實驗室財產管理注意事項
1. 實驗室財產
· 財產冊上的財產皆需貼財產標籤，如發現有未貼標籤之財產可以跟系辦林俊儒申請補發
· 財產冊上的財產皆整理於”實驗室各品項位置圖”的ppt中方便清點，如果新增或報廢請隨時更新
2. 財產報廢
· 寄信給系辦林俊儒說明要報廢之財產
A. 財產編號:
B. 流水號:
C. 國有財產名稱:
D. 財產別名:
E. 型式:
F. 單價:
G. 取得日期:
H. 年限:
· 林先生會回信PDF三聯單，將單子印出來請報帳同學蓋老師的章後送至系辦給林俊儒
· 學校會再通知統一入庫(報廢之財產進入學校倉庫)的時間
3. 財產轉移
· 寄信給系辦林俊儒說明要轉移之財產(說明格式與報廢時相同)
· 林先生會回信PDF三聯單，將單子印出來請報帳同學蓋老師的章後再至財產轉出或轉入之實驗室老師蓋章
· 完成後將單子送至系辦林俊儒




實驗室安全注意事項
1. 藥品清點
· 暑假大掃除時全實驗室需一起清點藥品
2. 毒化物申報作業
· 每三個月系辦人員會寄信通知需要先上申報
· 申報三個月內購買之毒化物
· 申報三個月內各毒化物使用情形
· 若無變動之毒化物一樣要申報使用情形-申報每個”月底”清點藥量無變動(要申報時間要在每個”月底”很重要!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!)
· 有任何問題請與環安中心李慶玲小姐分機2393聯絡
3. 實驗室安全訓練
· 每年暑假務必要求全體實驗室人員參加安全訓練講座
· 若有新進人員要在本實驗室進行實驗需經過實驗室安全負責人實驗室安全訓練及介紹後才可進入本實驗室進行實驗
4. [bookmark: _GoBack]實驗室廢液處理(廢液桶只能裝8-9分滿)
· 每季系辦人員會通知廢液回收時間，將裝滿廢液桶掛金牌放置”化學館南側門”
· 金牌取得方法:需要先跟報帳同學告知要購買並拿取憑證聯存單至環安中心拿取
5. 若是實驗有用到氣體鋼瓶，須注意氣體鋼瓶有沒有漏氣的問題，若氣體閥是關閉狀態下，左邊壓力錶的指針(為氣體流出壓力)如果不是指到0，代表有漏氣問題，錶就需要維修，可連絡氣體鋼瓶的廠商維修或自行到外面找人維修
6. 實驗完成後記得關閉所有儀器
7. 最後一位離開實驗室者須檢查冷氣是否確實關閉


實驗室訂購藥品器材規定
1. 請先詢價、比價並要求折扣
2. 下列情況須向老師報告同意後方得購買
· 液體100毫升、固體25公克以上
· 4000元以上
3. 藥品訂購人須在藥品的包裝上用標籤紙貼上以下資訊
· 訂購人姓名
· 購藥廠商
· 訂購日期
· 藥品名稱
4. 空瓶區如果滿了，需叫廠商下次送藥時順便收回
5. 盡量不要跟雙進(益和)訂購玻璃瓶裝的藥品，因公司在台北需自行花運費寄回空瓶或自行載去回收場回收
6. 跟友和訂任何東西都須隨貨附發票
7. 因誠信的價格較貴，跟誠信訂任何東西需經過老師同意
8. 訂購護目鏡 : 友嘉 06-2335500，訂購時需請他在運費的購票證明上打上學校統編，否則運費無法報帳，買多的話問他可不可以逕付
9. 大小藥膏盒跟竹林購買 03-5703666，先請他報價，再去匯款，匯款完才會出貨
實驗室值日生規定
1. 抬離子水、倒垃圾、hood桌面清理、清理天秤區
2. 每週二、五倒垃圾及每週三掃地拖地
3. 每週三清理理學院實驗室(SC4033-2)地板及桌面
4. 每天需至理學院實驗室倒除濕機的水
5. 以上工作若無確實完全，將罰每天需至理學院實驗室倒兩次除濕機的水並清潔
帳務須知
1. 發票拿到需檢查是否有下列事項
· 抬頭：國立中山大學
· 統編：76211194
· 日期：年月日都要有
· 品項須列出，勿寫化學藥品一批
2. 紀錄表需填寫
· 必須於訂購完及預約完後填表
· 訂購藥品
· 貴儀預約
3. 零用金發票
· 給管帳人員發票或收據才會給你錢
· 電子發票請填寫發票號碼於發票上
· 品項如不清楚請在旁邊寫清楚並簽章
· 填寫用途並簽章(例如：oring，為CVD儀器用密合零件)
4. 理百買東西
· 去理百買東西(垃圾袋、影印紙)
· 跟老闆說你要逕付，帳會寫在老闆帳本裡，購買人再簽名
· 發票再拿回給報帳同學
5. 去學校書局買東西
· 記帳即可
6. 同學出差
· 事先填寫出差申請表(老師、系辦核章)
· 票根留存例如：火車票(出站後蓋乘車證明章)
· 老師或同學如果有住宿，住宿費要看表支，不同身分不同金額

貴儀預約及繳費需知
貴儀有幾種本實驗室常用的儀器如TEM, XPS, TGA有固定同學於每月預約日期進行預約，這樣一來每月都有名額可以進行量測，有需要的同學就可以將樣品寄送進行量測，另外其他儀器由有需要的同學自行預約即可。
1. 貴儀帳號
實驗室同學可至科技部貴儀系統上進行註冊，註冊完登入貴儀系統，需要到專題計畫核可的地方輸入計畫編號，等待審核通過後方可進行預約。
2. 貴儀繳費
實驗完成後，可至貴儀系統上查詢繳費期限，記得在其限內繳費，否則會被鎖計畫導致無法預約。
3. [bookmark: _Hlk518048992]校內貴儀繳費流程
· 請上貴儀系統查詢該儀器應繳金額，並將費用告知管帳人員，請管帳人員上會計系統列印原始憑證黏存單。
· 將黏存單核章到校長授權二級主管單位決行後，送給貴儀負責人員(國研大樓地下室貴儀中心)，並請儀器操作人員將預約紀錄核銷，即可完成繳費。
4. 注意事項：
· 貴儀負責人員可能會有變動，如果不知道原始憑證黏存單該繳給誰，向儀器操作人員詢問最準確。
· [bookmark: _Hlk518048932]貴儀負責人員不一定等同儀器操作人員。
5. 外校貴儀繳費流程
· 各校貴儀網站上皆會有公告繳費方式，預約的同學可自行上網查閱或是打電話過去詢問。
· 以中正XPS繳款通知單為例，繳款資訊為國立中正大學401專戶 014036070589 台灣銀行嘉義分行。
· 根據以上資訊填寫匯款單，因為帳戶是台灣銀行，如果願意自付30元匯費，可以至離學校較近的郵局繳費，如果要到台灣銀行繳費，繳費方式請詢問銀行內人員，因為每間銀行關於國庫繳款方式規定不一致。
· 最後將匯款單拍照下來，根據繳款通知單上提供的email，寄email到admwgw@ccu.edu.tw，並告知對方計畫主持人、實驗儀器、預約序號、收件人姓名、收件地址、收據統編及抬頭(可以直接打在email上)。
· 等待對方寄收據回來，並把收據給管帳同學報帳。
例外：
台大貴儀有線上繳費系統，需到此網址http://mis.cc.ntu.edu.tw/fee/列印繳費單，進入該網站後，收費帳戶名稱選擇961665貴儀中心，繳費ID為NSYSU5007。繳費單每月6及20號會更新即可列印。可選擇至華南銀行繳費或至超商繳費，繳完費後無需回傳繳款憑證，收據將於入帳後開立。
6. 校內蔡司SEM繳費方式(如有不懂再問操作員)
· 操作員給一張繳費單→拿給報帳的同學開原始憑證黏存單→拿去化學系辦蓋章→拿去給操作員→材光系辦


