慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	藥物檢驗中心

濫用藥物組
	職稱
	檢驗負責人 (組長) 

	初任本職資格條件

	性別:        不拘
	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
	主修分析化學或其他相關之自然科學

	經驗或其他
	具五年以上之實務經驗。

	外部聯絡單位
/人員
	

	基本職掌
	負責管理濫用藥物尿液檢驗事宜

	工作項目及內容
	績效標準

	（1） 確保檢驗機構具有足夠已訓練及有經驗之人員，以執行濫用藥物之檢驗工作，並負責其內部人員之在職訓練、工作量之審核及技術之確認。

（2） 確保檢驗機構具有完整之標準作業程序，審核程序之修訂並記錄日期。

（3） 品質保證計畫之訂定及執行。

（4） 品質管制及品管尿液測試之執行。

（5） 確保並記錄檢驗系統及每一批檢驗之準確度。

（6） 檢驗報告之簽核或簽署。

（7） 對未符合品質管制系統規定之情況，採取必要之修正及預防措施並記錄之。


	1. 確保檢驗機構具有足夠已訓練及有經驗之人員。

2. 確保機構具有完整之標準作業程序，審核程序之修訂並記錄日期。

3. 確保檢驗系統之準確度。


主管簽章:                       日期: 101 年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	藥物檢驗中心

濫用藥物組
	職稱
	技術員

	初任本職資格條件

	性別:        不拘
	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
	主修分析化學或其他相關之自然科學

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位

/人員
	

	基本職掌
	負責管理濫用藥物尿液檢驗事宜

	工作項目及內容
	績效標準

	(1) 校內各項行政工作。 

(2) 檢體收件並檢查檢體之完整性以及進行編碼與登錄。 

(3) 執行初步檢驗及整理初篩檢驗報告。 

(4) 執行確認檢驗並處理檢驗數據及出具確認檢驗報告。 

(5) 製作檢驗報告與核對。 

(6) 檢驗報告上傳至管制藥品管理局系統。 

(7) 辦理各委驗單位之詢問回覆。 

(8) 所有書面文件作業之檔案建立、備份、歸檔與寄發。 

(9) 檢體之保存及銷毀。 

(10) 每月計算檢驗數量及費用帳目並詳細紀錄。 

(11) 訂購並核銷檢驗所需之試藥及耗材。 

(12) 保養及維護檢驗所需儀器並簽訂儀器合約。 

(13) 向實驗室負責人或品管人員報告任何異常狀況。 

(14) 協助校內實驗課程之教學。 

(15) 對新進人員進行相關的訓練。 

(16) 新興濫用藥物檢驗認可申請工作。 

(17) 實驗室電腦資料管理系統之維護。 

(18) 負責投標及合約相關工作。 

(19) 編列年度預算。
	確保檢驗正確性及維持品管效能。


主管簽章:                       日期: 101 年    月    日
