附件1
各单位分管档案工作负责人和兼职档案员名单

一、机关部处

	序号
	单位名称
	分管负责人
	兼职档案员

	1
	党政办公室
	施  伟
	洪思雨

	2
	纪委（监察专员办公室）

综合室、纪检监察室
	陈超凡
	洪钟贤

	3
	巡察工作领导小组办公室
	余培雄
	丘启林

	4
	组织部（党校）
	雷虎强
	陈巧慧

	5
	宣传部（文明办、新闻中心）
	李彬源
	马小敏

	6
	统战部（校友会）
	闵  华
	詹明瑛

	7
	教师工作部（处）
	李岩丽
	刘寒青

	8
	学生工作部（处）
	何  君
	张  立

	9
	离退休工作办公室
	廖元春
	王毅华

	10
	保卫处（武装部）
	高  磊
	王祖一

	11
	机关党委
	叶  萍
	方娇慧

	12
	教务处
	周志强
	陈  军

	13
	研究生院
	方千华
	黄  剑

	14
	招生与考试办公室
	李溢明
	张晨辉

	15
	发展规划处、

省部共建工作办公室
	傅能荣
	龙  迟

	16
	人事处、高层次人才工作办公室
	涂  莹
	王其炫

	17
	科学技术处
	谢锦升
	刘艳琼

	18
	社会科学处
	张  梅
	李绍锋

	19
	国际合作与交流处

（台港澳事务办公室）
	林志达
	庄慧蓉

	20
	审计处
	张清国
	周宁忻

	21
	财务处
	陈俊芳
	唐林林

	22
	资产管理处（采购招标中心）
	刘立泳
	林奇文

	23
	后勤管理处、后勤服务集团
	钟庆林
	王  依

	24
	基建处
	钟伟兰
	赵进祺

	25
	实验室与设备管理处

（实验室危险化学品管理中心）
	吴  勇
	林恬伊

	26
	校工会、校教代会执委会
	张爱民
	张晓峰

	27
	校团委
	吴小英
	蒲鑫源

	28
	关工委
	许歌平
	陈玉玲


二、学院

	序号
	单位名称
	分管负责人
	兼职档案员

	1
	教育学院
	李巨轸
	吕盈盈

	2
	教师教育学院
	陈祖棋
	梅煌伟

	3
	心理学院
	张本钰
	周晓东

	4
	经济学院
	俞建群
	邹利琼

	5
	法学院
	汪启思
	陈飞龙

	6
	马克思主义学院
	阮传瞰
	许  珍

	7
	文学院
	叶祖淼
	范宇鹏

	8
	外国语学院
	林鲁文
	王文协

	9
	传播学院
	林子鸿
	郑巧群

	10
	社会历史学院（社会发展学院）
	范瑞锭
	何连海

	11
	文化旅游与公共管理学院
	林峰森
	兰善萍

	12
	体育科学学院
	陈振祯
	陈乃团

	13
	音乐学院
	杜成煜
	周吉珍

	14
	美术学院
	张  栋
	彭金梅

	15
	数学与统计学院
	程惠斌
	郑  慧

	16
	计算机与网络空间安全学院

（软件学院）
	许建萍
	林传銮

	17
	物理与能源学院
	林玉辉
	林  慧

	18
	光电与信息工程学院
	张鹏程
	郑淑彬

	19
	化学与材料学院
	邱海锋
	江腾飞

	20
	环境与资源学院、

碳中和现代产业学院
	张承东
	汪清环

	21
	地理科学学院、

碳中和未来技术学院
	林翠容
	林  煜

	22
	生命科学学院
	李明杰
	赵火平

	23
	海外教育学院（国际教育学院）
	张予锋
	廖伟山

	24
	网络与继续教育学院、

职业技术教育学院
	李建华
	张艳梅

	25
	海峡柔性电子（未来科技）学院

（研究院）
	杨  震
	董浩玉


三、教辅、公司、医院

	序号
	单位名称
	分管负责人
	兼职档案员

	1
	图书馆
	周孝廉
	陈梦薇

	2
	网络与数据中心（网络安全和信息化领导小组办公室）
	辛承南
	游  佳

	3
	产教融合发展中心

（技术转移中心）
	廖文琛
	傅怡馨

	4
	福建省高等学校师资培训中心
	陈祖标
	林曦云

	5
	学报编辑部
	余  望
	李  琼

	6
	资产经营有限公司
	陈金章
	方  敏

	7
	校医院
	赵立新
	许  彬


四、研究中心、附属学校

	序号
	单位名称
	分管负责人
	兼职档案员

	1
	海峡两岸文化发展协同创新中心
	王  州
	陈  亮

	2
	南方生物医学研究中心
	陈  骐
	蔡少丽

	3
	实验幼儿园
	汤跃珍
	张  暹


分管档案工作负责人工作职责

一、贯彻执行国家和学校的档案工作法规、政策及规章，教育引导本部门干部职工增强档案意识，认真做好档案工作。

二、加强对本部门档案工作的领导，把档案工作纳入本部门、各科（室）和兼职档案员的岗位职责，并作为年度工作考核的一项重要内容。

三、按照“纸质文件与电子文件同步配套归档”的工作要求，督促兼职档案员“在次年6月底前完成归档工作”，确保归档文件材料规范、完整、齐全。

四、保障本部门兼职档案人员完成档案工作必需的工作时间和条件，积极支持兼职档案人员参加档案业务知识学习和岗位技能培训。

五、负责本部门年度归档文件的开放鉴定和部门年度归档文件的审核工作，对部门年度归档工作和归档文件开放工作负责。

六、加强对本部门网上档案信息利用的安全监督，提高本部门兼职档案人员的档案工作安全保密意识。

七、协助学校档案部门完成其它相关工作。

兼职档案员工作职责

一、认真学习执行国家和学校的档案工作法规、政策及规章制度，积极参加档案理论知识学习和岗位业务技能培训。

二、负责本单位（含挂靠的研究机构、中心等）文件材料的收集、整理和立卷归档工作，确保归档文件材料规范、完整、齐全。
三、主动接受学校档案部门的业务指导和督促检查，严格执行“在次年6月底前完成归档任务”的规定，并按要求认真填写移交清单。

四、坚持纸质文件与电子文件同步配套归档的工作要求。非涉密文件应认真做好网上登记工作，并挂接相应的电子版文件，凡需归档的又没有电子版的文件须在数字化处理之后一并归档。

五、加强文件整理工作，努力提高归档质量。须做到组卷（件）合理、编写页号准确，编目填写清楚工整，保管期限划分科学、合理。

六、将本部门年度归档文件和开放鉴定情况送交本部门分管档案工作负责人审核。

七、严格执行学校关于网上档案信息查询利用的各项规定，妥善保管本部门校园网档案信息查询利用的用户名及密码。

八、做好档案的防虫、防盗、防潮、防火等相关工作，确保档案的安全。

九、协助学校档案部门完成其它相关工作。
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