財團法人彰化基督教醫院

工 作 說 明 書
職位編號：             

1、 基本資料

	部門(計畫)名稱

	
	部門(計畫)代號
	

	職務名稱
	
	職務代號
	

	主管(計畫主持人)職稱
	
	
	

	工作班別
	
	工作時間
	

	修訂日期
	
	修訂版數
	


2、 任用條件

	科系
	

	學 經 歷
	(博士，經歷：

	
	□碩士，經歷： 

	
	(大學，經歷：

	
	(專科，經歷：

	
	(高中職，經歷：

	
	(不限，經歷：

	專業技能
	專業能力：

	
	電腦能力：

	
	專業執照/證照：

	管理能力

（請勾選所需程度）
	
	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

（請勾選所需程度）
	表達能力
	
	
	
	

	
	溝通能力
	
	
	
	

	
	協調能力
	
	
	
	

	
	談判能力
	
	
	
	

	
	說服能力
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	語言能力

（請勾選所需程度）
	國語
	
	
	
	

	
	台語
	
	
	
	

	
	英語
	
	
	
	


3、 工作目的

	範例：

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




4、 工作職責 
	序號
	工作內容
	工作結果
	工作量比例

（％）

	1
	範例：
	
	

	2
	(計畫名稱)研究計畫實驗執行
	
	

	3
	數據整理及報告繳交
	
	

	4
	一般文書處理(書信，檔案製作)
	
	

	5
	實驗室經費核銷
	
	

	6
	藥品、耗材、儀器採購事項
	
	

	7
	研究相關活動及業務
	
	


5、 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
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


6、 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
工作關係

	
	互動對象

（個人或單位）
	互動目的
	頻率

	
	
	
	每

日
	每

週
	每月
	不定期

	對

內
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	對

外
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


7、 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
	
	

	特別訓練
	
	

	醫療儀器訓練
	
	


8、 員工確認（員工瞭解工作說明書內之職責後，請員工簽名）

十、審核人
單位主管  ：                      日期：                 

人事部主任：                      日期：                 
上級副院長：                      日期：                 
註：一般職務：經單位主管及人事部主任核簽

    主任職級以上：經人事部主任及上級副院長核簽

