东南大学研究生会资料管理制度
为完善东南大学研究生会内部制度建设,进一步规范研究生会资料收集和管理工作，有效地保护和利用文件资料，为研究生会各项工作服务，特制定本制度。

第一章 总 则

第一条 校研究生会资料范围包括: 校研究生会发展规划、规章制度；招新表、干部考评表；会议安排、记录、纪要与决议；工作计划与工作总结；各类活动的实施方案、宣传材料、活动总结和相关音像文件材料；财务及其管理方面的文件材料。所有资料以电子版为主。 

第二条 资料管理应遵循实时高效、严于管理、便于使用的原则。

第二章 资料收集与管理
第三条 各部门负责人，根据每次活动实际情况，应在活动结束后将资料收集、筛选和整理好，并附相关说明。
第四条 秘书处既是负责校研究生会资料管理工作的职能部门，也是保存和保护文件资料的机构。
第五条 校研究生会秘书处每学期末负责向各部门收集各种资料，以各部门为单位，进行保存。
第六条 校研究生会换届前后，秘书处须对资料进行最终筛选和整理，统一刻盘保存，并转交给下届秘书处负责人。
第三章   附则

第七条 本制度由秘书处制定，主席团有权修订，最终解释权属于主席团。

第八条 本制度由研究生会秘书处具体负责实施﹑执行。

第九条 本制度自发布之日起实施。

