高雄醫學大學職員工職務說明書    填寫日期：100年 10 月 13  日
	一、單位
	研究發展處
	二、職    稱
	初級組員
	三、員工編號
	885008

	四、姓名
	陳淑真
	五、到校日期
	88 年05月05 日
	六、任現職時間
	 91年08 月1 日

	七、代理人

	姓  名
	職   稱
	聯 絡 電 話
	Email 信箱

	1蘇勤雅
	初級組員
	2268
	research1@kmu.edu.tw

	2劉育君
	專任助理
	2396
	devel@kmu.edu.tw

	項次
	八、業  務  職  掌
	所需工作時間
	作  業

時  間
	其他

（無法量化）

	
	
	天
	月
	學期
	
	

	1
	研究計畫
	經濟部、教育部、國衛院、衛生署、國健局、管理局、管制局、勞保局、農委會、中央健保局、奇美醫學中心暨其他(政府)單位等。

1. 公告各項研究計畫徵求訊息。

2. 協助計畫申請、招標文件、計畫審核、合約書及驗收紀錄表用印。

3. 製作領據，協助各項經費請款。

4. 協助辦理計畫變更申請及繳交期中/期末成果報告。
	
	
	
	
	全年

	2
	各項補助/
獎項申請
	協助申請教育部/國衛院/衛生署-國際學術研討會補助、邀請國外學者訪華補助、研討會經費補助、講座/學術獎補助。
	
	
	
	
	全年

	3
	校內補助及獎勵
	11.辦理「教師專題研究計畫（種子計畫）」、「新聘/升等教師專案計畫」、「教師出國返校專案計畫」-補助校內年輕教師及醫師做研究。
2.研究計畫獎勵金--研究計畫獎勵金之通知及申請（執行國衛院、衛生署、其他政府機構之研究計畫）。
3.整合型研究計畫獎勵--鼓勵整合型計畫，發展研究重點。 
	
	
	
	
	1.每年 8~10月
2.每年

1~3月

3.依公告

	4
	學術倫理案件
	處理與本校執掌有關之學術倫理案件
	
	
	
	
	 依需要

	5
	研究論文、研究傑出教師申請
	協助研究論文申請、研究傑出教師選拔
	
	
	
	
	8~9月

	6
	跨科系研究群
	1. 舉辦跨科系學術研究公開發表會。

2. 協助討論會經費申請。

3.追蹤研究成果評估。
	
	
	
	
	依需要

	7
	學術研究委員會
	1.審核種子計畫、新聘/升等教師專案計畫、建教合作計畫暨研究論文獎勵等申請案。
2.研究相關條文增訂及修正、其他學術研究相關事項。

3.選拔研究傑出教師，並於校慶頒獎。
	
	
	
	
	1-2.依需要
3.每年9月 

	8
	研究計畫期中、期末成果報告發表會/研究論文英文撰寫研習會/研究計畫撰寫座談會
	
	
	
	
	年底

	9
	處理校外公文製作函稿、撰寫業務相關簽呈；統計研究資料（計畫申請通過名冊）建檔、造冊；長官交代事項
	
	
	
	
	全年

	合計：平均每天8時（所需工作時間是以天計，若以月計除以20天、若以學期計除以90天）。

	九、業務呈報系統及方法

	項次
	業 務 名 稱
	呈報聯絡單位
	呈報單位聯絡人
	聯絡方式
	作業時間

	1
	行政院衛生署
	依業務性質
	
	02-23210151
	依衛生署規定

	2
	行政院衛生署國民健康局
	依業務性質
	
	02-29978616
	依國健局規定

	3
	行政院衛生署疾病管制局
	依業務性質
	
	02-26531004
	依管制局規定

	4
	行政院衛生署管制藥品管理局
	依業務性質
	
	(02)23975006
	依管理局規定

	5
	行政院衛生署中醫藥委員會
	依業務性質
	
	(02)25872828
	依中醫藥規定

	6
	國家衛生研究院
	院內院外處
	依業務性質
	037-246166
	依國衛院規定

	7
	奇美醫學中心
	醫研部
	王志中教授/王惠香小姐
	06-2812811#52652
	每年1或2月

	8
	教育部
	顧問室
	
	(02)23566051-2
	依教育部規定

	9
	經濟部
	
	譚先生
	02-23212200
	依經濟部規定

	10
	勞保局、中央健保局、社會局、市政府、農委會、侯金推基因惠暨其他政府單位等。
	無法詳列
	
	
	依各單位規定

	十、應具備之資格、專長、需求專業知識及教育訓練

	應具備之資格學歷
	應具備之專長
	需求之專業知識
	需求之教育訓練

	大學或同等學歷
	統計、電腦、文書處理
	      熟Office軟體
	熟西各補助單位之規定及緊急事件處理

	十一、工作經驗常發生的問題及解決方法

	項次
	工作經驗常發生的問題
	解 決 方 法

	1
	衛生署等單位公告作業時間太短
	先行公告予全校知悉(急件處理)

	2
	校內行政流程無法配合急件處理
	請示主管、與各單位溝通、親自跑急件

	3
	申請資料缺件遭退件
	宣導再宣導、一一檢查（如時間夠的話）

	4
	教師無法配合各項申請期限導致逾期
	宣導再宣導、一一催件

	5
	教師不熟悉各項條款之規定
	宣導再宣導

	十二、財產業務文件移交

	項次
	財產編號
	財產業務文件名稱
	數量單位
	存放地點
	備  註

	1
	AF01-02-001
	衛生署收發文
	1
	研發處
檔案櫃
	

	2
	AF01-02-002
	國家衛生研究院
	1
	研發處
檔案櫃
	

	3
	AF01-02-003
	教育部收發文
	1
	研發處
檔案櫃
	

	4
	AF01-02-004
	其他收發文
	1
	研發處
檔案櫃
	

	5
	AF01-02-005
	94高醫 奇美學術合作
	1
	研發處
檔案櫃
	

	6
	AF01-02-006
	衛生署、中醫藥委員會、國家衛生研究院成果報告投稿核備公文
	1
	研發處
檔案櫃
	

	7
	AF01-02-007
	國家衛生研究院 補助舉辦研習（討）會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	8
	AF01-02-008
	衛生署 補助舉辦研習（討）會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	9
	AF01-02-009
	中醫藥委員會 補助舉辦研習（討）會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	10
	AF01-02-010
	國家衛生研究院業務說明會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	11
	AF01-02-011
	行政院勞研所 出席國際安全衛生學術會議
	1
	研發處
檔案櫃
	

	12
	AF01-02-012
	國家衛生研究院 醫學雙學位及醫、牙醫士攻讀博士學位、博士後研究學者
	1
	研發處
檔案櫃
	

	13
	AF01-02-013
	2nd國衛院workshop on scientific methods高雄場
	1
	研發處
檔案櫃
	

	14
	AF01-02-014
	國家衛生研究院 醫師研究獎助申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	15
	AF01-02-015
	國家衛生研究院合約計畫 研究論文出版費用補助申請要點
	1
	研發處
檔案櫃
	

	16
	AF01-02-016
	國家衛生研究院合約計畫出徐國際學術會議申請作業要點
	1
	研發處
檔案櫃
	

	17
	AF01-02-017
	中央研究院 醫師研究進修獎助申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	18
	AF01-02-018
	教育部生物技術 科技教育改進計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	19
	AF01-02-019
	教育部補助國內專家學者出席國際學術會議
	1
	研發處
檔案櫃
	

	20
	AF01-02-020
	教育部補助國內專家學者出席國際學術會議申請表
	1
	研發處
檔案櫃
	

	21
	AF01-02-021
	教育部 公費留學考試學門簡章
	1
	研發處
檔案櫃
	

	22
	AF01-02-022
	教育部 遠距教學計畫申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	23
	AF01-02-023
	教育部 大學基礎科學教育改進計畫申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	24
	AF01-02-024
	教育部 人文社會科學教育改進計畫申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	25
	AF01-02-025
	教育部補助大專院校與外國學校之專題合作研究要點
	1
	研發處
檔案櫃
	

	26
	AF01-02-026
	教育部補助全國性學術活動補助原則與注意事項
	1
	研發處
檔案櫃
	

	27
	AF01-02-027
	教育部補助國內文教機構舉辦國際學術會議
	1
	研發處
檔案櫃
	

	28
	AF01-02-028
	教育部 國家獎座/學術獎 申請
	1
	研發處
檔案櫃
	

	29
	AF01-02-029
	教育部補助邀請國外文教人士來華參觀訪問
	1
	研發處
檔案櫃
	

	30
	AF01-02-030
	教育部各專項（案）申請計畫名稱
	1
	研發處
檔案櫃
	

	31
	AF01-02-031
	中美和文教基金會申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	32
	AF01-02-032
	財團法人新光吳火獅紀念醫院 建教合作（合約書）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	33
	AF01-02-033
	教育部大學學術追求卓越發展計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	34
	AF01-02-034
	建教合作
	1
	研發處
檔案櫃
	

	35
	AF01-02-035
	專案教學設備
	1
	研發處
檔案櫃
	

	36
	AF01-02-036
	人文社會科學教育改進計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	37
	AF01-02-037
	跨科系公開討論會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	38
	AF01-02-038
	高醫論文補助費申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	39
	AF01-02-039
	高醫 研究論文獎利申請案（1999年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	40
	AF01-02-040
	高醫 研究論文獎利申請案（2000年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	41
	AF01-02-041
	高醫 研究論文獎利申請案（2001年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	42
	AF01-02-042
	高醫 研究論文獎利申請案（2002年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	43
	AF01-02-043
	高醫 研究論文獎利申請案（2003年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	44
	AF01-02-044
	高醫 研究論文獎利申請案（2004年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	45
	AF01-02-045
	高醫 研究論文獎利申請案（2006年1-12月刊登）
	1
	研發處
檔案櫃
	

	46
	AF01-02-045
	高醫教師專題研究計劃申請案1
	1
	研發處
檔案櫃
	

	47
	AF01-02-047
	高醫教師專題研究計劃申請案2
	1
	研發處
檔案櫃
	

	48
	AF01-02-048
	高醫教師專題研究計劃申請案3
	1
	研發處
檔案櫃
	

	49
	AF01-02-049
	高醫教師專題研究計劃申請案4
	1
	研發處
檔案櫃
	

	50
	AF01-02-050
	高醫教師專題研究計劃申請案5
	1
	研發處
檔案櫃
	

	51
	AF01-02-051
	高醫新聘或升等教師專案計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	52
	AF01-02-052
	高醫教師專題研究計劃申請案6
	1
	研發處
檔案櫃
	

	53
	AF01-02-053
	高醫專題研究計畫獎勵辦法
	1
	研發處
檔案櫃
	

	54
	AF01-02-054
	高醫研究傑出教師名祿
	1
	研發處
檔案櫃
	

	55
	AF01-02-055
	跨科系學術研究
	1
	研發處
檔案櫃
	

	56
	AF01-02-056
	學術倫理審議委員會會議紀錄
	1
	研發處
檔案櫃
	

	57
	AF01-02-057
	高雄醫學大學教師暑期進修申請
	1
	研發處
檔案櫃
	

	填表人
	
	組 長
	
	系所科

主  任
	
	單位主管

院    長
	

	人事室
	
	秘書室
	


