慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	分子生物暨人類遺傳學系
	職稱
	行政助理

	初任本職資格條件

	性別:   □男     □女     (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
	1.電腦操作
2.溝通協調能力

	經驗或其他
	1.需具備細心：處理系所業務才不易出錯
2.需具備耐心/抗壓性高：才能處理系所各項煩瑣業務

	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
	協助系務推動與提供教學上的行政服務

	工作項目及內容
	績效標準

	各項會議(如行政會議、校發會議)提案彙整、繕打及會議訊息佈達
	佈達召開會議訊息，並於會議提案截止收件日繳交提案予秘書室

	年度績效報告、最新消息、校訊資料、電子報、校園大事紀資料蒐集、彙整
	於資料蒐集截止收件日繳交彙整後資料予秘書室

	系所畢業生資料收集及彙整、更新校友資料庫
	· 畢業辦理離校手續時，請其一併填妥「畢業校友連絡資料表」

· 收到「畢業校友連絡資料表」上網更新校友資料庫

	生科院各項會議(如院務會議、院評會、院課規會議)提案彙整、繕打
	於會議提案截止收件日繳交提案予生科院辦公室

	生科院週會學生簽到
	· 於生科院週會舉辦前列印學生簽到表

· 於院週會當天協助同學完成簽到並繳交簽到影本予生科院存檔

	負責系所課程表整理、更新及彙整
	於公告截止日建置完成系所課程表並公告予師生知悉

	上網建置系所「學期開課課程處理」之電腦選課之相關資料
	於課務組公告截止日完成「學期開課課程處理」建置作業

	負責安排及彙整大學部「專題研究」選課名單
	彙整大學部「專題研究」選課名單存檔

	安排系所上課時間及教室(課程表)
	· 於課務組公告截止日完成「課程表」時間及教室的安排
· 公告「課程表」予師生知悉

	系所選課確認單發放及回收
	· 完成「選課確認單」回收
· 正本繳交課務組、影本系所存檔

	系所課程加退選作業、課程抵免作業
	加退選單或抵免申請單呈交相關教師及主管簽核

	辦理系所課堂演講上網公告、經費核銷
	· 公告演講訊息

· 完成相關經費核銷

	兼任教師授課鐘點申請作業
	每月底前完成當月兼任教師鐘點費申請

	教師超鐘點費申請作業
	於課務組公告截止日前完成教師超鐘點費雜項單申請

	安排邀請校外委員參與系所課規會議
	· 會議前連繫校外委員與會時間及安排交通車接送

· 會議後完成校外委員出席費核銷

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

	協助教師補課及調課事宜
	教師補課或調課申請單轉交課務組辦理

	承辦各項報部資料
	於教務處公告截止日彙整完成各項報部資料予教務處

	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
	考卷印製及裝訂

	系所宣傳出版品資料集及彙整
	於綜合業務組公告截止日彙整完成各項宣傳出版品資料予教務處綜合業務組

	教師教學暨數位知能研習活動、教材數位化暨遠距教學相關訊息、教學相關研習活動公告
	公告佈達活動訊息予師生知悉

	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彙整完成相關資料並繳交教師發展暨教學資源中心

	配合新生報到通知單寄發
	於註冊組公告截止日將新生報到通知單內容交予註冊組

	檢核畢業班畢業審查表
	· 完成畢業審查表之檢核，以確認研究生是否可申請論文口試
· 於大學部辦理離校手續時完成畢業審查表之檢核

	協辦學生休學、復學
	休學或復學申請單呈交單位主管後轉交教務處

	畢業證書校對中英文名字
	完成畢業證書中英名字校對並繳交註冊組

	辦理研究所碩士論文口試申請 
	· 公告碩士論文口試申請訊息
· 呈送口試委員名冊申請表、口試委員聘函稿予註冊組

· 口試日期前完成口試評分表製作、口試費用收據並將聘函等一併交由口試學生，且逐一向研究生口頭說明口試注意事項

· 口試日期前於校務行政系統公告口試舉行訊息

· 口試結束後完成口試費用核銷，並將口試成績繳交註冊組

· 於碩士生辦理離校手續時收齊碩士論文本

	協辦工讀生甄選及大學部工讀金申請
	於公告截止日完成工讀生甄選及工讀金申請予學務處

	系週會活動規劃及執行
	· 於系週會活動前完成連繫工作及場地器材借用

· 於系週會活動前公告活動訊息

· 於系週會當天協助活動進行等各相關事項

	提供研究所最佳學科獎得獎名單
	於公告截止日提供得獎名單予學務處

	提供大學部智育、德育及服務奉獻獎得獎名單
	於公告截止日提供得獎名單予學務處

	協辦畢業生團拍
	收到畢業生團拍訊息公告予師生知悉

	遴選畢業典禮之在校生舉牌代表
	於公告截止日提供名單予學務處

	協辦統計參加畢業典禮之教師人數、撥穗教師名單
	於公告截止日提供教師名單及人數予學務處

	配合擔任畢業典禮當日引導系所畢業生入場人員
	於畢業典禮當日擔任引導人員協助畢業生入場

	協助大學部新生入學暨家長座談會
	· 於座談會舉辦日前公告訊息予師生知悉

· 於座談會舉辦日前完成器材場地借用作業

	職涯就業相關活動訊息公告
	於收到職涯就業相關活動訊息公告予師生知悉

	協助學生體檢事項
	收到衛保組體檢協助通知學生資料轉交該生

	系所財產採購填單
	教學軟、硬體需求日前完成採購填單

	一般及自辦採購核銷
	收到發票並驗收完成後完成核銷

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

	學生活動場地借用申請
	於活動前完成場地借用申請

	鑰匙保管借用
	提供系所教室鑰匙保管借用服務，並於課程結束後收回

	校園清潔打掃安排
	於公告截止日提供參與校園清潔打掃之師生名單予生科院辦公室

	碩士班新生環境教育訓練安排
	· 於活動前向環安組借用訓練光碟並測試當天器材可用度

· 於活動前完成簽到表

· 活動當天拍照，活動結束後繳交簽到表影本及照片紀錄予環安組

	承辦實驗室問卷調查或報部資料
	於公告截止日彙整完成相關資料予環安組

	電子公文收發
	收到電子公文二天內轉交相關人員知悉

	公務信件領取及寄發
	至總務處領取或寄發公務信件，並於一天內將領取之信件/包裹完成分發工作

	學士服、碩士服借用數量統計
	於公告截止日完成借用數量統計並交予保管組

	教師博士服借用統計
	於公告截止日完成借用數量統計並交予保管組

	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

· 於領取文具用品後二天內交予申請之教師

	庫存物品請領
	· 協助教師線上庫存物品申請

· 於領取庫存物品後二天內交予申請之教師

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

	財產減損、財產移轉
	收到財產減損或移轉需求完成線上填單作業

	系所公共空間設備維修申請
	收到維修需求完成線上填單作業

	每學年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並上網填寫修繕單

	協助轉交教師申請校內計畫、教師申請校內學術研究獎勵之文件
	於公告截止日完成轉交相關文件資料予學術研究組

	協助轉交教師辦理師生出國進修及參加國際會議、研究生參與國內外研討會等補助申請之文件
	於公告截止日完成轉交相關文件資料予學術研究組

	研究生參與研發處主辦之論文成果發表研討會之活動訊息公告
	收到活動訊息公告予師生知悉

	協助彙整系所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

	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

	協助師生將期刊、電子期刊、書籍訂閱推薦採購表送交圖書館
	於表列截止日轉交訂閱推薦採購表予圖書館

	研究生至圖書館進行碩士論文上傳之教育訓練訊息公告
	收到訊息公告予研二生知悉

	協辦國際事務中心國外相關學術單位參訪交流
	收到相關文件轉予系主任或相關人員知悉

	協辦國際事務中心外國學生至本校學習相關事項安排
	收到相關文件轉予系主任或相關人員知悉

	協辦體育室交辦相關事項
	收到相關文件轉予師生知悉

	協助人文處教職員參加志工早會訊息公告
	收到活動訊息公告予單位內教職員知悉

	慈誠懿德會連繫師生及場地使用準備工作
	· 收到活動訊息公告予師生知悉

· 活動前完成與慈誠懿德連繫工作

· 於活動前安排完成領取活動用餐點之同學名單

	核銷校內各項活動預算
	於校內活動結東後核銷預算並將發票等送交會計室

	編列系所校內年度預算
	· 於公告截止日上網完成系所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

	預算流用
	· 系所教學及行政業務預算不足時，上網申請預算流用

	承辦專兼任教師新聘及送審
	· 收到應聘人員履歷資料交予系上教師審閱

· 收回各審閱人員之「教師聘任資格審查意見表」

· 收齊所有審查意見表，將應聘人員之履歷、審查意見表等交予秘書室

· 收到校長通知由系所安排面談及演講並與待聘人員連繫

· 於面談及演講後收回評估表及面談紀錄並呈交系主任核示是否進入系評會程序或請人事室婉拒

	承辦專任教師升等
	· 收到申請升等教師之申請案並初審完畢相關文件齊全度

· 若達升等門檻則提交系評會討論並明列外審名單

· 於系評會召開後將教師升等資料及外審名單交予生科院評會進行外審

	協辦公、差假及差旅費用核銷事宜
	收到單據完成核銷並將單據交至會計室

	協辦教職員職名章、名片、服務證申請
	收到申請單轉交人事室或廠商

	協辦教職員在職離職證明申請、職員到職離職業務、教職員子女教育補助事項、教職員家屬就醫證申請、結婚/生育/喪葬補助申請、請增員額及人力計畫申請
	收到申請單轉交人事室

	系所教學用電腦/網路設備維護管理
	教學用電腦/網路設備故障，上網申請電腦維修單予電算中心

	演講海報製作
	於演講活動前完成製作張貼演講海報

	系所網頁管理及維護
	視業務需求儘速更新系所網頁資料

	協辦諮商中心學生輔導事宜、學生事件通知
	收到通知後轉予相關人員知悉

	協辦預官考試訊息佈達、學生事件通知、學生兵役問題通知
	收到通知後轉予相關師生知悉(若屬緊急事件則立即連繫相關人員)

	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
· 於報名截止日前完成招生海報印製及寄發
· 於招生海報印製完成後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
· 於口試前完成路標指引、試場佈置、口試評分表製作
· 口試結東後將成績及口試相關單據交予註冊組核銷


	校內轉系
	於公告截止日完成簡章內容校對修正、審查考試資格、修正面試通知單內容、面試評分表製作、成績結算送交錄取名單予註冊組

	輔系及雙主修
	於公告截止日完成輔系及雙主修辦法修正、審查資格資料交予註冊組

	外國學生申請入學
	於公告截止日完成簡章內容校對修正、審查申請資格、修正面試通知單內容、面試評分表製作、成績結算送交錄取名單予註冊組

	協辦研究所博士班考試
	於公告截止日協助彙整博士班招生考題並密封呈交校長室

	系務會議
	· 於會議前E-mail開會通知予與會師生

· 於會議前完成會議資料印製

· 會議當天完成與會人員午餐之訂購、準備所需器材並於會後收拾環境
· 會議結束後核銷餐點經費

· 會議結束後完成會議紀錄

	教學暨課程規劃會議
	· 於會議前E-mail開會通知予與會師生

· 於會議前完成會議資料印製

· 會議當天完成與會人員午餐之訂購、準備所需器材並於會後收拾環境
· 會議結束後完成核銷餐點經費、校外委員出席費

· 會議結束後完成會議紀錄

	系評會
	· 於會議前E-mail開會通知予與會師生

· 於會議前完成會議資料印製

· 會議當天完成與會人員午餐之訂購、準備所需器材並於會後收拾環境
· 會議結束後核銷餐點經費

· 會議結束後完成會議紀錄

	自我評鑑委員會
	· 於會議前E-mail開會通知予與會師生

· 於會議前完成會議資料印製

· 會議當天完成與會人員午餐之訂購、準備所需器材並於會後收拾環境
· 會議結束後核銷餐點經費

· 會議結束後完成會議紀錄

	班組導師座談會
	於座談會日期前協助完成場地借用、簽到表印製

	研究所新生座談會
	· 於座談會前完成場地借用

· 於座談會前完成新生報到通知單寄發
· 於座談會前完成新生報到說明資料準備及印製
· 於座談會結東後完成餐點經費核銷

	新聘教師演講
	· 於演講前公告新聘教師演講訊息

· 於演講前完成待聘教師面談紀錄表、評估表資料交予當天需面談教師

· 演講當天準備午餐、準備演講場地器材

· 於演講結束完成餐點經費核銷

	分遺系所與產業交流系列演講/專題演講
	· 於演講前完成場地借用

· 於演講前公告訊息予師生知悉

· 於演講前完成演講海報製作及張貼、完成派車申請或招待所申請

· 演講當天準備午餐、準備演講場地器材

· 於演講結束後完成演講交通費及餐點經費核銷

	新生家長座談會
	· 於座談會前公告座談訊息予系上教師
· 於座談會前協助學系簡介、簡報準備
· 於座談會前完成簽到表製作

· 座談會當天準備茶點飲料、拍照

· 於座談會結束後完成餐點經費核銷

· 於座談會結束後完成會議紀錄

	協辦校慶活動
	· 收到活動訊息公告予師生知悉
· 於公告截止日完成轉告系學會規劃擺攤項目及呈報、協助系學會活動器材及場地借用、協助系學會活動經費核銷

	iGEM國際競賽活動
	· 於活動舉辦前協辦發文給校外相關單位

· 於活動舉辦前公告活動訊息予全校師生知悉

· 於活動舉辦前完成場地及器材借用

· 於活動舉辦前完成安排國外人員住宿、接機、參訪進行等工作

· 於活動結束完成經費核銷

· 於活動結束完成活動紀錄

	生涯規劃座談會
	· 於活動前完成與講者之連繫工作
· 於活動前完成場地借用
· 活動當天準備午餐、準備場地器材
· 於活動結束完成餐點經費核銷
· 於活動結束完成活動紀錄

	教學參觀
	· 於活動前完成接洽參觀單位

· 於活動前完成保險代辦

· 於活動結束完成經費核銷

	分遺週/系學會活動
	· 於活動前協助學生辦理活動及場地器材借用
· 於活動結束完成經費核銷

	畢業生/校友座談會
	· 於座談會前公告座談訊息予師生知悉

· 於座談會前完成校友住宿、派車申請
· 於座談會前完成簽到表製作

· 座談會當天準備茶點飲料、拍照

· 於座談會結束後完成餐點經費核銷

· 於座談會結束後完成活動紀錄

	期末師生座談會
	· 於座談會前公告座談訊息予師生知悉

· 於座談會前完成簽到表製作

· 座談會當天準備茶點飲料、拍照

· 於座談會結束後完成餐點經費核銷

· 於座談會結束後完成活動紀錄

	教師專業社群/成果報告
	· 於活動前公告訊息予師生知悉

· 於活動前完成簽到表製作

· 活動當天準備茶點飲料、拍照

· 於活動結束後完成餐點經費核銷

· 於活動結束後完成活動紀錄

	研二生進度報告
	· 於活動前公告訊息、進度報順序予師生知悉

· 於活動前完成場地借用

· 於活動前完成簽到表、評分表製作

· 於活動結束後完成學生成績計算登錄

	研究所新生暑期實驗室rotation安排
	· 於活動前完成彙整教師暑期rotation時間安排並公告予教師知悉

· 於活動前完成場地借用

· 活動當天準備簡報器材

	與高醫或他校相關系所進行學術交流
	· 於活動前完成相關連繫工作

· 於活動前完成場地借用

· 於活動前公告訊息予師生知悉

· 活動當天器材準備、拍照

· 於活動結束後完成經費核銷

· 活動結束後完成活動紀錄

	協辦罕見疾病研討會、人類遺傳學會研討會
	· 於活動前公告訊息予師生知悉
· 於活動前完成場地借用

	協助教師至各高中招生宣傳事宜
	· 於活動前完成連繫工作
· 於活動結束完成教師差旅費核銷

	協辦教育部、台灣經濟研究院、天下雜誌等填寫相業務相關問卷或資料庫
	於公告截止日彙整完成相關資料

	系圖書館建置
	收到教師捐贈書籍或系所採購書籍並陳列至書架

	系所新生手冊編製及經費核銷
	· 於活動前完成資料彙整及印製新生手冊
· 於活動結束後完成經費核銷

	採購系所教學或行政印表機所需墨水匣、碳粉匣耗材
	收到教師申請需求上網申請耗材採購

	管理設備：

◎共軛焦顯微鏡(D438)
◎倒立螢光顯微鏡(D438)

◎雷射光纖活體細胞螢光顯微鏡(F548)
◎雷射光纖活體細胞螢光顯微鏡(H209)
	· 各單位借用時Key之領取
· 各單位借用完畢當天Key之收回及空間環境整理
· 新進教師或新使用者資格考試前完成試卷印製及考試當天監考


主管簽章：                         日期：    年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	生命科學院 

分子生物暨人類遺傳學系所
	職稱
	實驗室助理

	初任本職資格條件

	性別：男   女   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
	

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位/人員
	花蓮縣衛生局藥物食品衛生科
行政院衛生署食品藥物管理局

	基本職掌
	基本職責：
協助系所實驗課程順利進行。
職責範圍：
包括細胞遺傳學教學及系所實驗課程相關事務、實驗室管理、系所儀器設備維護及管理。

	工作項目及內容
	績效標準

	實驗課程
	排課
（每年6月份、12月份）
	· 確定每學期系所各班實驗課程後，依據各教師上課情形排定各班上課時間表及實驗室安排。

	
	研究生教學助教(TA)培訓
（每年9月份、2月份及每週各實驗主題上課前）
	· 開學前，依據課程需求提出教學助教TA需求申請表。
· 詢問研究生或高年級生擔任TA的意願，並安排時間表。
· 舉行TA說明會，說明學校相關規定及實驗注意事項，包括各項實驗主題之內容、器材、實驗操作步驟、注意事項及如何處理課程中學生發生的各類狀況等。
· 每週實驗課前，依據實驗主題安排TA實做訓練，以確保TA了解工作內容，並具有解決大學部學生實驗問題之能力，使實驗課程順利進行。

	
	依據上課內容課前準備器材、配置藥品及細胞培養等
（每週）
	· 依據實驗主題準備各組及公共區之實驗器材及藥品，並佈置實驗室環境。
· 實驗器材及藥品包括：
· 細胞遺傳學:
· 藥品配置: 配置適量3N鹽酸、配置玻片專用清洗劑、配置適量EtBr、colcemid適量、配置適量0.54%KCL、配置細胞培養液(FBS+P/S+L-glutamine+RPMI)、PHA適量、配置適量fixer solution、配置適量0.3% wright stain、配置適量0.25% Tripsin-EDTA、配置適量PH7.0 solution、配置適量95%ETOH、 配置適量0.28%KCL、適量的Amnio MAX-II及適量的Bio-AMF、封片膠、顯影劑等
· 實驗器材:清潔及消毒二氧化碳培養箱、確認二氧化碳鋼瓶內CO2足夠使用，清潔及消毒無菌操作台、適量玻片、適量染色壺、5CC空針適量、Heparin試管適量、酒精棉片適量、優碘棉片適量、Tonic一條、乾棉球適量、3M止血膠帶一捲、培養瓶適量、吸量管適量、pipet適量、pipetmen一組、吸量管輔助器一支、1CC空針5支、分注器數個、離心管架、15CC離心管適量、離心機一台、清潔及確認烘箱、玻璃滴管適量、吹風機5台、電子顯微鏡數台、加熱振盪器數台、燒杯數個、鋁箔紙一捲、玻片烘乾機一台、小染色壺數個、玻片保存盒數個、試管架數個、petri-dish數個、數個滅菌過的coverslip、水浴槽數個、水盤數個、油性記號筆數支、適量的實驗用手套(S、M、L)、秤量紙適量、滅菌後100CC血清瓶數個、滅菌後500CC血清瓶數個、滅菌後1000CC血清瓶、滅菌膠帶、底片ㄧ卷、相片紙適量、酒精燈、鑷子數個、電子計時器數個、酸鹼度計1個、廢液桶數個、濾紙適量、矽膠帽、配藥匙、不鏽鋼棉花罐等
· 分子遺傳學原理與技術:
· 藥品配置: 培養實驗用細菌、配置適量培養液、配置solution I(50mM glucose+25mM Tris-HCL (PH8.0) + 10mM EDTA) 適量、配置適量solution II (0.2N NaOH+1% SDS )、配置適量solution III ( 5M potassium acetate + PH5.0 )、配置適量TE buffer、配置95%及75% ETOH，配置適量phenol / chloroform、配置適量chloroform - isoamylalcohol、配置適量DNase - free RNase、配置適量TSB、配置適量glucose、配置適量抗生素、配置適量的LB plates、配置agarose、Loading Dye等
· 實驗器材:清潔及消毒二氧化碳培養箱、確認二氧化碳鋼瓶內CO2足夠使用，清潔及消毒無菌操作台、培養瓶適量、吸量管適量、pipet適量、pipetmen數組、吸量管輔助器數支、1CC空針數支、UV Box 4台、15CC離心管適量、離心管架數個、微型離心管架數個、桌上型離心機數台、清潔及確認烘箱、玻璃滴管適量、加熱振盪器數台、燒杯數個、鋁箔紙一捲、保鮮膜一卷、petri-dish數個、封口臘膜、水浴槽數個、水盤數個、油性記號筆數支、適量的實驗用手套(S、M、L)、秤量紙適量、滅菌後100CC血清瓶數個、滅菌後500CC血清瓶數個、滅菌後1000CC血清瓶、滅菌指示帶、鑄膠設備、微波爐、量筒、電泳槽、低溫微量離心機、試管震盪器、廢液桶數個、配藥匙、培養皿適量、三角玻棒、PCR儀器等
· 生物學實習:
· 藥品配置: 培養實驗用細菌、配置適量培養液、甲基藍、優碘、醋酸洋紅、HCL、70% ETOH、95% ETOH、配置agarose、Loading Dye
· 實驗器材:吸量管適量、pipet適量、pipetmen數組、吸量管輔助器數支、1CC空針數支、顯微鏡、洋蔥、馬鈴薯、刀片、載玻片適量、牙籤、棉花棒、鑷子、蓋玻片15CC離心管適量、離心管架數個、微型離心管架數個、桌上型離心機數台、清潔及確認烘箱、玻璃滴管適量、加熱振盪器數台、燒杯數個、鋁箔紙一捲、保鮮膜一卷、petri-dish數個、封口臘膜、水浴槽數個、水盤數個、油性記號筆數支、適量的實驗用手套(S、M、L)、秤量紙適量、滅菌後100CC血清瓶數個、滅菌後500CC血清瓶數個、滅菌後1000CC血清瓶、滅菌指示帶、鑄膠設備、微波爐、量筒、電泳槽、低溫微量離心機、試管震盪器、廢液桶數個、配藥匙等
· 細胞培養技術:
· 藥品配置: 培養實驗用細菌、配置適量培養液、配置solution I(50mM glucose+25mM Tris-HCL (PH8.0) + 10mM EDTA) 適量、配置適量solution II (0.2N NaOH+1% SDS )、配置適量solution III ( 5M potassium acetate + PH5.0 )、配置適量TE buffer、配置95%及75% ETOH，配置適量phenol / chloroform、配置適量chloroform - isoamylalcohol、配置適量DNase - free RNase、準備適量ddH2O、適量一次水等
· 實驗器材:清潔及消毒二氧化碳培養箱、確認二氧化碳鋼瓶內CO2足夠使用，清潔及消毒無菌操作台、培養瓶適量、吸量管適量、pipet適量、pipetmen數組、吸量管輔助器數支、1CC空針數支、15CC離心管適量、離心管架數個、微型離心管架數個、桌上型離心機數台、清潔及確認烘箱、玻璃滴管適量、加熱振盪器數台、燒杯數個、鋁箔紙一捲、保鮮膜一卷、petri-dish數個、封口臘膜、水浴槽數個、水盤數個、油性記號筆數支、適量的實驗用手套(S、M、L)、秤量紙適量、滅菌後100CC血清瓶數個、滅菌後500CC血清瓶數個、滅菌後1000CC血清瓶、滅菌指示帶、鑄膠設備、微波爐、量筒、電泳槽、低溫微量離心機、試管震盪器、廢液桶數個、配藥匙、微量離心管、電子顯微鏡、細胞計數器、血球計數盤、滅菌鍋、烘箱、PH meter、multi-well plates適量、分光光度儀
· 其他因系所成長設置之實驗課程

	
	實驗課隨堂
（每週）
	· 上課時間隨堂指導學生如何操作實驗、如何使用儀器設備。實驗主題如附件。

	
	實驗室空間管理及清潔
（每週）
	· 實驗室內之設備及耗材擺放需整齊，並符合實驗室安全衛生檢查之規定，以確保使用安全。
· 隨時維護實驗室之整潔。

	
	補充實驗耗材及藥品
（每週）
	· 隨時檢視實驗耗材及藥品是否足量，以及是否仍在有效期限內，以利課程順利進行。實驗耗材及藥品包括：彩色膠帶、抗污紙、棉手套、檢驗手套、塑膠滴管、pipet、tip、滅菌膠帶、油性記號筆、塑膠試管、載玻片、蓋玻片、玻璃吸管、塑膠吸管、濾紙、玻璃試管、橡皮吸管、乾棉球、鋁箔紙、透氣膠布、注射針筒、秤量紙、醋酸、酒精、KCl等藥品。

	
	協調考試時間
	· 依據每學期各課程排課情形，協調各班考試時間及場地。

	
	印製試卷及監考
（每年11月份、1月份、4月份、6月份）
	· 整理實驗課程考題、印製試卷、監考、統計成績。

	
	教學評量施作
（每年11月份、1月份、4月份、6月份）
	· 製作、印發、回收及統計課程教學評量問卷，並將評量統計結果寄給各授課老師參考。必要時提交學科之教學暨課程規劃委員會議討論。

	
	編製實驗課程手冊及教材
（不定期）
	· 依據實驗講義內容及編製教學實驗手冊。

	實驗室管理
	實驗室安全衛生檢查作業
（每月底）
	· 依據環安組規定，每月定時實施實驗室安全衛生檢查作業，包括填寫實驗室自動檢查紀錄表、緊急洗眼沖淋設備定期檢查紀錄表、局部排器裝置等重點檢查紀錄表等。

	
	儀器設備保養及維修
（不定期維修、7月份保養）
	· 依據每次實驗課程之使用情形，評估各項儀器設備之保養及維修時間，以確保下次上課或下學期上課時，所有儀器皆可以正常運作，不影響課程。

	
	管理學科公用儀器室
（不定期）
	· 管理公用儀器室內之設備使用、維護及場地清潔。
· 不定期檢視環境整潔。

	
	實驗器材借用
（不定期）
	· 依據大學部寒暑假期間學生實驗或研究所及大學部相關課程之需求，提供器材借用之服務。
· 需確保器材如期歸還，且沒有損壞，以免影響課程。

	共軛焦顯微鏡種子教官
	校級儀器共軛焦顯微鏡之教學及管理
	· 依據需要協助未來相關實驗課教學
· 支援新進老師實驗室種子教官之養成
· 支援共軛焦顯微鏡使用者之口試及筆試

	行政相關業務
	系所務會議
	· 協助系所務會議。

	
	維護及更新系所網頁
（不定期）
	· 不定期更新網頁。

	
	編列實驗相關預算
（每年3月份）
	· 填報年度計劃。
· 依據計劃內容編寫年度預算。

	
	採購及核銷
（不定期）
	· 依據業務需求，配合預算進行採購及核銷。

	
	財產盤點
	· 依據學校規定，定時進行學科財產盤點。

	
	管制藥品申報
（每年1月份、7月份）
	· 依據行政院衛生署食品藥物管理局之規定，每年1月及7月辦理管制藥品收支結存申報作業。
· 於期限內完成申報作業。

	
	評鑑相關事宜
	· 協助辦理評鑑相關事宜。

	
	專題演講相關事宜
（不定期）
	· 與演講者確認議題、到校及離校時間，安排交通工具、用餐及參訪等事宜。
· 公告演講訊息、借用場地及使用後場地復原。

	
	研討會相關事宜
（不定期）
	· 協助辦理研討會，包括彙整統計與會人員、製作名牌、安排餐點、編製會議手冊、借用及布置研討會會場、會議資料整理、經費核銷、歸檔等。


主管簽章：                       日期：     年    月    日
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