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非受雇人員SQE建檔流程



依「研究人員管理作業準則」

◼ 第二章研究助理之任用與管理2.8.2

✓ 長庚大學或長庚科技大學或其他機構所聘之研究助理在本院執行業務時應向院區醫研部提出申
請【附件二】，並需配戴臨時識別證 。

✓ 院區醫研部應於 HIS/SQE/ 非受雇人員檔登錄管控。派駐之研究助理離院時，應向院區醫研部
繳交離院通知書【附件三】及臨時識別證。

◼ 其他
✓ 研究助理在院期間須比照本院員工確實遵守研究區域管理及安全衛生規定；若有違反本院規定

者，悉依本院相關懲處辦法辦理。
✓ 研究助理對於計畫執行期間所知悉或保存之技術資料須嚴加保密 且不得未經計畫主持人同意則

以任何方式製成任何形式之重製本 ，人員離職時，應將全部有關之技術資料及實驗室紀錄本繳
回計畫主持人或交接人員，並就其內容負永久保密之義務，不因離職而終止，如因洩密致損害
本院權益時，本院得依法主張權利或追究法律責任，並要求賠償。

✓ 聘任期間如有發生違反本院「工作規則」免職規定者，則立即解聘且本院不再續聘。



行政文書傳簽

◼非受雇人員無電子表單系統權限，故填妥相關資料，請主持人或
同實驗室研究人員協助以行政文書傳簽。

✓主旨:非本院聘任研究助理登錄及臨時識別證申請表-姓名xxx。

✓本文檢附「研究人員管理作業準則」附件二非本院聘任研究助理
登錄及臨時識別證申請表。

✓附件檢附

(1) 長庚醫療財團法人個人資料蒐集告知條款及同意書

(2) 研究護理師/研究助理隱私保密切結書

(3) 計畫核定清單

(4) Excel個人資料填寫



檢附資料出處

廠商贊助研究計畫作業準則

附件二十九附件二十八附件二

研究人員管理作業準則



主持人

研究助理姓名

研究助理姓名 必填

XXX

必填

必填

必填

主持人

必填 必填

行政文書傳簽範例

核決流程提醒~~
核決人-甯孝真副組長
流程:主持人-專科負責
人(以主持人科別或所屬
樓層研究管理人員)-
何玥家行政管理師

待結案後，點通知給張瑋玲，
確認資料無誤，建檔SQE系統。
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