慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	 醫學 院
醫學系生化學科
	職稱
	實驗室助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不居
	年齡:          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
	生命科學相關科系碩士班畢業


	經驗或其他
	具生化相關實驗室經驗


	外部聯絡單位
/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)



	基本職掌
	1. 負責實驗課程教材準備及環安衛生
2. 協助教師授課教材準備
3. 維護單位實驗儀器正常運作
4. 單位行政業務運作

5. 與各單位的協調合作


	工作項目及內容
	績效標準

	1. 負責實驗課程教材準備
	

	*準備每學期各班生化實驗課程手冊
	★向各位教師收集實驗教材

★學期開學前編輯好各班的實驗手冊
★交給各班小老師印製實驗手冊

	*每週準備隔週實驗所需材料及測試結果
	★確實準備足量材料供學生實驗使用
★先自行測試一次，可以呈現正確實驗結果再讓學生當日使用

	*購買實驗所需的試劑及耗材並詢價議價
	★購足每學期所需的藥品及試劑以及在預算內購入並管理藥品及試劑
★購足每學期所需的耗材

★向最經濟實惠的廠商購買藥品試劑及耗材

	2. 協助教師授課與教材準備
	

	*在課堂實驗課程中協助教師授課及解答學生問題
	★協助教師準備所需的教材並解答學生問題

	*協助教師教學資料建構與上傳教學網站
	★在上課前協助上傳教師的上課講義
★協助教師上課錄影及錄音，將powercam影音檔上傳Moodle平台

★公開專題演講或外聘醫師的助講的錄影、照相及影音上傳Moodle

	*實驗儀器與器材使用方法的教授與維護
	★教授學生正確使用儀器的及維護功能正常

	*訓練TA藥劑配製
	★教導TA正確的藥劑配製流程及分裝

	*協助指導學生實驗報告撰寫
	★在當次實驗完成後指導學生分析、解讀實驗結果

	*負責單位教師課程表整理、更新及彙整
	★隨時更新教師的課表及彙整教學大鋼

	*研究所新生暑期實驗室rotation安排
	★於活動二週前完成彙整教師暑期rotation時間並公告予教師與學生知悉

★課程當天簡報、實驗藥品與器材準備
★實驗課程結束並將實驗器具收拾整齊

	*指導學生正確儀器使用方法
	★指導新進研究生正確使用儀器，確保功能正常
★如遇學生不當使用立即糾正

	*協助教師監考
	★各班排考教室座位及監考

	3. 維護學生實驗室的環安及衛生
	

	*指導學生實驗材料藥品安全需知及注意事項
	★在實驗課程開始前告訴學生應注意的安全事項


	*維護實驗課程進行中的安全衛生避免職災發生
	★在實驗課程中隨時注意學生有無不安全的行為

	*處理學生生化實驗室感染性垃圾及一般垃圾回收作業
	★將實驗課後製造的感染性垃圾與一般垃圾分類回收再送到子母車或送交環安組回收
★實驗廢液的回收

	*填寫毒化物運作紀錄及危害物質使用紀錄
	★隨時填寫毒化物的使用量及危害物的使用紀錄
★每學年申報環保署毒化物運作紀錄

	*毒化物藥品及有機與無機廢液回收
	★將實驗中廢棄有毒的毒化物與有機溶劑分類回收到環安組廢液儲存場

	*生化實驗室及生醫奈米實驗室的管理
	★觀察監視器了解生化實驗室及生醫奈米實驗室的使用狀況，注意各實驗室空間管理及使用情況

★填寫實驗室每月自動檢查表

	4. 維護單位實驗儀器正常運作


	

	*管理單位公用及教學儀器並定期維護
	★隨時注意公用儀器的使用狀況及紀錄，如有異常隨時糾正

★每學期通知各個使用的單位流用預算繳交儀器維護費用

★填寫小型滅菌鍋壓力容器檢查表

★填寫高速離心機檢查表

★填寫抽風櫃定期檢查表

★分光光譜儀的校正

★電泳設備的維護

★分注器的清潔與校正

★天平的校正

★酸鹼度計的校正



	*更換儀器的耗材與簡易維修保養
	★定期更換實驗儀器的耗材
★購買儀器所需的耗材

★簡易故障維修及故障排除

★冰櫃定期除霜保養及清潔散熱器

★更換滅菌鍋儲水桶內的水
★儀器故障嚴重填修繕單請廠商技師維修

	*儀器的保管
	★保管所有的儀器確保沒有遺失，如有異常隨時通報

	
	

	5. 單位行政業務運作
	

	*公務信件領取及寄發
	★每天上午與下午各2次至文書組領取郵件與公文，分送給各教師

	*電子公文收發
	★收到電子公文當天內轉交相關人員承辦或公告

	*教學講義資料上傳
	★教師教付的電子檔案於當日內上傳完成

	*學生成績的整理
	★登記學生成績並統計分佈曲線了解學生學習狀況，如有成績不佳的學生給與上網警示並要求上課輔補救課程

	*教學會議的紀錄整理
	★協調開會時間與紀錄開會內容建檔留存

	*平時各位老師交辦工作
	★隨時完成教師所交辦事項，能於時效內完成

	*單位財產的保管工作
	★定期追蹤單位財產狀況，其位置異動與使用狀況

	*影印機的維護與叫修
	★隨時補充影印紙及碳粉等

★卡紙故障排除

	*年度預算的編列與執行
	★於公告截止日上網完成單位校內年度預算之編列

★於公告截止日將編列之年度預算列印一份呈交院長室

	*辦理系所課堂演講上網公告、經費核銷
	★於演講前一週公告演講訊息

★於演講後二週內完成相關經費核銷

	*系所課程教學助教申請作業
	★於課務組公告截止日彙整前完成「教學助教申請單」並繳交課務組

	*學生獎學金、獎勵金、助學金、教學助教金申請作業
	★於教務處公告截止日彙整完成學生獎學金、獎勵金、助學金、教學助教金申請資料並繳交教務處註冊組、課務組

	*協助教師期中、期末考卷印製
	★於收到考卷二天內完成印製裝訂

	*協助教師教學相關問卷表、教師教學相關調查表
	★於教師發展暨教學資源中心公告截止日前彙整完成相關資料並繳交教師發展暨教學資源中心做統計

	*一般及自辦採購與雜項費用的核銷
	★與廠商詢問商品與議價再訂購

★驗收完成後將發票於二週內製作黏存單送交會計室完成核銷

	*演講者/來賓交通車、招待所住宿、場地借用安排
	★於貴賓蒞校前一週完成交通車、招待所住宿、場地借用申請

	*校內空間使用申請
	★協助借用學校的空間辦理專題演講活動

★協助借用學校的空間辦理學生測驗

	*每月文具用品請領
	★於每月5號前完文具用品申請單交予保管組

★於領取文具用品後當天內交予申請之教師

	*庫存物品請領
	★於每週一完成線上庫存物品申請

★於領取庫存物品後當天內交予申請之教師

	*財產盤點
	★將財產盤點清單於盤點前一週交予各財★產保管人並公告盤點日期予保管人知悉

協助盤點當天相關事宜

	*單位公共空間設備維修申請
	★於收到維修需求當天內完成線上填單作業

	*每學年單位增設工程彙整及填單
	★於公告截止日彙整完成工程增設並交予營繕組

★收到核定之工程增設清單三週內上網填寫修繕單

	*協助彙整單位中程校務發展計畫及管考表
	★於公告截止日完成資料彙整並交予研發處綜合業務組
★於時限內完成單位年度管考表並繳回

	*協助彙整校務評鑑及系所評鑑資料
	★於公告截止日完成資料彙整並交予研發處綜合業務組

	*單位教學用電腦/網路設備維護管理
	★教學用電腦/網路設備故障當天上網申請電腦維修單予電算中心
★電腦教具的使用登記管理

	*單位網頁管理及維護
	★隨單位需要立即更新單位網頁資料

	*碩士班-甄試及入學考試
	★於公告截止日送交招生簡章予註冊組

★於報名截止日前二個月完成招生海報印製及寄發

★於招生海報印製完成後一週內將發票交予教務處核銷

★配合教務處公告截止日將招生考題密封交至校長室

★於公告截止日將甄試書面資料送交書面審查委員評核完成並將書面成績送交註冊組

★於口試前二天完成路標指引、試場佈置、口試評分表製作
★口試結東後二天內將成績及口試相關單據交予註冊組核銷

	*單位空間的清潔維護
	★會議室的清潔

★冷房的清潔

★暖房的清潔

★中央準備室的清潔

★暗房的清潔

★動物房的清潔

★生化實驗室的清潔

★生醫奈米實驗室的清潔

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


主管簽章:     李惠春              日期:  99 年  12 月  10  日
說明書中的基本職掌必須是跟著系所目標(或中程計畫)來制訂
(院、一級中心要跟著校的目標訂定院與中心目標，而系所再跟隨院的目標訂定系所目標)

所以 行政助理的職掌應該是協助系所達成目標的(包含系務推動與提供教學上的行政服務)

而實驗助理的職掌，則著重在系所的實驗教學工作，達到教學目標。
基本職責:

簡明扼要的以一句話說明應盡的工作責任，而非工作活動內容
如: 組員(負責薪資)

      基本職責 : 在時效內正確無誤計發薪資獎金，確保員工權益以達人事管理目標。
      職責範圍 : 薪資、各類獎金、年終獎金之計發，並確保其正確及時效性。
工作項目及內容: 請填寫欲完成該職稱、職責所需執行之工作項目及內容
績效標準 : 請填寫各項工作達成標準的程度、頻率、時限、準確度或數量、誤差範圍等。
例如 :   工作項目及內容        績效標準
              薪資計發作業      每月最後一日發放薪資，錯誤率不得超過總人數1%。
