慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	實驗動物   中心
	職稱
	代養組組長

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1. 實驗動物人道管理課程合格
2. 實驗動物基本操作技術
3. 小鼠胚冷凍與移植技術
4. 電腦OFFICE文書處理，網頁維護

	經驗或其他
	1. 具生物醫學相關科系畢業
2. 實驗動物照養經驗

	外部聯絡單位
/人員
	實驗動物相關之國內、外機構

	基本職掌
	基本職責：自動物獲取、例行照養至善後，皆於維護人道及動物福祉之條件下協助研究人員進行試驗。
職責範圍：1.統籌動物照養
          2.技術服務提供
          3.營運成本分析
          4.統籌行政業務

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業
時間

	動物照養
	統籌動物照養工作
	· 擬定、管理與執行各物種之照養程序
	1.5

小時
	
	
	每日

	
	
	· 規劃飼育室之運用

· 配合繁殖組調整動物繁殖族群照養方式
· 與研究人員協調特殊代養事宜
	
	
	
	不定期

	
	
	· 評估人力、備品及動物疾病交叉感染之風險，排定每日與連續假期之動物照養工作
	
	
	2小時
	每季

	
	
	· 協助照養檢疫及具生物危害動物
	
	
	1小時/次
	不定期

	
	統籌洗籠間之清潔工作
	· 擬定與管理洗籠間作業程序以避免工安疑慮
	2小時
	
	
	每日

	
	
	· 擬定符合法規之各式廢棄物清運程序
	
	
	1小時
	不定期

	
	設施整體環境之管理
	· 監督並執行本中心整體環境清潔計劃

· 評估例行環境清潔之成效並提供改善方法
	
	1小時
	
	每週

	
	動物照養設備之維護
	· 監督動物照養設備正常運作

· 監督作業人員以避免工安疑慮
	
	1小時
	
	每月

	
	
	· 管理例行性耗材之更新以維持設備效能
	
	
	8小時/每2年
	每2年

	
	清運生物性廢棄物
	· 定期清理動物屍體或感染性廢棄物
	
	1小時
	
	每2週

	健康照護
	動物疾病管控
	· 因應動物疾病感染，配合獸醫組調整例行動物照養與飼育籠清洗作業程序

· 偕同獸醫組擬定感染疾病飼育室之清潔策略
	
	
	2小時
	每季

	
	動物健康監測
	· 協助獸醫組與研究單位協調獲取監測動物

· 每季協助代養區動物之蟯蟲檢測
	
	
	2小時
	每季

	
	試驗中動物福祉之監督
	· 每日例行照養工作與巡房時，觀察動物外觀健康狀況
	0.5

小時
	
	
	每日

	技術服務
	貴重小鼠品系之胚冷凍與復育
	· 快速冷凍法保存基因改造小鼠之受精卵

· 防止小鼠長期繁殖所導致之遺傳漂變
· 保存暫無實驗之品系以降低空間需求

· 提升動物運輸的便利與安全性
· 管理執行紀錄、藥品與耗材

· 復育已冷凍保存之基因改造小鼠
	
	15

~20小時
	
	每週

	
	染疾小鼠之淨化
	· 胚移殖技術淨化小鼠之傳染性疾病(除早期胚即具感染力之疾病) 
	
	
	1小時/次
	依需求

	行政業務
	成本分析
	· 每學年規劃四次工時記錄
	
	
	4小時
	每季

	
	
	· 學期末彙整學年預算使用，配合工時記錄等數據進行分析各項飼養成本
	
	
	4小時

/學年
	8月

	
	
	· 年度分析結果提供本中心營運作有效修正

· 依實際營運變動而修正分析步驟或細項
	
	
	1小時

/學年
	9月

	
	協助動物訂購與代養ERP

系統
	· 協助動物訂購與代養行政業務之作業程序、執行與狀況排除

· 協助本中心與本校會計室、電算中心及花蓮慈濟醫院相關單位之業務協調

· 協助解決動物獲取之運輸狀況
	1小時
	
	
	每日

	
	年度預算編列
	· 訂定中心年度行動方案
· 編列年度預算項目
	
	
	10小時/學年
	3月

	
	標準操作程序撰寫與修正
	· 因應業務執行現況，不定期撰寫或修正
	
	
	5小時
	不定期

	
	
	· 初步審核業務相關SOP章節
	
	1小時
	
	不定期

	
	網站維護
	· 經營本中心網頁，更新及豐富其內容
	2小時
	
	每月
	

	
	辦公室電腦設備之管理
	· 管理行政電腦相關設備，適度調整與更新
	
	
	
	不定期
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