慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	研發處
貴重儀器中心
	職稱
	技士

	初任本職資格條件

	教育程度
	○博士  V碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1. 實驗室經驗

2. 儀器操作經驗

3. 且具有生物醫學相關背景或學識

4. 基本電腦、機械概念

	經驗或其他
	具有良好人際溝通能力與服務熱忱

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	1. 統籌本校貴重儀器資源之使用、管理、維護與規劃設(添)置，以落實資源共享、提高使用效率及避免儀器重複購置。
2. 支援全校研究發展，服務本校師生。

	工作項目
	工作細項
	所需工作時間
	作業時間
	其他

(案件數)

	
	
	天
	月
	學期
	
	

	儀器中心一般業務
	中心門禁申請、人員進出權限設定，門禁系統維護管理
	
	
	0.5hr 
	
	每學期5~10件

	
	工讀生管理、工讀金申請
	
	1hr
	
	
	

	
	辦理儀器原理教學與實機操作工作坊，與講師時間邀約、活動時間、場地案排…教學活動安排
	
	
	8hr
	
	每學期至少6次

	
	儀器故障維修判定、填單
	
	0.5hr
	
	
	每月1 ~3次


	
	中心儀器設備巡視、儀器使用紀錄簿查閱、環境維護
	0.5~1hr
	
	
	
	

	
	中心網頁維護、活動公告
	
	0.5hr
	
	
	每月2~3次

	
	年度儀儀器設備盤點
	
	
	8hr
	
	每學期1次

	整合各系所貴重儀器之研究人力與設備
	離/退教師研究設備盤點、接收
	
	
	2hr 
	
	每學期1~3件

	
	儀器資源整合，閒置、離/退教師研究設備撥發
	
	
	1hr
	
	每學期1~2件

	執行貴重儀器研發、規劃及推廣服務，並有效率使用為重點
	新進儀器採購，資料收集、規格、性能評估與規格書填寫
	
	
	40hr 
	
	

	
	儀器使用教學影片製作，簡易操作說明製作與改良
	
	
	4~8hr 
	
	每學年1~2

件

	促進校院貴重儀器資源共享
	學校與醫院研究儀器資源諮詢媒介窗口
	
	
	0.25hr 
	
	每學年2~4件

	認證各貴重儀器使用資格
	中心研究設備使用諮詢、教學、故障排除
	
	1~3hr 
	
	
	每月至少10人次

	主動收集、彙整其他研究單位貴重儀器資訊與規範，促進業務創新
	依儀器中心現況，參考他校各項業務運作
	
	
	4hr
	
	

	定期分析貴重儀器使用狀況
	危險設備(離心機…等)、排風櫃…等設備年度目視檢查
	
	
	2hr
	
	每學年1次

	
	分析儀器儀器用量、頻率，年度保養規劃
	
	
	3hr
	
	每學年1次

	實驗室耗材自辦採購、結報
	實驗室各項實驗耗材採購、結報(液氮、等張液、漂白水…等)
	
	1hr
	
	
	每月2~3件

	主管臨時交辦業務
	
	
	
	
	
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
