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
	01S20
	部門名稱
	醫研部駐高雄

	職務名稱
	事務員
	職務代號
	（由人資部填寫）
	職務評點
	（由人資部填寫）

	資格條件
	財政、會計、統計、電算等商學管理科系畢業，高中(職)以上日間部學歷。

	職務綜述
	辦理醫研部庶務性業務(文具請領、事務性物品管理、部門基金管理、文件收發作業)。

	工作職責
	1. 負責請購/請領作業

2. 協助辦理教育訓練

3. 協助相關會議之前置作業

4. 管理部門基金

5. 管理檔案文件與收發作業

6. 部門設備管理與維護

7. 費用核銷

8. 主管交辦事項

	工作內容
	1. 請購/請領作業：請購/請領醫研部所需物品。

2. 辦理教育訓練：協助辦理教育訓練，負責場理準備、講義印製、費用核銷、餐點訂購等。

3. 協助相關會議之前置作業：寄發開會通知、會議室之借用與準備、印製議程。

4. 管理部門基金：負責部門基金等費用之核銷與管理。

5. 檔案文件管理：各項文件之歸檔作業、每日公文收發、文件時效管理。

6. 部門設備管理與維護：管理部門內電腦、印表機等事務性設備。

7. 費用核銷：審查費、演講費等費用之核銷作業。

	所需知能
	1. 一般電腦文書作業能力

2. 具財務會計處理概念

3. 熟悉業務相關法規與制度

	訓練內容
	1. 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。
2. 品質管理訓練：醫療品質提昇等課程。

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

6. 安全衛生訓練：實驗室生物安全訓練、消防管理訓練。

	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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