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修  訂  /  檢  視  紀  錄 

修訂/檢視

日期 內容摘要/頁次 制定者 校對者 版本 核准者 / 
日期 

2013/09/18 初版/共 10 頁 
 

林志勝主任委員 
張定宗副主任委員 
何宜螢總幹事 

李碧芳 
委員 

1.00 主任委員： 
林志勝 
委員會 
2013/10/28 

2017/04/24 初版一修/共 6 頁 
1. 本會名稱變更 
2. 統一 SOP 用詞 
3. 確認工作人員職掌 

林志勝主任委員 
張定宗副主任委員 
吳晉祥副主任委員 

姜讚裕委員 
何宜螢總幹事 

李碧芳 
委員 

1.01 主任委員： 
林志勝 
委員會 
2017/05/11 

2020/09/08 初版二修/共 6 頁 
1. 本會名稱變更 
2. 訓練員額規定及相關訓

練內容調整 
3. 學員遵守相關規範 

張定宗主任委員 
阮俊能副主任委員 
邱元佑副主任委員 

姜讚裕委員 
何宜螢總幹事 

李碧芳 
委員 

1.02 主任委員： 
張定宗 
委員會 
2020/11/12 

2023/07/13 初版三修/共 7 頁 
定期檢視 

張定宗主任委員 
阮俊能副主任委員 
邱元佑副主任委員 
何宜螢總幹事 
陳儷佳幹事 

蔡瑞鴻

委員 
1.03 主任委員： 

張定宗 
委員會 
2023/07/25 
2023/08/10 
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一、目的 
為協助同儕醫院培育研究倫理審查作業之人員實務知識、技術與能力，使

其能提升醫院倫理審查單位之工作，或補足本身無法獨立訓練之業務，同時從

實作訓練中，培育其行政管理及自我成長的能力，以達行政作業獨立運作之目

的。 
 
二、範圍  

適用於國內各機構研究倫理審查委員會工作人員或委員向本會申請訓練作

業者。 
   
三、職責 

本院為台灣南部醫學中心且隸屬大學附設醫院，本會有職責輔導國內其他

人體試驗/研究倫理審查委員會之人員，以作為研究倫理審查行政管理經驗之交

流，將依本會相關標準作業程序培訓。 
   
四、名詞解釋 
代訓 委託本會訓練研究倫理審查委員會相關人員，以達獨立作業為

目標。 
獨立作業 工作人員已具備執行工作應有的技能，能夠自行判斷及決定如

何操作，使業務得以順利進行。 
  
五、細則 

(一) 申請方式：由申請機構應於代訓期間前兩個月函文本院，依本院代訓

申請程序辦理，有無住宿需要並應敘明。總幹事評估當時業務、會議

情形，排定訓練內容及教育課程，經主任委員核可後函覆。申請機構

應依函文派員受訓。 
(二) 訓練員額：有意申請本會代訓之機構，與本院簽妥代訓合約（附件

一）後，得依合約規範派員來院受訓；派訓一次至多兩人為原則，若

逾兩人以上者，須經主任委員核可後始得為之。 
(三) 報到流程：學員應憑本會核准函文，按報到時間至本院人事室完成報

到手續，即赴本會報到。 
(四) 訓練進行暨受訓規範： 

1. 報到當日，總幹事交予學員「代訓人員學習進度表」(附件二)，且

依訓練內容親自或指派本會承辦工作人員教導學員，掌握學習進

度；受指派第一天指導學員之工作人員應先提醒學員遵守代訓合約

內容，並先簽妥保密協定書（表單 06）。 
2. 依「代訓人員學習進度表」受指派指導學員之工作人員應依表定時

間，主動接洽學員。若因業務遭遇突發狀況，無法實施指導時，指

導者應即報告總幹事，改調其他工作人員實施指導或調整訓練項

目。 
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3. 實施教育訓練期間，指導人員應要求學員遵守相關規範： 
(1)代訓期間盡量避免請假，應機動配合本會調整學習訓練項目。 
(2)參與會議時，不得擅自錄影、錄音或拍照。 
(3)學員以見習身分觀摩，不得單獨執行本會相關作業。 
(4)為維持機密暨隱私，學員於代訓期間所有取得、閱讀或聞悉任何

資訊、資料，均應繳回、不得複製抄錄或記錄，若有違反即通知

派訓機構。 
4. 學員完成各項訓練項目時，須經指導之工作人員核章證明；受訓期

間若有任何疑問，得隨時向本會任何工作人員發問或尋求協助。 
(五) 訓練項目： 

1. 新申請案作業之實務操作 
2. 修正案作業之實務操作 
3. 追蹤審查作業之實務操作 
4. 稽核通報作業之實務操作 
5.視學員學習需求之其他項目 

(六) 結訓作業：代訓期滿後，學員應口頭與本會工作人員分享學習心得，

並繳回已完成「代訓人員學習進度表」及心得單，憑以辦理離院手

續。代訓期滿且合格者，應發給「結訓證明」。 
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(七)  
六、流程圖 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
七、附件  

  附件一  成大醫院人體研究倫理審查委員會人員代訓合約書 
  附件二  代訓人員學習進度表 

委託代審服務申請 
項次 活動 職責 

1 機構或委員會來文 申請人 
 ↓  
2 本會受理申請 工作人員 
 ↓  

3 資格審查 
總幹事 

副主任委員 
主任委員 

 ↓  
4 提會核備 工作人員 
 ↓  

5 函覆對方結果 工作人員 
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【附件一】 
國立成功大學醫學院附設醫院   人體研究倫理審查委員會人員代訓合約書 ×××××醫院 

國立成功大學醫學院附設醫院（以下簡稱甲方）與                                （以下簡稱乙

方），為促進倫理審查行政管理業務交流，特訂立本約。 
一、訓練人員職類別：   行政人員      
二、負責科部：  人體研究倫理審查委員會    
三、訓練項目：  行政管理訓練   
四、學員姓名：                                  )   
五、訓練時間：自民國        年      月       日至民國       年      月       日止。 
六、甲方為主要訓練醫院，需提供充足之教學設備、教學場所、教學圖書和資訊設

備。甲方得依乙方訓練需求提供教學訓練，必要時，得擬定訓練計畫書，訓練計

畫書須事先磋商議定之。 
七、甲方訓練乙方學員時，依甲方訓練學員之評估表評估受訓學員學習狀況及成果。 
八、代訓期間，甲方舉辦相關教育訓練課程時，應通知對方。 
九、乙方學員於甲方訓練場所執行行政工作，如涉爭議或有關法律責任時，乙方應會

同甲方共同處理，所有造成損害損失賠償補償責任，由乙方負擔。甲方若因此所

受損害支出費用，乙方應償還之。 
十、乙方學員應遵守甲方機構服務規則，另非上班時間不得逗留於辦公室，不得無故

輸入他人帳號密碼，破解使用電腦之保護措施或利用電腦系統之漏湏，擅自複製

相關文件及存取電子檔案，如有違反，得終止學員之訓練，乙方絕無異議。 
十一、乙方學員在訓練期間造成甲方機構相關財產、設備等損毀或遺失，悉依甲方機構

「財產管理辦法」 辦理損害賠償。 
十二、甲乙雙方應定期檢討學員訓練內容、學習成效及相關規定，並於代訓結束時，乙

方學員必須繳交一份學習心得提供甲方存查。 
十三、乙方學員於甲方取得、知悉之訊息，除經甲方同意外，不得向第三人披露。此

外，因應個人資料保護法，甲方所取得乙方學員之個人資料，僅供甲方基於教學

訓練及資通安全業務與管理之特定目的使用。 
十四、本合約經雙方首長認可並簽署後生效。 
十五、附則： 

(一)本合約如有未盡事宜，得經雙方協調酌予修訂。 
(二)本合約一式二份，雙方各執乙份為憑。 
(三)雙方如就此合約孳生法律上爭執，合意以台灣台南地方法院為第一審管轄法

院。 
  甲方：國立成功大學醫學院附設醫院 

地址：台南市勝利路 138號 
院長： 

乙方： 
地址： 
首長： 

 
中   華   民   國            年           月             日 
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【附件二】 
國立成功大學醫學院附設醫院人體研究倫理審查委員會 

代訓人員學習進度表 
 

姓名： 報到日： 
代訓期間： 

指導者： 
日期 學習項目 學習內容 評核者簽名 備註 

10/14 
(一) 

同仁介紹 參與清潔活動、業務介紹、簽署保密協定書   
環境介紹 建築物、樓層及單位介紹（組織架構）  

教育訓練 
作業辦法及相關文件資料解說  
本會相關制度及標準作業流程  
教育系統登錄  

指導者：  
日期 學習項目 學習內容 評核者簽名 備註 

 新案 新案作業介紹  
 

指導者： 

日期 學習項目 學習內容 評核者簽名 備註 

 追蹤報告 期中、結案報告及異常通報作業介紹   

指導者： 

日期 學習項目 學習內容 評核者簽名 備註 

 會議 
第二人倫會每月大會前置準備作業   
參與審查會   

指導者： 

日期 學習項目 學習內容 評核者簽名 備註 

 
修正 修正案作業介紹   

庶務 學員心得分享  

恭禧您，結業成功！！ 
 
備註： 

1. 請準時上下班 08:30~17:30，非經本會同意勿擅自拷貝任何文件。 
2. 上班期間請一律配戴識別證，並著正式服裝。 

 


	目 錄 表
	     目  錄
	一、  目的
	二、 範圍
	三、 職責
	四、 名詞解釋
	五、 細則
	(一) 申請方式：由申請機構應於代訓期間前兩個月函文本院，依本院代訓申請程序辦理，有無住宿需要並應敘明。總幹事評估當時業務、會議情形，排定訓練內容及教育課程，經主任委員核可後函覆。申請機構應依函文派員受訓。
	(二) 訓練員額：有意申請本會代訓之機構，與本院簽妥代訓合約（附件一）後，得依合約規範派員來院受訓；派訓一次至多兩人為原則，若逾兩人以上者，須經主任委員核可後始得為之。
	(三) 報到流程：學員應憑本會核准函文，按報到時間至本院人事室完成報到手續，即赴本會報到。
	(四) 訓練進行暨受訓規範：
	(五) 訓練項目：
	(六) 結訓作業：代訓期滿後，學員應口頭與本會工作人員分享學習心得，並繳回已完成「代訓人員學習進度表」及心得單，憑以辦理離院手續。代訓期滿且合格者，應發給「結訓證明」。
	(七)

	六、 流程圖
	委託代審服務申請
	申請人
	機構或委員會來文
	(
	工作人員
	本會受理申請
	(
	總幹事
	副主任委員
	資格審查
	(
	提會核備
	(
	工作人員
	函覆對方結果
	七、 附件

