長庚紀念醫院職務說明書

      填報日期：___年___月___日
	院區
	高雄
	部門代號
	8S000
	部門名稱
	醫研部

	職務名稱
	實驗室專職管理員
	職務代號
	
	職務評點
	

	資格條件
	碩士級(含以上)生物醫學相關科系畢業。

	職務綜述
	為共同實驗室管理人，負責研究助理管理與訓練、研究設備管理與維護、實驗室安全衛生管理作業(生物安全、消防安全、毒化物管理等)等業務。

	工作職責
	1. 二級實驗室管理與人員訓練

2. 實驗室化學藥品管理。

3. 儀器設備、門禁、空間與人員管理。

4. 辦理實驗相關教育訓練。

5. 實驗室行政管理相關作業。

6. 協助實驗室擴建規劃及相關行政作業。

7. 協助導入ISO 17025認證相關作業及四階文件管理。

	工作內容
	1. 二級實驗室管理與人員訓練：審核申請人員之資格、辦理人員教育訓練、定期提報感染性微生物材料之異動資料、微生物實驗案件之初審作業、辦理年度演練計劃。

2. 實驗室化學藥品管理：定期提報危害物質與毒化物之運作紀錄、檢核實驗室化學藥品保存與廢液處理。

3. 儀器設備、門禁、空間與人員管理：定期檢視設備運作與汰換之需求、審核人員門禁權限、研究空間之分配與管理、分配責任區並檢核是否落實5S作業。

4. 辦理實驗相關教育訓練：辦理新進研究助理教育訓練與在職人員繼續訓練。

5. 實驗室行政管理相關作業：設備盤點、文件管理、公用設備請購/請領作業。

6. 協助實驗室擴建規劃及相關行政作業：提出實驗室空間細部規劃(動線、隔間、水電空調配置)、提報搬遷計劃書、參與跨部門協調。

7. 協助導入ISO 17025認證相關作業：確認認證項目、負責認證系統之品質主管、擔任實驗室主管之職務代理人。

	所需知能
	1. 具安全衛生專業知能(生物安全、毒化物、消防安全)

2. 具ISO 17025測試實驗室訓練。

3. 具諮商溝通能力。

4. 具教學訓練指導能力。

5. 具溝通協商能力。

	1. 訓練內容
	2. 通識訓練：含性騷擾防治、病人權利、病人安全、全人醫療、生命末期照護、危機管理、醫療糾紛預防措施、健康促進等重要訓練課題。
3. 專業訓練：研究設備操作訓練、毒化物管理訓練。
4. 品質管理訓練：實驗室認證訓練。

5. 倫理訓練：GCP訓練。
6. 感染管制訓練：每人每年至少接受4小時訓練。
7. 急救訓練：BLS急救訓練。

8. 安全衛生訓練：實驗室生物安全訓練、消防管理訓練、毒化物管理訓練。

	制修訂日期
	___年___月___日第___次制修訂
	審核章：


主管簽名：_________________     本人簽名：___________________
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