该申请一式两份（院财务及校财务各一份）

关于账务调整的申请
科研处、财务处：

（写明调账理由：如本人有部分招待费本应从F*****账号支出，由于本人疏忽错从BE******账号内支出，等等~~ 请老师们根据自己切身情况自行斟酌字句，说明理由，尽量完善，尽量不要写是因为结题不过而调账。上述例子仅供参考，不承担由此产生的各种责任问题，请老师们言责自负。）现请求将这些招待费调至F******（BE号项目必须是在研项目）支出，具体明细见下表。请领导批准。

	BE01******/物理学院/国家自然科学基金委
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	凭证日期
	凭证编号
	科目编号
	摘要
	本期发生

	
	
	
	
	项目支出

	2011/00/00
	100000
	1522217/招待费
	******餐费
	2,367.00

	2011/00/00
	101000
	1522217/招待费
	******餐费
	8,089.20

	所有记录合计
	10,456.20


（注：该表格老师们可以上财务信息网，右侧输入相关信息进入自己账务系统，在左侧项目信息点击项目账查询，选择日期，账务显示后点击下方导出打印即可编辑，保留相关有用信息，做好合计即可）

申请人签字：（如转出、转入不是一个人的账务请双方老师签字）

（盖院章）

（至院财务室开具转账单，盖院章）

（至科研处签字盖章）

（执该申请和转账单找财务处许处长签字）
将科研处和财务处审批同意的此申请与转账单一同投递或在柜台办理（如着急可与柜台商量）。

注：不同科目分类（如招待类、差旅类）、调至不同账号的账务请分别开具申请，因为要分别填写转账单据。
