
研究助理報到確認一覽表

1、 醫研部報到：所有助理需先至醫研部報到才能至考勤辦理報到手續。

報到日：                   計畫主持人：

	項次
	確認及告知事項
	經辦人(Y/N)

	1
	請您務必詳閱研究助理應注意事項
	

	2
	請您於一周內完成電腦使用權限申請、E-mail申請並回傳醫研部，俾利資料建檔，方便日後聯絡與通知
	

	3
	請您至行政中心/院區醫研部網頁詳讀研究相關資訊
	

	4
	請您至研究區網頁詳讀資材領料、請購作業、會計報帳等網路教材網路教材 
	

	5
	請您定期瀏覽院內相關訊息及公告，並留意院區醫研部寄送有關研究相關資訊之mail宣導
	

	6
	研究助理雖為約聘人員，但為從業人員，應遵守院方所有規定，相關院內規章請參閱網頁之規章法令
	

	7
	請確認您的工作屬性：□臨床作業□實驗室工作
	

	8
	請依規定於時限內完成必修教育訓練
	

	(1)
	新進人員職前教育訓練（到職一個月內）
	

	(2)
	醫研部年度必要訓練項目（提供該年度必要及選修項目）
	

	(3)
	院區規定必要教育訓練：消防與演練、重大災難、感控（新興病毒、肺結核）等，依當年度公告為準
	

	9
	若您為臨床作業者，建議參加GCP教育訓練
	

	10
	個人假勤請至電子表單請假，PI核決即可；年度考核與晉級請提醒PI上HIS執行
	

	12
	若您的工作地點為實驗室
	

	(1)
	需於規定期限內完成實驗室安全衛生線上學習，否則將取消門禁設定
	

	(2)
	實驗室相關申請請上電子表單申請或洽院區醫研部
	

	(3)
	進駐實驗室前請先至實驗室專責人員/區域負責人報到，完成實驗室報到程序
	


＊我已清楚上述醫研部告知之事項，若有個人聯繫資訊變動會同步告知院區醫研部。

研究助理：                  

敬會計畫主持人：                    

2、 實驗區報到(臨床作業人員免填)：

報到日：                      計畫主持人：

	項次
	確認及告知事項
	內容摘要
	經辦人(Y/N)

	1
	環境介紹
	1. 空間配置、各房室

2. 逃生路線、消防、防護設施

3. 特殊房室之使用規定（配藥室、細胞/細菌培養室、同位素室、沖片機室）
	

	2
	實驗室相關規定（書面傳簽或網路閱讀）
	1. 實驗區/休息區使用規定

2. 設備公用使用/自購提報原則（含公用電腦）

3. 共用藥品使用原則

4. 列管毒化物/管制麻醉藥使用與申請注意事項

5. 操作微生物、病毒應注意事項（生物安全相關）

6. 反應單之使用原則

7. 研究區共同事務管理細則及其他相關房室使用規定詳讀（提供清單並於三個月內完成）
	

	3
	進駐實驗室之權利與義務
	1. 實驗室必要訓練項目
2. 專業訓練項目依計畫需要選修
3. 實驗室人員工作守則與工作執掌簡介、分配、罰責

（1） 5S專責人員

（2） 設備負責人

（3） 空間負責人

（4） 值日生
	

	4
	個人置物櫃分配
	依現有置物櫃提供分配，若因空間限制無法增設，協調同科共用。
	


＊報到程序完成，會依規定於時限內完成教育訓練，並善盡個人之權利與義務，配合實驗室之相關管理。若因違反規定屢勸不聽，願接受懲處及記點提報。

研究助理：                  

計畫主持人：                  

