便簽(範例)          於______系______老師 一○七年十月五日
有關計畫「計畫名稱」(校內編號：)，茲因流用變更經費項目需對方同意，委託計畫業務組協助發文至__(單位名稱)____詢問。

變更經費理由：
一、依契約書之經費預算表，原核定業務費用0萬元，雜支0萬元，由於本計畫執行中需要增加進行資料蒐集、分析彙整等其他業務處理，擬請 貴單位同意將業務費中○萬元流出至雜支中。
此致

研發處計畫業務組

主計室
XX系               謹上
(簽名或蓋章)

