江南大学MBA联合会文件

文件编号：JDMBA2012003

资料传递及保管制度

为加强江南大学MBA联合会公文等资料传递、保管处理规范化、制度化、科学化建设，提高资料处理效率和质量，特制定本制度。
1、 联合会资料特指公文、邮件、内部文书等纸质、电子传递文件。

2、 联合会资料坚持少而精、效用、及时、准确、安全的原则。

3、 联合会资料传递实行层级管理制度。各部长向其分管主席团成员请示汇报工作，主席团成员向主席请示汇报工作，主席向江南大学MBA教育中心请示汇报工作，非特殊情况，不得越级请示。反之，自上而下布置工作，非特殊情况，不得跨级传达。
4、 联合会邮件，每次行文，必须指定该邮件传递事项的负责人和反馈时间，严禁无特定人、特定期限的冗余类邮件。邮件抄送给相关平级部门，视需要抄送给上级部门。减少或杜绝滥发邮件的产生。
5、 发送邮件者，要根据发送的时间要求主动跟进事件进度。接受邮件的人，应及时向发邮件人反馈事件进度，若却有困难的，需提前反馈。

6、 重要的邮件，发件人邮件发出后，应电话通知接受人查收，以确保接受人及时接到邮件。

7、 联合会重要文件、资料、会议记录、重要邮件，由秘书处安排指定人员，按类别分档保存，以便需要时查阅。本届联合会任期结束时，移交给下一届联合会。

8、 上述条款，若违反，每次扣标准分1分。

江南大学MBA联合会
2012年11月1日

