動物費及代養費用核銷作業
奉電子公文表單序號：10-1000222-7-0497核准
10-1020304-7-0644 修訂（102/03/19）
【動物費用預繳款作業】
作業流程：計畫主持人→醫院研究部→醫院財務室
1. 計畫執行日起，PI填妥『動物費及代養費用預估表』上各項基本資料（請依各計劃之執行所需，斟酌填單次數）；計劃結束前2個月，即不再執行動物費用預繳款作業。
2. 繳交動物費及代養費用預估表至研究部，承辦人蓋章並影印存檔後代轉至財務室各計劃承辦人（不分院內外計畫）。
3. 研究部將動物費及代養費用預估表掃描後e-mail至慈大動物中心，動物中心承辦人員即依表單上的受理申請日期追蹤款項匯款進度（財務室最少需要14個工作天，不含例假日）。
4. 慈大出納組於收到匯款後將基本資料彙整以e-mail方式通知慈大動物中心，動物中心承辦人方可建立動物代養各費預繳帳戶。
5. PI即可以權限進入慈濟大學校務系統，進行動物訂購及代養。
※慈大校務系統權限申請，請聯絡研究部承辦人（分機13110）。
※國家動物中心實驗動物採購優惠條款：凡科技部及中研院計畫通過者，檢附『經費核定清單』及『動物實驗通過同意函』予慈濟大學動物中心，即可享有實驗動物售價的優惠。

【動物費用單據領取作業】

作業流程：慈大出納組→慈大動物中心→醫院研究部→PI/助理
1. 慈大出納組開立收據後，由慈大動物中心承辦人代為領取。
2. 慈大動物中心承辦人將彙整所有收據及發票後，填寫『慈大動物中心費用收據請領清冊』並影印。
3. 動物中心轉發收據及清冊影本予醫院研究部，由研究部通知PI/助理領回。（當月未領回者，隔月即送至各PI位於4樓醫務部之辦公室信箱並e-mail通知，並於請領清冊影本上註記）。
【動物費用單據核銷作業】

作業流程：計畫主持人→醫院研究部→醫院財務室
1. PI/助理領取費用單據後，即依實際使用金額由經費核銷系統逐月核銷（不分院內外計畫），並檢附小便條，送至研究部。
2. 研究部確認無誤呈送後，依經費核銷流程代轉至財務室各計畫承辦人（不分院內外計畫）。
3. 當年度12月執行結束之院內外計畫之實驗動物費用，核銷單據繳交期限配合院內財務室會計年度。
【動物費用退款作業】

作業流程：計畫主持人→慈大動物中心→慈大會計室→醫院研究部→醫慈院財務室
1. 若當年度12月執行結束之院內外計劃之實驗動物費用仍有餘款，須於當年11月30日前辦理退款；未辦理退款者，則由研究部代為結清預繳款項，一律轉回院內，不予退還使用。

2. PI填妥『動物費及代養費用退款單』表單上各項基本資料，及檢附『預算費用使用記錄』 (須自行至校務系統內列印)。
3. 至慈大動物中心，由動物中心承辦人核對正確退款金額後蓋章。
4. 再至慈大會計室，由經辦人確認無誤並蓋章、影印存檔。
5. 繳交動物費及代養費用退款單正本至研究部，研究部影印存檔後代轉至財務室各計劃承辦人（不分院內外計畫）。
************************************

動物費收據確認及補發程序

1. PI/助理於當月領取費用單據後，經過確認若有未領到當月該核銷的單據，請先至校務系統內列印出『預算費用使用記錄』，於每頁空白處簽名（PI/助理均可）。
2. 至研究部或動物中心進行確認，查證已簽收的領據資料。
3. 若實屬漏開，則會由動物中心知會慈大會計/出納及相關單位（國家動物中心、樂斯科生技…）盡速開立收據，以立院內經費核銷作業。

4. 若為已簽收之領據，恕不接受重新開立收據作業，避免造成校院各單位之人力、資源浪費；PI/助理若是堅持補開，請由計畫主持人行文至慈大會計室，說明補開理由，由慈大會計單位核示。

5. 非經上述程序，不予進行動物費各項收據確認。
【重要提醒】

102年度起不符以下規定者，則取消代付資格，且該計畫後續之動物費由PI先行付款。(若通過次年度新計畫可復權)
（1）未依規定辦理預繳款作業(計畫結束前2個月)
（2）舉凡由醫院代繳費用卻逾期未繳交憑證及核銷者

（3）實驗動物費執行率未達50%

