
 
慈濟大學實驗動物中心 

Laboratory Animal Center, Tzu-Chi University 

J2. 

 

 第 1 頁，共 10 頁 

 

1. 目的 

   為能確實記錄各使用單位之動物代養異動狀況及統計代養費用，藉由校務系

統之『動物代養』E化來協助各單位進行各項扣款作業。    

 

2. 適用範圍 

本中心承辦代養業務之同仁。 

3. 名詞定義 

  無  

 

4. 程序 

4.1 先確認申請人於本中心是否已備有「動物實驗申請表」及審核之同意函。 

4.2 開設預繳帳戶程序(適用於校外單位，校內請依學校校務系統形式，不必

另外申請) 
       4.2.1 慈濟醫院 

         4.2.1.1 請申請人持『動物費及代養費用預估表』(附件 6.1)紙本
至 Notes經費核銷系統進行請款作業(請參考醫院研究部
網頁程序)  

   http://10.2.3.8/Rweb/article/overheads/申請動物實驗與相關費用核銷
流程.doc 

          4.2.1.2 慈大出納組於收到匯款後將基本資料彙整以 E-mail 方

式通知本中心。(如:慈濟醫院-黃士哲醫師預繳動物各費

10000 元 TCRD97-10)  

          4.2.1.3 新申請人新申請人新申請人新申請人編碼請按『校外使用者編碼表』(附件 6.2)將

彙整資料填寫入【國科會研究計畫預算編列】系統之「申

請研究計劃預算編列」內「國科會研究計畫預算編列申

請單」。 

【國科會研究計畫預算編列申請單】填單內容如下: 

� 執行起始日期:如:970125(填當天日期系統不受影

響) 

SOP編號：D.3  
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� 執行結束日期:如:970731(以該學年度之最後一天

為主，與學校系統並齊，跨預算會以結束日期作為

條件之一，計畫日期到期系統會自動更新) 

� 計畫名稱:匯款單位名稱如:慈濟醫院預繳動物各費 

� 計畫編號:如 95638007-02-36 

                      (編碼原則:95 代表學年度，638007 為校外使用者計劃

代碼，02 代表預繳款，36 代表順序碼；若下一位新申

請人於 96 學年度登入則編碼為 96638007-02-37 ) 

� 補助項目:動物代養費 

� 核定金額:按出納組以 e-mail 告知金額為主 

� 說明欄:如:陳立光-慈濟醫院預繳款(現金或原 

   單位之計劃編號) 

� 待會計室審核通過結案工作天約為 3 個工作日，再將 

          已結案之申請案件畫面 e-mail 給電算中心承辦人: 

          呂燕如，電算中心會依此案新增帳戶，須再確認請至 

          動物代養系統之【全校動物代養明細表】中查詢。 

           4.2.1.4 已設有預繳帳戶者已設有預繳帳戶者已設有預繳帳戶者已設有預繳帳戶者((((指已申請過國科會計畫預算編列者))))

請填寫【預算流用申請】。 

 【預算流用申請】填單內容如下: 

� 流出項目:不必填寫 

� 流入項目:工作計劃編號-按『校外使用者編碼表』 

� 預定流入金額-出納組 E-mail 告知之金額 

              流入品項說明-如:胡志棠-慈濟醫院預繳動物各費 

                                        (肝病研究中心 01C120) 

       4.2.2  校外(如東華大學、慈濟技術學院、其他): 

           4.2.2.1 申請人應自行至出納組繳交一筆費用(預估費用可向本

中心承辦人詢問及估價) 

           4.2.2.2 申請程序比照 4.2.1 慈濟醫院申請人開設預繳帳戶程序 

4.3 校務系統權限設定 

                   4.3.1 慈濟志業體及校外使用者之權限設定:以 e-mail 方式通知電算中 

             心承辦人:呂燕如，註明使用者姓名、身份及所屬實驗室主持人， 

             由電算中心確認該申請人身份後是否須重新設定帳號及密碼。 

       4.3.2 申請人請依以下原則告知本中心承辦人: 

� 醫師:曾於本校任教則延用原來學校核給之帳號及密碼既可； 

              若為本校研究生請提供學號 

� 學生:請提供學號，並註明所屬實驗室之計劃主持人 

� 教師:本校教師不須再申請；校外教師必須重新申請一組帳號 

              及密碼 

� 研究助理:須重新設定一組帳號及密碼；若為學生提供學號 

4.4 代養異動填單程序 
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4.4.1 新進動物:凡由國家動物中心、樂斯科、台大、國外進口、本中

心所購入之動物，動物移入之異動填單由【實驗動物訂購】系統

已申請訂購單號在「狀態 3 動物中心承辦人處理中」點選「轉動

物代養異動單」；以實際到貨隻數填入後送案既會產生一「代養

異動單」。 

4.4.2 飼育室動物異動： 

4.4.2.1 由使用者登入確認是否須做研究計劃預算切換 

4.4.2.2 使用者按品系、隻數、籠數、狀態、飼育室、執 

             行者填入。 

4.4.2.3 若只是將動物分籠則只須填增加之籠數既可；例 

               如：將 4 隻 1 籠分成 1 隻 1 籠共 4 籠，則為增加 

                   3 籠，隻數請填 0。 

4.4.3 計劃到期時:計畫主持人須作計畫切換以便新計畫繼續扣款。                    

4.5 盤點確認 

4.5.1  每週三由本中心各責任區同仁盤點數量後填『動物代養數量盤

點表』 (附件 6.3) 

4.5.2  承辦人依『動物代養數量盤點表』由系統之『全校動物代養明

細表』點選各計畫主持人，將實際盤點數填入「盤點一」或「盤

點二」後按「暫存明細」。 

4.5.3  若盤點數量與系統自動試算數量不符時，承辦人應先向申請人

確認是否有作業填單疏失；原則上數量大宗之小鼠飼育室，因包

含離乳、分籠、犧牲、死亡多種複雜狀況，又使用人太多未能確

實填單等..故正確盤點數量以本中心為主。 

4.6 週結 

4.6.1  依『全校動物代養明細表」上計畫主持人作業，原則上一個月 

       分 4-5 次送案共有 4-5 個單號，將盤點數量填完後直接在左邊 

       小方框摳選一週內之選項後，按「盤點正確，送至申請人 確認」。 

4.6.2  每週五以前將全部案件彙整送案至各研究單位。 

4.6.3  計畫主持人收到確認後應於 7 天內回覆本中心承辦人。 

4.7 月結 

4.7.1 承辦人處理『經辦案件』，申請單位確認無誤後會將案件送回本 

  中心，若申請人回覆有問題，承辦人應主動打電話給申請人確

認；承辦人在簽辦意見欄點選「審核已過」後送案「月結中待

送至會計室」。若申請人未於 7 天內回覆本中心承辦人，除『催

案通知』外，凡留案天數超過 7 天者，本中心將直接以「統一

送承辦人員」處理。 

4.7.2  承辦人由『月結送案』內依當月、日作「動物代養明細查詢」， 

       通常項目顏色呈現綠色者(整月之單號已彙整)為可直接點選 

      「月結，送至會計室」， 出納組會依月結單號開立收據。 

4.7.3 於每月 5 日以前將所有案件送至會計室結案。 

4.7.4 若研究計畫提早結束已不再飼養動物，承辦人員必須自行核對動 
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  物數量是否為 0 之單號，並將案件提早結案。 

4.8 預算查詢 

       4.8.1 承辦人:由『全校動物代養明細表』進入直接點選計畫主持人後再

點選「研究計畫編號」既可。 

       4.8.2 申請人:由『異動案件查詢』→「本單位所有案件」→任一個單號

→(計畫編號、會計科目、可用餘額、內容)之藍色編號。

為求預算之正確餘額，請於表格內按一次「重算預算」將

在途開支部份重新試算。 

4.9 預繳款退款 

       4.9.1 醫院預繳費用 

             請填寫『動物費及代養費用退款單』(附件 6.4/研究部網頁之表

單下載欄內)及將「預算 96638007-02-××費用使用紀錄」列印下

來先由計劃主持人簽章後送交至醫院研究部→醫院財務室→本中

心→慈大會計室；待會計室核對無誤後，會將可用餘額直接匯給

慈濟醫院財務室，再由財務室對帳。 

       4.9.2 校外現金預繳 

             請填寫『動物費及代養費用退款單』及將「預算 96638007-02-××

費用使用紀錄」列印下來先由計劃主持人簽章後送交至本中心，

本中心簽章後送至慈大會計室。出納室將剩餘金額以現金支票寄

回原單位。 

       4.9.3 若餘款須退回給私人，請於申請單特別註明以利作業。(會計室承

辦人：詹麗慧 分機 7542)。 

       4.9.4 退款後須確認系統上預算餘額是否歸零 

4.10 支出憑證黏存單 

        凡研究計畫屬校外計畫(如:國科會計畫、國衛院..)所須之單據皆可由

「支出憑證黏存單」依月份及日期查詢，由原申請單位列印後蓋完章再

送至會計室。 

 

5. 注意事項 

5.1 若申請單位有使用麻醉用藥本中心將依『麻醉藥使用記錄表』 (附件 6.5)

上紀錄進行收費，每月於「其他費用」欄上隨動物代養費用扣款。   

5.2 為配合醫院繳費作業流程，預繳款餘額設限於-1000 元以內仍可作動物代

養異動；若為校內計畫預算不足時，承辦人必須自行與申請單位協調更換

計畫或科目，由申請單位自行轉換預算來源。 

 

6. 附件/表單 

   6.1  動物費及代養費用預估表 

   6.2  校外使用者編碼表 

   6.3  每週動物代養數量盤點紀錄表 
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   6.4  動物費及代養費用退款單 

   6.5  麻醉藥使用記錄表 

 

7. 參考文獻 

   無 
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附件  6.1  
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附件 6.2 

 

號碼以此類推，作業時請按目前最新對照表 
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附件 6.3 

每週動物代養數量盤點紀錄表 

日 期 飼育房號 計畫主持人 品 系 隻 數 籠 數 備  註 
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附件 6.4 
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附件 6.5 

                   管制藥品使用月記錄表 

 

 

 

日期 實驗室/分機 User 數量 日期 實驗室/分機 User 數量 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        


