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调整类别 审批形式 受理时间

设备费预算总额调减、设备费
内部预算结构调整、拟购置设
备的明细发生变化的以及其他
直接费用需要调整 项目负责人直接审批 每周四

设备费预算调增

专家论证会后科技处审批 每半年

一、审批形式及时间
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科技司工作要点

系统审核状态通过后提交

备案表一份到科技处

综合楼320

科研系统提交项目预算
变更申请

科研系统项目
变更 财务处受理提交备案表

科技处统一提交财务处
办理

二、办理流程

项目负责人审批：

学校审批： 科技处统一发通知受理预算调整申请



第一步：科研系统变更申请

左侧任务栏，点击纵向项目-项目变更-找到要变更的项目-申请变更



科研系统变更申请

上方任务栏，点击
项目预算，在专项
经费栏进行变更。



直接填写变更后

的经费额

例：如果业务费

调减2万元到劳

务费2.0，那么

业务费直接改为

0万元，劳务费

2.0改为2万元即

可。

附件上传预算调整备案表签字版扫描件



保存后出现信息操
作成功，点×后点击
返回，不要在此页
查看变更情况 。不
要多次点击保存，
如多次保存生成多
个申请可自行删除
多余部分。



保存、返回后请到查看申请情况查看，可以看到调整后的值



审核状态为学校通过后及完成系统操作，再进行第二步。



点击查看详情可以查看前后变化值



项目编号即科研系统项目批准号，不是财务账号

项目不要只写纵向，要写国自然、重点研发等具体类

别

项目起止时间据实填写，执行期结束不可申请调整，

如已延期，提供延期批复文件

表格所有涉及金额单位为万元

调整理由：调增的科目要写明增加的经费具体用于
什么，测算明细。

注意事项 一式一份

第二步：提交备案表



项目负责人签字，日期需填写，

注意不要填写错误，错写成往年日

期。

财务账号务必填写

调增总额应等于调减总额，


