慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	藥物檢驗  院/處/中心
          系/所/科/組
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:   65    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
	毒品、農藥或分析化學之學經歷


	經驗或其他
	符合其他認證機關之要求


	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. 規劃中心之年度工作、預算編列及執行。
2. 單位人員之聘任、考核及訓練。
3. 檢驗標準作業程序之審核。
4. 品質保證計畫之執行。
5. 持續品質改善計畫之擬訂、執行與考核。
6. 配合校院推動各項相關業務。



	工作項目及內容
	績效標準

	1. 規劃中心之年度工作、預算編列及執行
	· 規劃年度工作之重點

	
	· 編列預算

	
	· 參與委驗單位之檢驗業務招標

	
	· 督導中心業務之執行

	2. 單位人員之聘任、考核及訓練
	· 人員之聘任

	
	· 新進人員之訓練

	
	· 一般員工之考核

	
	· 員工之繼續訓練

	工作項目及內容
	績效標準

	3. 檢驗標準作業程序之審核
	· 建立標準作業程序及審核

	
	· 審核作業程序之修改

	· 
	· 取得必要之認證

	4. 品質保證計畫之執行
	· 參與外界之績效監測計畫

	
	· 確保檢驗品質

	
	· 執行檢驗異常之改進措施

	5. 持續品質改善計畫之擬訂、執行與考核
	· 年度績效之檢討

	
	· 改善計畫之擬定

	
	· 改善計畫之執行

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
