子計算機中心統籌辦理（以下簡稱電算中心）。
三、本要點所稱電腦軟體（以下簡稱軟體），係指電腦程式及電腦程式之存放媒體。
四、本要點所稱電腦軟體適用範圍：
(一)本校無形資產（軟體）：編入本校無形資產之軟體類別。
(二)資訊設備隨機附贈軟體：本校因公務或教學使用之資訊硬體隨機附贈版軟體。
(三)其他類：本校因公務或教學需要所採購且非列於本校無形資產(軟體)類別之軟體。
五、本要點所稱本校同仁，係指本校所有進用之員工，包括編制內教職員工、兼任教師、約聘僱、專案助理、臨時及借調人員。

六、本要點所稱之學生，係指在本校註冊且領有學生證之人員，包括七年一貫制、大學部、研究所及各在職進修班。
七、各單位使用人應就其所使用之電腦軟體管理與管制，單位主管應負監督之責。
貳、權責分工

八、本要點所指權責分工，係指本校對於電腦軟體管理要點之相關人員編組，包含：

（一）「保護智慧財產權宣導及執行小組」：由校長擔任召集人，委員由各相關主管擔任，訂定同仁及學生違反智慧財產權相關行政規範措施。
（二）「智慧財產權執行小組」：依「保護智慧財產權宣導及執行小組」決議事項，由各單位相關人員組成，規劃宣導、說明有關智慧財產權相關法令規定。
（三）「電腦軟體及校園網路查察小組」：由電算中心組成，依本管理要點及「校園網路規範」，檢視電腦軟體合法性，監控校園網路流量，禁止不法軟體流通。
（四）「校園教學支援組」：由電算中心教學支援組依各單位業務需要，提供全校授權版軟體安裝服務。

參、採購控管

九、本校軟體增置之方式如下：
　　（一）自行開發。
　　（二）購置。
　　（三）委託開發。
　　（四）授權使用。
　　（五）隨硬體設備附贈。
　　（六）他機關贈與。
　　（七）其他合法增置。
十、本校軟體購置原則如下：
　　（一）相同之軟體集中採購。
　　（二）使用者多之軟體，採用網路版或授權使用方式。
　　（三）訓練用之軟體，採合約授權使用方式。

十一、本校軟體控管統籌由本校電算中心負責，為有效管理電腦軟體，特分類如下：
(一)、各單位採購本校授權通用軟體以外且金額超過一萬元以上之「軟體」：
1、擁有永久使用權者，以第八類「軟體」登錄。
2、有明訂使用期限者： 

(1)、使用期限在二年（含）以上者，以第八類「軟體」登錄。
(2)、使用期限在二年以內者，不登錄為無形資產，以非消耗品列管。
(二)、委外開發金額超過一萬元以上之系統或是網站（頁）設計：
1、使用期限在二年（含）以上者，以第八類「軟體」登錄。
2、使用期限在二年以內者，不登錄為無形資產，以非消耗品列管。
(三)、採購金額超過一萬元以上資料庫或網站資料： 

1、使用期限在二年（含）以上者，以第八類「軟體」登錄。
2、使用期限在二年以內者，不登錄為無形資產，以非消耗品列管。
如期限內免費升級，逾期限仍可繼續使用者，則以第八類「軟體」登錄。
(四)、購買金額超過一萬元以上網路資訊使用權之帳號：
1、使用期限在二年（含）以上者，以第八類「軟體」登錄。
2、使用期限在二年以內者，不登錄為無形資產，以非消耗品列管。
(五)、使用軟體之後續更新、修改，如費用金額未超過一萬元者，則不再以無形資產登錄。如費用超過一萬元以上者，以更新版再行登錄。
肆、登記保管

十二、本校增置之軟體，於正式啟用前應由電算中心填具軟體保管單（如附表一），為軟體增加登記。如有異動時，依發生之事實，記錄於軟體保管單。
十二、軟體之登記採電腦處理者，應保留書表確認憑證。
十三、軟體之價格，如為購置或委託開發，以決標金額為登記；如為授權使用，以雙方議定金額為登記。
十四、軟體之使用人及保管人負保管之責，如有使用或保管不當，造成毀損或遺失，應負賠償責任。
十五、安裝於網路主機供多人使用之軟體，由電算中心專人負責管理。
十六、軟體保管人或使用人，對於保管或使用之軟體如有盜賣、循私營利或其他不法情事時，應依法究辦。
十七、各機關軟體分配使用後，保管人或使用人職務異動或離職時，應移交其保管或使用之軟體及相關手冊文件，並辦理異動登記。
伍、清點稽核

十八、本校電算中心應提供機關內使用之軟體目錄（如附表二），供同仁查閱。
十九、本校電算中心對使用中之軟體，應視需要查核實際使用狀況，並作為軟體增置之參考資料。
二十、本校電算中心應辦理軟體之清點，每年至少一次，並作成清點紀錄。
廿一、各單位對不使用之軟體經核定後，由電算中心於軟體保管單辦理軟體減損之登記。
廿二、各單位於辦理軟體減損之登記後，其處理方式如下：
　　　（一）依約辦理。
　　　（二）轉贈。
　　　（三）銷毀。
陸、智財權宣導

廿三、本校「保護智財產權宣導及執行小組」，，每學期召開一次會議。
廿四、每年應安排法律界或對智慧財產權有研究之專家學者，到校實施宣導教育。
廿五、軟體使用之權利及義務，依著作權法及有關議定之合約辦理。
廿六、本要點奉核後，公布周知，若有增修亦同。
　　　　
軟    體    保    管    單         【軟體管理 表一】
                 填   表    說    明                第一面
  一、單位全銜：填機關名稱。
  二、填表日期：填表的日期。
  三、軟體編號：管理用編號，可供排序用，下例謹供參考：
                Ｘ  Ｘ  Ｘ　ＮＮＮＮ
                

　                　　　　　　　　序號：編號(流水號)。
                　　　　　　　　　單位別：使用者所屬的單位代號。
                　　　　　　　　　軟體別：系統軟體用Ｓ；軟體工具用Ｔ；　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　應用軟體用Ａ。
                　　　　　　　　　使用版別：主機版用Ｍ；單機版用Ｐ；

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　網路版用Ｎ。
  四、軟 體 別：依軟體使用功能區分：系統軟體、軟體工具、應用軟體等，

　　　　　　　　請擇一勾選。
  五、軟體名稱：填軟體廠牌、名稱。
  六、版    本：填軟體版本。
  七、序    號：填軟體序號或空白。
  八、功    能：填軟體使用功能。
  九、使用版別：區分為：主機版、單機版、網路版，請擇一勾選，如為網路

　　　　　　　　版者加填使用者數。
  十、適用軟硬體環境：填本軟體適用之作業環境(含硬、軟體環境)。
  十一、數    量：設置套數。
  十二、軟體來源：區分為：購置、自行開發、委託開發、授權使用、隨硬體

　　　　　　　　　附贈、他機關贈與及其他，請擇一勾選。
  十三、來源單位：本軟體提供者，填提供之廠商或承包者或提供之機關。
  十四、軟體存放媒體：軟體提供之方式，區分為：光碟片、磁碟片、磁帶、

　　　　　　　　　　　磁碟或其他，請擇一勾選後，加填該媒體之數量。
  十五、相關文件手冊名稱及數量：隨軟體所附之文件、手冊名稱及數量。
  十六、費用或月租金：依軟體來源區別，如為購置或委託開發則填取得費用，

　　　　如為授權使用採租用方式者，請填月租金，如為分期付款取得之軟體，
　　    則填總費用。
  十七、啟用日期：填啟用之日期。
  十八、備    註：如另有須特別註記者，填於此處。
  十九、填表單位：機關指定之軟體管理單位。
  二十、填表人簽章：軟體管理單位指定之管理人。
                     填    表    說    明                     第二面
1、 首次分發使用時，將保管單位及使用單位名稱填入第一行相關位置，並

請保管人及使用人於相關位置簽章確認。
2、 後續如有版本更新、授權人數變更、開發之應用軟體功能增加至被視為

版本更新、保管人異動、保管單位異動、使用單位異動、使用人異動等，則作下列異動處理。
      處理日期：填異動之日期。
      保管單位：如有異動，則填新保管單位。
      保管人簽章：如有異動，則請新保管人簽章。
      使用單位：如有異動，則填新使用單位。
      使用人簽章：如有異動，則請新使用人簽章。
      版本：版本更新，舊版本有保留使用之必要時，才將新版本填入此欄；　

　　　　　　如版本更新後舊版本確定不再使用時，新版本視為新增軟體辦　　　　　　　

　　　　　　理，舊版本視使用狀況可辦理減損。
      取得費用：如版本更新或增加功能或授權人數異動，須增加之費用。
      授權人數：授權人數如有異動時才辦理異動登記。
  三、軟體減損奉核定後辦理以下各項：
      減損原因：區分為毀損、不適用、已更新版本、合約到期，請擇一勾選。
      減損後之處理方式：區分為銷毀、依約辦理或轉贈給他機關，請擇一勾

　　　　　　　　　　　　選。
      減損後之處理日期：填入辦理日期。

     承辦人簽章：軟體減損承辦人簽章

國立臺北藝術大學軟體目錄
【軟體管理　表二】

製表日期：　年　月　日
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