CMRP費用核銷原則

高雄醫研部101年5月製作

一、人事費用核銷：

1.專、兼任研究助理、臨時人員：請填立「研究助理異動申請表」，由主持人及該科二級主管核簽後，送至人資部核定。核定後持核准申請表再到考勤辦理，待體檢通過後辦理報到。

2.人事費用核銷由醫院薪資作業統一處理。

3.本院專任人員，不得擔任兼任研究助理、臨時人員，或是領取問卷調查費。

二、設備費用核銷：需於MIS提出請購單，不得自行接洽廠商購置。

三、耗材費核銷：

1.醫院規定自100.6.24取消零購作業，耗材一律需由MIS提出請購單，不得自行購置。

2.請購單開立後，連同附件資料經主持人核簽，需送院區醫研部審核，請勿開立後直接寄給採購部。

四、其他費用：(以下*表示限小額計畫編列)

1. 專家諮詢費：以單據黏貼單辦理，檢附個人收據、足以證明為領域專家之講師履歷、註明實授課程時間表，以憑審核。

2. 鐘點費：以單據黏貼單辦理，檢附個人收據、足以證明為領域專家之講師履歷、註明實授課程時間表，以憑審核。

3. 問卷調查費(依件算)：以單據黏貼單辦理，檢附個人收據、問卷清冊。

4. 資料處理費：專業資料處理(如程式設計等)，事前以業洽方式提出，由發包中心進行議價作業。

5. 論文修改費：以單據黏貼單辦理，檢附翻譯社收據、論文修改後稿件。

6. 統計諮詢費：以單據黏貼單辦理，檢附個人收據、講師履歷、註明實授課程時間表，以憑審核。

7. *文具、紙張費：因醫院規定自100.6.24取消零購作業，紙張請至資材課領用(領料單需填寫研究計畫代碼)，文具請提出請購單(若為醫院合約品項，可洽資材課協助向合約廠商叫貨，主持人以單據黏貼單核銷費用，管理制度意見反應改善單2012383943)。

8. *郵電費：以單據黏貼單辦理，報銷郵資時應附郵局購票證明及郵票使用者清單，詳載其郵寄用途、郵資、收件人。

9. *印刷費：打字印刷品(如研討會講義等單色打字印刷裝訂本)且單項總金額2,000元以下，得由部門逕洽「合約廠商」製作，並以「費用報銷黏貼單」核銷費用。。

※使用單據黏貼單報銷費用需注意：

1. 為利經費項目核對審核，以單據黏貼單核銷時請檢附預算核定明細表。

2. 單據黏貼單需加蓋研究計畫章，並依核決權限呈核後送會計辦理付款。

※日期管控：

1. 配合採購作業流程，設備需於六個月前提出請購。

2. 配合採購作業流程，耗材需於三個月前提出請購。

若計畫無法如期完成，應於計畫結束前2個月提出展延，否則未核銷完成之款項將出現異常，由主持人於薪資扣款或是BMRP支付。

※對其他未載明項目有疑義者，請事先洽詢院區醫研部或桃園會計處審核專人，以免違反本院規定。

--------------------------------------------------------------------------------------------

檢附100年10月24日醫院公告

受文者：各部門

主旨：重申取消台灣地區零購作業，一律委由採購部辦理及得以「費用報銷黏貼單」報銷費用項目如說明，請查照。

說明：

一、依據企業規定，財管部於6/24公告取消台灣地區零購作業，請各部門回歸企業MIS非常備請購作業提早備料，以免延誤用料時效。

二、邇來發現少數部門未循正常採購程序仍自行採買材料，並以「費用報銷黏貼單」核銷費用之異常情形，特重申部門自行採買之相關作業規定。

三、除下列狀況得由部門自行採買並以「費用報銷黏貼單」核銷費用外，其餘皆應依「資材管理規則」透過採購部或相關權責單位辦理請採購作業事宜：

1.為確保現場作業不中斷，因設備緊急搶修所需並經資產管理部門同意後(限採購金額2,000元以下者)，得由部門自行採買，經資產管理部門同意後，得以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

2.打字印刷品(如研討會講義等單色打字印刷裝訂本)且單項總金額2,000元以下，得由部門逕洽「合約廠商」製作，並以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

3.申請刻印，請使用部門開立「總務用品申請單」呈二級主管核准後，送管理課向「合約廠商」訂購，由管理課檢附發票以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

4.訂製咖啡奶精茶包，屬零星材料合約項目，請申請部門自MIS/零星

材料補充基準輸入作業定期補充，由資材部門辦理收料及整理付款。屬非零星材料合約項目，請開立「總務用品申請單」送管理課向「合約廠商」訂購後，由管理課以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

5.院長級主管公關用賀奠禮品，請使用部門開立「總務用品申請單」送管理課向「合約廠商」訂購後，由管理課以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

6.訂閱報紙雜誌經部門以特簽呈送院長核准後，送管理課向「合約廠商」訂購後，由管理課或部門以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

7.列印制式名片，使用部門自HIS/倉儲/總務/名片/輸入申請作業，呈二級主管核准後，由電腦傳送台塑大樓管理課向「合約廠商」訂購，歸屬院方公共區域成本。非制式名片由使用部門開立「總務用品申請單」呈院長核准後，送管理課向「合約廠商」訂購及核銷費用。

8.各部門招待外賓及記者會用茶點，得由各部門以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

9.經簽報行政中心核准項目，得由部門以「費用報銷黏貼單」核銷費用。

四、為確保醫院權益，請各部門主管督導所屬依規定確實辦理，並請會計部門審核費用核銷異常，一律依規定予以退件處理。

行政中心 財務管理部啟

