
队伍建设模块年度预算调整功能操作手册---科研人员 
 
1、功能说明：可以对已审核通过的年度申领数据进行预算调整操作，需要注意的是：每位

老师每年可以申请预算调整一次，如因特殊情况需要再次进行调整需经过人才办管理员同

意，由人才办管理员发起一条填写中的数据，科研人员才可再进行调整信息编辑和提交。 
 
2、操作步骤： 

① 切换至“科研人员”角色，进入到“队伍建设—年度预算调整”菜单； 
② 选中一条需要调整的年度申领数据，点击“选择”按钮，进入到当前数据的“年度

预算调整”列表； 
③ 点击“新增或修改/提交”按钮，进入到“预算调整”表单，对预算项进行调整并

输入“申请理由”；注意：调增金额需等于调减金额。 
④ 点击“提交”，数据进入到审核流程；点击“保存”，生成一条“填写中”的数据。 

 
3、审核流程： 
科研人员—人才办管理员—人才办领导—人事处管理员—财务处审核—审核通过。 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


