
약제팀-318 기안진행중

예시) 충원사유가 

휴직으로 인한 경우<br 

/>  1. 직원 000 휴직에 

따른 충원 요청 <br />  

 - 휴직기간 <br />   

ㆍ 모성보호 휴직 : 

0000.00.00. ~ 

0000.00.00.<br />   ㆍ 

출산휴가        : 

0000.00.00. ~ 

0000.00.00.<br />   ㆍ 

육아휴직        : 

0000.00.00. ~ 

0000.00.00.

● 병동 입원환자, 외래 원내환자 

처방을 중재하고 신속·정확하게 

조제업무 수행<br />● 약제팀 

전반의 행정, 의약품에 관련된 

정보제공 및 의약품 재고 관리업무 

수행

● (병동 처방 조제) 병동 

입원환자의 처방을 

조제(항암제,TPN 조제 포함 

) <br />● (외래 처방 조제) 

외래 원내환자의 처방을 

조제(항암제,TPN 조제포함 

)<br />● (의약정보) 

의약품에 관련된 정보 제공 

및 다양한 임상 업무 

수행<br />● (약품관리) 

사용의약품 공급 및 

재고관리<br />● (약무행정) 

약제팀 관련 행정업무 

수행<br />● (교육) 

직무교육,보수교육이수 및  

학생및 특성화 교육 수행

1.(의약품 조제) 병동입원환자/외래 

원내환자의 약품처방 감사, 조제 및 투약, 

복약지도, 반납약품 처리, 조제관련 

문의사항 질의응대, 조제실 재고 관리, 

약품 식별,항암제,TPN 조제 <br /> 2.( 

의약정보): 의약품 정보수집 정리 및 제공, 

약물유해반응 모니터링, 약사위원회 업무, 

Nutrition Support Team 업무, 약품마스 

터 유지 업무, 중환자 약물요법 지원업무, 

교육업무, 발간업무<br />3.( 약품관리): 

의약품 공급관리, 의약품 재고관리, 

신약관리, 마약관리, 계약관련업무 <br 

/>4.(약무행정): 약제팀 예산관리, 

인력관리, 문서관리, 행정 및 서무 업무, 

회의 지원<br />5. (교육) : 본인의 

보수교육 이수, 실무실습학생교육, 전문가 

교육(의사, 약사,간호사)

<br />● 약사 면허증<br />

<br />● 

약물학,임상약학 관련 

지식 , 법률지식( 

약사법, 마약류 관리에 

관한 법률, 의료법, 

환자안전법) 

<br />● 약물학 지식 , 법률지식( 

약사법, 마약류 관리에 관한 법률, 

의료법, 환자안전법) <br /><br 

/>업무 수행을 위한 기본 

소프터웨어 활용 (한글,워드,엑셀, 

파워포인트) 및  발표 교육 능력  

<br />

직원간, 타직종 및 환자와 

소통가능한 커뮤니케이션 

능력 필요

직  무  설  명  서

채용분야
직군 직종 부서

약무직 약사 약제팀

개요

● 병동 입원환자, 외래 원내환자 처방을 중재하고 신속·정확하게 조제업무 수
행
● 약제팀 전반의 행정, 의약품에 관련된 정보제공 및 의약품 재고 관리업무 
수행

세부직무

● (병동 처방 조제) 병동 입원환자의 처방을 조제(항암제,TPN 조제 포함 ) 
● (외래 처방 조제) 외래 원내환자의 처방을 조제(항암제,TPN 조제포함 )
● (의약정보) 의약품에 관련된 정보 제공 및 다양한 임상 업무 수행
● (약품관리) 사용의약품 공급 및 재고관리
● (약무행정) 약제팀 관련 행정업무 수행
● (교육) 직무교육,보수교육이수 및 학생및 특성화 교육 수행

업무내용

1.(의약품 조제) 병동입원환자/외래 원내환자의 약품처방 감사, 조제 및 투약, 
복약지도, 반납약품 처리, 조제관련 문의사항 질의응대, 조제실 재고 관리, 약
품 식별,항암제,TPN 조제 
 2.( 의약정보): 의약품 정보수집 정리 및 제공, 약물유해반응 모니터링, 약사
위원회 업무, Nutrition Support Team 업무, 약품마스 터 유지 업무, 중환자 
약물요법 지원업무, 교육업무, 발간업무
3.( 약품관리): 의약품 공급관리, 의약품 재고관리, 신약관리, 마약관리, 계약관
련업무 
4.(약무행정): 약제팀 예산관리, 인력관리, 문서관리, 행정 및 서무 업무, 회의 
지원
5. (교육) : 본인의 보수교육 이수, 실무실습학생교육, 전문가 교육(의사, 약사,
간호사)

직무요건

(필수작성)

자격
● 약사 면허증

지식 ● 약물학,임상약학 관련 지식 , 법률지식( 약사법, 마약류 관리에 관한 법률, 
의료법, 환자안전법) 

기술

● 약물학 지식 , 법률지식( 약사법, 마약류 관리에 관한 법률, 의료법, 환자안
전법) 

업무 수행을 위한 기본 소프터웨어 활용 (한글,워드,엑셀, 파워포인트) 및 발표 
교육 능력 

역량 직원간, 타직종 및 환자와 소통가능한 커뮤니케이션 능력 필요

비고


