
1、 功能入口

工作台 >预算单 >预算日记账

2、 预算调拨

预算单
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（ 1） 选择预算日记账类型

 点击 “预算日记账类型”，勾选预算调拨单

（ 2） 选择预算场景

  点击预算场景，勾选 “LF02”场景。
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（ 3） 添加备注
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（ 4） 添加日记账信息

 
注意左边为调出维度，右边为调入维度。非研发部门只需维护部门、预算项目及金额即可，研发部门还需维护
研发项目。
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（ 5） 维护日记账信息

 ① 选择部门

  注意此处一定要打开小三角选择到具体部门，不能选择利夫生物

② 选择费用项目
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③ 填写调整金额

  金额填写完成后，点击保存，如果有多项需调拨的费用，继续点击添加。
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3、 预算增补

（ 1）点击预算日记账，勾选“预算增补单”

https://wiki.leafbiotech.com/uploads/images/gallery/2026-05/t0eEvmocvDBbhlsc-52.png
https://wiki.leafbiotech.com/uploads/images/gallery/2026-05/bNbXBkon1pNtB5j0-53.png


（ 2） 选择预算场景

  点击预算场景，勾选“ LF02”场景
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（ 3）添加备注

（ 4）添加日记账信息
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（ 5） 维护日记账信息

 ① 选择部门

  注意此处一定要打开小三角选择到具体部门，不能选择利夫生物

https://wiki.leafbiotech.com/uploads/images/gallery/2026-05/6jCvHfxS6VkCaEDn-58.png
https://wiki.leafbiotech.com/uploads/images/gallery/2026-05/RL8WnjJd0daUJiAt-59.png


② 选择费用项目

③ 填写增补金额

  金额填写完成后，点击保存，如果有多项需增补的费用，继续点击添加
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