慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	實驗動物   中心
	職稱
	代養組組長

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:     不限     歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1. 實驗動物人道管理課程合格。
2. 實驗動物基本操作技術(保定、投藥及採樣等)。
3. 小鼠胚冷凍、移植技術

4. 電腦OFFICE文書處理，網頁維護。

	經驗或其他
	1. 具生物醫學相關科系畢業。
2. 對實驗動物無過敏反應。

	外部聯絡單位
/人員
	

	基本職掌
	基本職責：自動物獲取、例行照養至善後，皆於維護人道及動物福祉之條件下協助研究人員進行試驗。
職責範圍：1.實驗動物照養。
          2.技術服務提供。
          3.營運成本分析。

	工作項目及內容
	績效標準

	動物照養
	統籌照養工作
	· 統籌管理各物種之照養程序、洗籠間之作業與廢棄物清運以維護動物福祉與確保作業人員工安衛無虞。
· 規劃飼育室之使用，降低感染疾病與交叉感染的機會。
· 每月三次協助新進動物之飼育空間分配。
· 排定每日與連續假期之照養工作。
· 與研究人員協調特殊代養事宜。

	
	動物之飼育
	· 依標準操作程序(SOP)進行各物種不同方式之照養工作。
· 假日值班之巡房作業。
· 連續假期須配合中心全員到齊加班，進行動物照養工作。

	
	工作項目及內容
	績效標準

	動物照養
	洗籠間之清潔工作
	· 每日清理使用過之飼育籠組。

· 每週輪值收納清洗後飼育籠組。

· 每日協助清運一般廢棄物。

	
	設施整體環境清潔
	· 每週清潔中心部分區室，以保持飼養環境之潔淨度。
· 每月輪值一週值日生，清洗工作服及實驗衣並維持走道清潔。

	
	無菌操作台及Lab. Product 獨立式換氣飼育籠(IVC)之高效過濾網(HEPA)更換
	· 每兩年編列更換HEPA預算以維持設備運作正常。

· 自行更換Lab. Product IVC之HEPA。

	
	無菌操作台初級過濾網更換
	· 責任區之無菌操作台運轉達300小時，更換初級過濾網。

· 清潔操作台內部粉塵與異物。

	獸醫照護
	試驗中動物之福祉監督
	· 每日例行照養工作與巡房時，觀察實驗動物外觀健康狀況。

	
	動物健康監測
	· 每季執行責任區動物之蟯蟲檢測。

	
	動物安樂死
	· 每10週輪值中心繁殖動物安樂死。

	
	檢疫及具公害動物照養
	· 不定期協助照養檢疫及具公害動物。

	技術服務
	· 實驗動物基本技術
	· 每學年實驗動物中心使用說明會後統一教學基本技術。

	
	
	· 提供使用者實驗動物基本操作技術教學與協助。

	
	小鼠胚冷凍與胚移殖
	· 以快速冷凍法保存基因改造小鼠。
· 案件接單後之規劃行程與所需動物。
· 待凍品系為homozygote，完成冷凍胚數至少需250顆胚；待凍品系為heterozygote，完成冷凍胚數至少需500顆胚。

· 完成案件前須解凍測試，復育率達40%。

· 每週確認液態氮儲存桶內液態氮之存量。

· 不定期添購所需之耗材、藥品及液態氮。
· 復育已冷凍保存之基因改造小鼠。

· 利用胚移殖技術淨化小鼠疾病。

	工作項目及內容
	績效標準

	行政業務
	年度預算編列
	· 訂定中心年度行動方案與三年期中長程計畫。
· 統籌編列中心年度預算。

	
	標準操作程序撰寫與修正
	· 因應業務執行現況，不定期撰寫或修正SOP。

	
	網頁維護
	· 不定期更新中心網頁，並豐富內容資訊。

	
	實驗動物中心使用說明會
	· 每學年舉辦2場次實驗動物中心使用說明會並訂定日期、時間及申請校內空間。

· 主講：使用實驗動物中心之注意事項。

	
	成本分析
	· 每學年規劃四次工時記錄；紀錄期間須包含動物量之淡、旺季與一次健康監測。

· 每季工時記錄結束，彙整同仁工時數據與各物種不同飼育方式之各項動物總量。

· 學期末(七月)彙整學年預算使用，配合四次工時記錄進行分析各項飼養成本。
· 不定期依實際營運變動而修正分析步驟或細項。
· 不定期利用分析數據以提供中心營運有效修正之依據。

	
	協助動物訂購
	· 不定期協助動物訂購窗口。

	
	協助中心例行會議紀錄
	· 不定期協助中心例行會議記錄與彙整。

	
	辦公室電腦相關設備
	· 添購辦公室電腦相關設備。

	
	公文之擬定與收發
	· 不定期收發公文。

· 不定期擬稿上簽與發函。

	
	主管臨時交辦業務
	· 不定期處理主管交辦之行政業務及各項數據統計。


主管簽章:      王 明 升              日期: 101 年 11 月 7 日
