高雄榮民總醫院教學研究部業務職掌
法令依據：

1、 中華民國92年1月22日行政院授研綜字第0920002010號函修正核定
2、 行政院國軍退除役官兵輔導委員會（92）輔人字第0920001033號令修正發布組織規程。
3、 業務執行主要參考法令規章：
（1） 醫療法、醫療法施行細則、衛生署「優良臨床試驗規範」、輔導會「研究發展實施作業規定」、院頒「專題研究計畫作業要點」、「醫護研究技術人員發表研究論文獎勵暨補助實施辦法」、「專題研究計畫約用研究助理人員管理作業要點」、「人體試驗審議委員會組織章程暨作業要點」。
（2） 動物保護法、動物保護法施行細則、動物實驗管理小組設置辦法。
（3） 院頒「實見習及進修人員通則」、「優良醫師選拔作業要點」。
4、 圖書館法、院頒「閱覽服務規定」、「資料借還服務規定」、「開業醫師服務規定」、「電子資源利用要點」、「館際合作服務規定」、「館內場地借用管理規定」、「書刊交換贈送作業要點」、「館藏資料使用率獎勵規定」、「密碼鎖置物櫃使用管理規定」。
2、 組織編制：（括弧為現員人數）






3、 業務職掌：

1、 教學研究部之業務職掌：

（1） 關於本院醫學研究政策之擬訂、研究計畫之策訂、預算分配及執行、成果之收集及評審陳報、臨床研究及研究人員遴選、人體臨床試驗申請審查追蹤、院內外研究計畫申請延期變更經費控管、研究論文收錄目錄編印、與其它機構簽訂合研究等事項。
（2） 關於本院動物實驗管理政策之建議協調訂定、實驗動物之飼養管理、動物實驗環境之監控、防疫檢疫、品管推展、提供動物實驗設計之科學應用諮詢意見、年度執行實驗動物科學應用之監督報告。
（3） 關於本院教學訓練計畫之協調策定、實（見）習醫師、護士、醫師及各類醫務人員教學訓練進修、醫技護院校建教合作、實（見）習人員生活輔導考核、成績核算、實（見）習進修訓練之證書核發、及各部科「教學訓練計畫」之整理編印等事項。

（4） 圖書館管理、服務政策之擬訂與執行、各類型資料資源之評估選擇、申購分編、流通閱覽、讀者利用資訊檢索之教學訓練、書庫及相關硬體設施之使用管理維護、館際合作及其他交流事項。
2、 教學研究部主任之業務職掌：承院長、副院長之命，主任秘書之督導，掌管下列業務：

（1） 醫學研究、教育訓練政策之策畫、擬定。
（2） 醫學研究業務之推廣。
（3） 審查院內研究計畫。
（4） 督導本院醫學教育委員會。
（5） 督導本院醫學倫理委員會。
（6） 督導本院人體試驗委員會。
（7） 出席院內外相關會議。
（8） 督導本部各研究室。

（9） 所屬研究員及職員之監督、考核。

（10） 審核研究用品、管制研究經費。

（11） 主持部務會議及學術研究討論會。

（12） 上級臨時交辦事項。
	高雄榮民總醫院教學研究部業務職掌　　　　　　　　　 製作日期：100年3月01日

	業務職掌
	工作項目
	承辦人
	代理

人員

	
	
	職稱
	姓名
	

	綜理部務
	（1） 主管業務策劃推行及建議。

（2） 訂定年度重要工作計畫。

（3） 監督及考核所屬員工。

（4） 參與院際及院內醫學研究、教學訓練等相關會議。

（5） 督導部內研究發展計畫之執行。

（6） 督導部內教學訓練活動。

（7） 定期主持部務會議。

（8） 上級臨時交辦事項。
	部主任
	鍾孝民
	許建仁

	醫學倫理委員會會務


	（1） 負責該會相關聯繫及執行等庶務性工作。

（2） 會議決議工作追蹤。


	契約

專員
	蔡郁姣
	梁永瑋

	人體試驗委員會會務

	（1） 院外廠商、院內同仁申請人體試驗計畫或專案進口藥品治療之審查作業。
（2） 定期協助召開人體試驗委員會審議會。
（3） 辦理衛生署臨床試驗查核。
（4） 配合衛生署政策協助訂定標準作業文件。
（5） 人體試驗計劃執行進度列館與追蹤。
	契約

專員
	蔡郁姣
	陳沛穎

梁永瑋

	
	（6） 負責該會相關聯繫及執行等庶務性工作。
（7） 協助該會所有行政庶務。
	助理
	陳沛穎
	梁永瑋

	二、綜合業務
	（1） 公文收發、傳遞及每日文書往返公文作業。
（2） 部內各項資材請領作業。
（3） 配合院方發放各項生日禮卷等作業。
（4） 部內每日環境整潔清潔工作。
（5） 動物房部分清潔工作。
（6） 單位內不定時大掃除等清潔工作。
（7） 其他臨時交辦業務。
	技工
	劉伯祥
	蔡幸明

林佩琪


	高雄榮民總醫院教研部醫學研究科業務職掌　　　　　　　製作日期：100年2月1日

	業務職掌
	工作項目
	承辦人
	代理

人員

	
	
	職稱
	姓名
	

	1、 綜理科務
	（1） 主管業務策劃推行及建議。
（2） 訂定年度重要工作計畫。
（3） 監督及考核所屬員工。
（4） 參與院際及院內醫學研究、教學訓練等相關會議。
（5） 督導科內研究發展計畫之執行。
（6） 督導科內教學訓練活動。
（7） 定期主持科務會議。
（8） 上級臨時交辦事項。
	科主任
	許建仁
	黃偉慈

	2、 院內計畫、榮中合作研究計畫
	（1） 研究計畫先期作業預算彙整。
（2） 年度計畫複審會議安排紀錄、審查結果通知。
（3） 研究經費支用項目之審查。
（4） 計畫變更列管。
（5） 修訂及宣導院內研究計畫作業要點。
	專員
	黃偉慈
	林佩琪

	
	（6） 受理年度計畫書送件、資料查證、初複審結果統計、網路資料登錄之追蹤。
（7） 年度研究計畫成果報告追蹤、送評分、網路資料登錄之追蹤。
（8） 計畫建檔。
	行政  助理
	林佩琪
	黃偉慈

	3、 院外研究計畫及院外機構財團法人研究進修
	（1） 外研究計畫申請通知、送件、核定簽約聯繫及變更送件與列管。

（2） 研究經費支用項目之審查。
（3） 彙整公告各機關、財團法人研究計畫申請補助辦法並答覆查詢。
（4） 院外機關財團法人研究進修申請協調。
	專員
	黃偉慈
	林佩琪

	4、 研究績效管理
	（1） 建置研究論文資料庫。

（2） 研究論文績效建檔查核。
（3） 優良醫師優秀論文選拔。
	專員
	黃偉慈
	林佩琪

	5、 研究論文管理
	（1） 期刊論文查證補正、建檔。
（2） 期刊論文目錄編印。

（3） 學術會議論文目錄編印。
	行政  助理
	林佩琪
	黃偉慈

	6、 研究計畫助理管理
	（1） 研究助理約用之簽用審核、報到、離院與退付金提撥作業。
（2） 研究助理月酬金、年終獎金彙整發放。
（3） 研究助理約用管理作業要點修訂。
	專員
	黃偉慈
	林佩琪

	
	（4） 研究助理資料建檔整理。
	行政  助理
	林佩琪
	黃偉慈

	7、 醫院評鑑業務
	（1） 綜理醫院評鑑業務。
	專員
	黃偉慈
	林佩琪

	
	（2） 醫院評鑑簡報製作。

（3） 其他臨時交辦事項。
	行政  助理
	林佩琪
	黃偉慈

	8、 中樞心臟血管研究
	（1） 擬定研究計畫並推展相關之研究與實驗。
（2） 評估研究結果並撰寫研究報告。
（3） 將研究結果發表於國際期刊，以提昇研究品質。
（4） 計畫執行進度追蹤。
（5） 協助臨床醫師研究推展、實驗技術支援及論文撰寫。
（6） 指導院內外博碩士學生進行論文研究。
	醫師
	曾清俊
	蔡國旺
張聰賢

	9、 
	（1） 協助生物醫學相關研究計畫之執行，並參與實驗操作。
（2） 結果研判、整理及分析實驗數據。
（3） 協助撰寫研究報告。
	醫  事檢驗生
	王怜藺
	何金滿

	10、 癌症基因體研究室
	（1） 管理本研究室相關事務

（2） 定期舉辦基礎實驗訓練課程

（3） 配合院方協助臨床醫師相關研究

（4） 配合院方政策執行


	契約高級助理研究員
	蔡國旺
	張聰賢

	11、 流行病學研究
	（1） 擬定流行病學相關研究主題。
（2） 設計實驗與資料收集方法。
（3） 監控資料品質與統計分析。
（4） 管控研究計畫進度、人員配置及協調。
（5） 撰寫研究結果報告。
（6） 研究成果發表。
（7） 督導所屬研究助理從事研究工作。
（8） 提供統計諮詢服務予全院醫療相關工作人員。
（9） 電腦統計套裝軟體操作協助。
（10） 電腦統計報表判讀、繪製與程式撰寫。
（11） 參與相關委員會及學術研討會。
	研究員
	葛魯蘋
	

	12、 細胞藥理學研究
	（1） 擬定及執行細胞藥理學相關研究計畫。
（2） 評估研究結果。
（3） 管控研究計畫進度、人員配置及協調。
（4） 協助臨床醫師從事研究工作。
（5） 撰寫研究結果報告。
（6） 研究成果發表。
（7） 督導所屬研究助理從事研究工作。
（8） 參與相關委員會及學術研討會。
（9） 傳授合作學校相關課程。
	契  約

研究員
	簡崇仁
	葛魯蘋

	13、 感染疾病與免疫學研究
	（10） 擬定及執行微生物學與免疫學相關研究計畫。
（11） 評估研究結果。
（12） 管控研究計畫進度、人員配置及協調。
（13） 協助臨床醫師與醫事人員從事研究工作。
（14） 撰寫研究結果報告。
（15） 研究成果發表。
（16） 督導所屬研究助理從事研究工作。
（17） 參與相關委員會與學術研討會
（18） 協助共同儀器的管理與操作

（19） 傳授基礎分子生物學與細胞生物學實驗課程

（20） 傳授合作學校與醫療院所相關課程並協助微生物實驗計畫之執行。


	契  約

副研究員
	張聰賢
	蔡國旺

	
	（21） 協助細胞藥理學及生物醫學研究計畫之執行。

（22） 參與實驗操作。

（23） 協助判讀結果、分析資料及研究報告之撰寫。

（24） 實驗試劑之調配。

（25） 實驗相關之文書處理。
	醫  事

檢驗師
	何金滿
	王怜藺

	14、 動物實驗研究
	（1） 實驗動物飼養與管理。
（2） 實驗動物之防疫及檢疫。

（3） 提供實驗動物醫療及飼養管理相關新知及諮詢。

（4） 提供研究單位有關實驗動物飼養設施改善建議。
	契約醫

事技術

師
	戴妙娟
	劉伯祥

	
	（5） 動物管理委員會業務之推動。
（6） 審核研究計畫中實驗動物相關部分。
（7） 督導實驗動物中心運作。
	研究員
	曾清俊
	張聰賢

	
	（8） 協助動物管理委員會之會務推動。
（9） 協助實驗動物中心之運作。
	契約醫

事技術

師
	戴妙娟
	無

	
	（10） 動物實驗小組會議決議事項執行及列管事項追蹤。
（11） 提報及協助審核本院實驗動物之科學應用。

（12） 提供本院年度執行實驗動物科學應用之監督報告。
	契約醫

事技術

師
	戴妙娟
	無

	15、 綜合業務
	（1） 實驗室儀器定期保養及維護。
	醫  事

檢驗生
	王怜藺
	何金滿

	
	（2） 純水製造機之維護與保養。
	醫  事

檢驗師
	何金滿
	王怜藺

	
	（3） 儀器組檔案彙整與財產盤點。
	
	
	

	
	（4） 研究室網頁維護與更新。
	契約

專員
	蔡郁姣
	李品宛

	
	（5） 勞工安全資料檢測。
	醫  事

檢驗師
	何金滿
	王怜藺

	
	（6） 部內管制藥品管理人。
	醫  事

檢驗師
	何金滿
	王怜藺

	
	（7） 本院生物科技參展相關事宜辦理。
	醫  事

檢驗生
	王怜藺
	何金滿

	
	（8） 報會與立法院質詢所需教學研究成果資料準備。
（9） 年度單位目標績效評核之彙整與共同評分項目作業。
（10） 公文檔案管理。
（11） 公文管理。
（12） 財產管理。
（13） 臨時交辦作業。
	專員
	黃偉慈
	林佩琪

	
	（14） 排班考勤管理。

（15） 資材管理。
	行政

助理
	林佩琪
	黃偉慈


	高雄榮民總醫院教研部教學圖書組業務職掌　　　　　　製作日期：100年3月10日

	業務職掌
	工作項目
	承辦人
	代理

人員

	
	
	職稱
	姓名
	

	1、 督導教學業務
	（1） 督導部內教學相關事務。
（2） 指導一般醫學訓練教學相關事務。
（3） 督導學生實（見）習相關事務。
（4） 督導醫教會會議決議工作執行情形。
（5） 其他長官臨時交辦之教學相關工作。
	組長
	何尹琳
	蔡幸明

	2、 進修及訓練
	公私立醫療機構醫師、護理人員及各類醫事人員來院進修訓練事宜。
	行政

助理
	蔡明宗
	蔡幸明

	3、 學生實（見）習
	（1） 國內外各院校醫、護、技等學生來院實（見） 習事宜。
（2） 與各院校簽訂建教合作。
	
	
	

	4、 優良醫師選拔
	（1） 臨床教學績優醫師。

（2） 醫療技術創新。
	
	
	

	5、 教學訓練
	各部科教學訓練計畫之彙整與編印。
	
	
	

	6、 醫學教育委員會 會務
	（1） 負責該會相關聯繫及執行等庶務性工作。
（2） 會議決議工作追蹤。
（3） 住院醫師考核表成績製表及呈報。
（4） 實習醫學生考核表成績製表及呈報
（5） 導生座談製表及呈報
	組長
	何尹琳
	蔡明宗
邱允正

	7、 業務執掌及標準作業
	（1） 修訂本部業務執掌。

（2） 標準作業文件修訂及製作。
	契約

組員
	蔡幸明
	李品宛

	8、 畢業後一般醫學訓練計畫
	（1） 計畫聯絡人及各項資料彙整。

（2） 長官交辦事項。
	契約

組員
	蔡幸明
	宋曉菁

	9、 教學費用教學補助計畫
	（1） 計畫聯絡人及各項資料彙整。

（2） 每月學員名單送審。

（3） 年度經費核銷
	契約

組員
	蔡幸明
	邱允正

	10、 師資培育中心
	(1) 計畫聯絡人及各項相關業務。

(2) 主管交辦事項。


	助理
	李品宛
	蔡郁姣

	11、 OSCE
	(3) 計畫聯絡人及各項相關業務。

(4) 主管交辦事項。


	助理
	宋曉菁
	蔡幸明

	12、 臨床訓練中心業務
	（1） 定期召開臨床訓練中心會議。

（2） 聯絡臨床訓練中心相關行政庶務。
（3） 設計臨床訓練中心網頁與定期維護。

（4） 收集各部科教學活動資料及公告於網頁。
	助理
	邱允正

	蔡幸明

	13、 教學行政綜合業務
	（1） 承辦本部一般行政業務。
（2） 承辦教學相關財產管理。

（3） 臨時交辦業務。
	契約

組員
	蔡幸明
	蔡明宗

	14、 
	（4） 負責與本院教學相關之網頁維護兼及相關入口網頁之管理。

（5） 教學與研究：本院網站首頁之「教學與研究」單元之網頁管理。

（6） 教研部首頁：本部入口網頁之維護管理。

（7） 相關全院暨本部教學業務之網頁管理。
	契約

專員
	蔡郁姣
	李品宛

	15、 綜理圖書館館務
	（1） 圖書館館務發展之策劃推行及重要政策擬訂。
（2） 館務文稿、標準作業流程初核及重要文稿之撰擬。
（3） 年度預算之編列彙整與追蹤控管。
（4） 主持館務會議並追蹤執行成效。
（5） 圖書委員會會議籌備、記錄及決議事項追蹤管制。
（6） 外賓參觀導覽。
（7） 館內志工管理。
（8） 重大購案提報及驗收
	組長
	何尹琳
	施俐萍

王亦勤

	16、 圖書館電子資源管理
	（1） 電子資源之徵集、建置與維護。
（2） 負責各項電子資源聯盟採購事宜。
（3） 推動「榮民醫院醫學資源數位化合作網」。
（4） 配合院內實證醫學小組資料庫檢索教學、建置未來發展所需資源。
（5） 編製各項電子資源操作手冊、電子館藏資源使用統計。
	契約

組員
	施俐萍
	王亦勤

	17、 圖書館讀者利用教育
	（一）辦理電子資源檢索講習活動。

（二）圖書館資訊檢索服務。
	
	
	

	18、 圖書館參考諮詢服務
	參考諮詢服務統計及記錄建檔。
	
	
	

	19、 圖書館伺服器主機管理
	（1） 自動化系統管理。

（2） 全館伺服器主機管理與簽定維護合約(光碟資料庫、自動化系統)。
	
	
	

	二十、高雄榮總醫訊編輯委員會會務
	（1） 醫訊編輯委員會會議記錄整理、追蹤管制。

（2） 醫訊出刊庶務行政工作，含聯繫、催稿、校稿。

（3） 醫訊印刷郵寄採購作業。
（四）醫訊庫存管理及定期裝訂業務。
	契約

行政

助理
	羅雅貞
	曾秀惠

鍾欣秀

	二十一、圖書館西文期刊管理
	（1） 西文期刊採訪及書目建檔維護（含增、刪、續訂、索贈作業）。

（2） 西文期刊到館登錄及催缺。

（3） 編製館藏西文期刊目錄。
（4） 西文期刊使用率調查及索贈致謝函。
（5） 西文期刊複本處理。
（6） 西文期刊架位規劃。
	契約

組員
	王亦勤


	施俐萍

	20、 
	（1） 西文期刊到館之點收、登錄，協助年度總驗收。

（1） 西文期刊到館蓋章上磁及上架。
	工友
	鍾欣秀
	曾秀惠
羅雅貞

	二十二、圖書館中文期刊管理
	（1） 中文期刊採訪及書目建檔維護（含增、刪、續訂、索贈作業）。

（2） 編製館藏中文期刊目錄。
（3） 中文期刊使用率調查及索贈致謝函。
（4） 中文期刊複本處理。
（5） 中文期刊架位規劃。
	契約

行政

助理
工友
	羅雅貞
鍾欣秀
	曾秀惠

	21、 圖書館期刊合訂本管理
	（1） 中文期刊到館登錄及催缺
	
	
	

	二十三、圖書館期刊合訂本管理
	（1） 合訂本館藏資料建檔、維護及架位規劃。

（2） 期刊送裝訂前置作業。
（3） 裝訂期刊回館建檔及上架。
	工友
	鍾欣秀
	曾秀惠

	二十四、圖書館圖書管理
	（1） 圖書資料之書目建檔、維護、加工。

（2） 圖書資料之採訪作業。
（3） 贈書、小冊子處理。
（4） 圖書、參考書區之架位規劃。
（5） 舉辦醫學圖書書展。
	契約

組員
	王亦勤


	施俐萍

	二十五、圖書館視聽管理
	（1） 視聽資料之書目建檔、維護、加工。
（2） 視聽資料之採訪作業。

（3） 視聽器材相關設備之管理與維護。

（4） 視聽區之架位規劃管理。
	契約

行政

助理
	羅雅貞
	鍾欣秀

	二十六、圖書館資料流通管理
	（1） 各項資料借閱流通統計及讀者檔之建置與維護。

（2） 流通櫃檯管理。

（3） 擬訂流通政策。
	契約

組員
	施俐萍
	王亦勤

	二十七、圖書館書庫管理
	（1） 中、西文圖書/期刊/視聽架位之挪架、標示整架、讀架作業等。
（2） 資料破損修護記錄及統計。
	工友
契約

行政

助理
	鍾欣秀
羅雅貞
	曾秀惠
鍾欣秀

	22、 二十八、圖書館電腦軟硬體管理
	（1） 全館電腦、院內網路、相關軟體及週邊設備管理。

（1） 電腦耗材請購。
	
	
	

	二十九、圖書館館務行銷業務
	（1） 圖書館推廣活動策劃、執行：新書通報、書來樂、二手書交換、行動圖書館等。

（2） 編製圖書館手冊、海報、陳列標示。
	契約

組員
	王亦勤


	施俐萍

	三十、圖書館館際合作
三十一、圖書館綜合業務
	辦理館際合作業務及統計。
	技工
	曾秀惠
	鍾欣秀

	
	（2） 圖書館網頁設計與維護。
	契約

組員
	王亦勤


	羅雅貞

	
	（3） 公文檔案管理。
	契約

組員
	施俐萍
	羅雅貞

	
	（1） 圖書館財產管理與盤點。
（2） 消防器材及責任區安全維護檢查。
（3） 工務請修及環境維護。
（4） 館舍維護、溫濕度監控。
（5） 影印服務諮詢及繳款。
（6） 報紙管理。
（7） 公文收發管理。
（8） 經理品申領。
	技工
	曾秀惠
	鍾欣秀

	
	（9） 圖書館各項作業外收入（逾期罰款、資訊檢索等費用）代收代繳。
（1） 人事排班。
	工友
	鍾欣秀
	曾秀惠








教學研究部


部主任1人(1)


技工1人(1)











人體試驗委員會


醫學研究委員會


醫學教育委員會


醫學倫理委員會


剩餘檢體委員會


醫訊編輯委員會


圖書管理委員會


動物實驗管理委員會


生物安全委員會


剩餘檢體委員會














教學圖書組


組長1人(1)


契約行政專員(1)人


書記1人(0)


契約行政組員5人(3)


契約行政助理(3)人


研究助理(4)人


技工(1)人


工友(1)人























醫學研究科


科主任(1)人


研究員5人(2)


副研究員6人(2)


助理研究員3人(2)


高級助理研究員(1)人


專員1人(1)


研究助理(23)人
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