彰化基督教醫院
工　作　說　明　書
職位編號： 

一、基本資料
	計畫名稱
	
	成本中心
	

	職務名稱
	臨床助理
	職務代號
	

	計畫主持人
	
	職稱代號
	

	工作班別
	
	工作時間
	

	修正日期
	
	
	

	備註說明
	



二、任用條用
	科系
	

	經歷
	



學經歷
	學歷
	經歷

	□ 博士
	

	□ 碩士
	

	□ 大學
	

	□ 專科
	

	□ 高中職
	

	□ 不限
	

	□ 其他
	



專業技能
	專業技能
	說明

	專業能力(進階)
	

	電腦能力
	

	專業執照/證照
	

	(繼續)教育訓練
	

	其他
	



管理能力
	類別
	優良
	良好
	普通
	不需要

	組織能力
	
	
	
	

	規劃能力
	
	
	
	

	分析能力
	
	
	
	

	執行能力
	
	
	
	

	領導能力
	
	
	
	

	決策能力
	
	
	
	



人際能力
	類別
	優良
	良好
	普通
	不需要

	表達能力
	
	
	
	

	溝通能力
	
	
	
	

	協調能力
	
	
	
	

	談判能力
	
	
	
	

	說服能力
	
	
	
	



語言能力
	類別
	優良
	良好
	普通
	不需要

	國語
	
	
	
	

	台語
	
	
	
	

	英語
	
	
	
	



三、工作目的
	範例：
1. (研究計畫名稱)計畫之相關實驗執行【說明計畫類別、計畫所需的實驗技術、實驗材料、研究方法….】
1. 數據整理與報告整理
1. 實驗室經費核銷與採購事宜
1. 協助實驗論文資料搜索
1. 協助相關論文發表及報告繳交
1. 執行計畫主持人交辦事項
1. 執行研究計畫相關業務





四、工作職責
	工作內容
	工作結果
	工作量比例(%)

	範例：
	
	

	(計畫名稱)研究計畫實驗執行
	
	

	數據整理及報告繳交
	
	

	一般文書處理(書信，檔案製作)
	
	

	實驗室經費核銷
	
	

	藥品、耗材、儀器採購事項
	
	

	研究相關活動及業務
	
	



五、工作報告
	報告名稱
	接受者
	頻率

	
	
	每日
	每週
	每月
	每季
	每年
	不定期

	範例：
	
	
	
	
	
	
	

	(計畫名稱)計畫執行與實驗討論
	
	
	
	
	
	
	

	研究計畫經費核銷
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





六、資訊管理系統
	系統名稱
	負責人
	使用者

	
	
	

	
	
	

	
	
	


註：指工作中需維護或更新之系統，請勾選本職務是該系統之負責人或使用者

七、工作關係
	對內/對外
	互動對象
(個人或單位)
	互動目的
	頻率

	
	
	
	每日
	每週
	每月
	每季
	每年
	不定期

	對內
	
	
	
	
	
	
	
	

	對內
	
	
	
	
	
	
	
	

	對內
	
	
	
	
	
	
	
	

	對內
	
	
	
	
	
	
	
	

	對外
	
	
	
	
	
	
	
	

	對外
	
	
	
	
	
	
	
	

	對外
	
	
	
	
	
	
	
	

	對外
	
	
	
	
	
	
	
	

	對外
	
	
	
	
	
	
	
	



八、訓練需求
	訓練類別
	訓練內容
	完成時間

	基礎訓練
	1.工作說明書
2.新進人員訓練
	到職後一個月內

	作業(流程)訓練
	
	

	資訊系統訓練
	
	

	醫療儀器訓練
	
	

	資訊系統訓練
	
	

	特別訓練
	
	



九、專業能力
	專業能力
	訓練課程
	等級
	訓練方式



十、管理職能
	職能名稱
	職能定義



十一、專業職能
	職能名稱
	職能定義

	團隊合作
	尊重並支持團隊成員意見與決定，共事過程中能積極參與、履行個人職責、分享資訊與資源，也能彼此鼓勵、共同合作達成團隊目標或任務。

	認真負責
	面對工作不敷衍、不草率；能將個人行為調整到與醫院的決定、目標一致，且將醫院任務放在個人喜好之上，確實達成工作職責及要求，並勇於承擔自己的決定與行為之結果。

	問題解決
	能在複雜或模糊不清的狀況下，透過資訊蒐集，掌握問題核心、探討原因並尋求適當解決方案，並衡量利弊得失，採取行動、排除障礙。

	工作熱忱
	對工作充分投入並保有熱忱，遇到不熟悉及不瞭解之工作業務會主動詢問，也能在他人遇到問題時，主動幫忙協助。

	品質導向
	對自己工作品質有較高要求，並能清楚地檢視工作流程及內容，持續關注其細節並加以改善或簡化。

	人際溝通
	能有條理清楚的表達，正確傳遞自己的思想與感情，也能瞭解他人情緒和想法，對於他人所傳達的訊息也可正確解讀和回應。



