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
	專員
	職務代號
	（由人資部填寫）
	職務評點
	（由人資部填寫）

	資格條件
	醫管、企管、商管、資管、生命科學及醫藥衛生相關系所，大學(含)以上學位(日間部)。

	職務綜述
	辦理院區研究發展業務(實驗室管理、研究計畫管理、研究人員管理、研究獎勵、專利技轉、教育訓練等)，擔任相關委員會之幕僚。

	工作職責
	1. 研究計劃審核評估委員會各項幕僚作業及決議事項之執行與推動

2. 辦理長庚研究計劃審理及追蹤管理業務

3. 辦理人體研究計劃案之檢核作業

4. 實驗動物照護及使用委員會各項幕僚作業及決議事項之執行與推動

5. 辦理實驗動物研究計劃審理及追蹤管理業務

6. 研究成果及智慧財產之管理

7. 長庚研究獎勵金之審理

8. 生物醫學進修人員甄試作業

9. 臨床研究人員、研發替代役人員之聘任及管理作業

10. 研究區域及研究平台與資料庫規劃及管理等相關作業

11. 院區研究設備使用之統籌管理作業

12. 各項作業及計劃執行情形檢核

13. 主管交辦事項

	工作內容
	1. 實驗室管理：審理科研究中心與核心實驗室設置與成效評核、規劃共同實驗室實驗室及各實驗室安全衛生檢核作業。

2. 研究計畫管理：XMRP、CMRP等計畫管理作業(含申請、審查、核定、結案、變更/延期、成果報告等)。

3. 研究人員管理：醫師研究員、生物醫學進修人員與臨床研究人員口試與評核作業、安排院士及專家學者指導、研究助理報到與管理。

4. 研究獎勵：傑出研究人員、研究獎勵金、醫事人員論文獎勵、臨床應用獎勵之申請、審查、核定、審查作業。

5. 專利技轉：辦理專利技轉申請與授權案之審查、維護與管理。

6. 研究相關委員會/會議之議程收集、會議記錄呈報與追蹤改善。

7. 上級交辦案處理

	所需知能
	1. 具安全衛生管理處理能力。

2. 具人才培育與教育訓練發展規劃能力。

3. 具專案規劃及執行能力。

4. 具實驗室管理能力。

5. 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. 專業訓練：研究規章制度與資訊化作業檢討、研究相關法規研讀。
3. 品質管理訓練：醫療品質提昇等課程、實驗室認證訓練。

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

7. 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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