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博士后工资操作流程 

 

博士后入站时，在人事系统“财务冻结信息”界面财务冻结标志为“是”的博士后,请根据

不同情况进行以下操作。 

一、使用非学科经费 

1、单笔冻结。使用谷歌浏览器登陆 cwfw.pku.edu.cn，点击网报冻结板块，然后点击左

侧“博士后工资冻结”任务栏，点击新增备案冻结，再点击左下角新增，可以输入职工号，

选择项目号进行冻结。 

 

2、批量冻结。点击新增备案冻结后，再点击左下角批量导入，出现如下界面。 

 

点击第 1 步“导出”，可以导出模板，将模板填写好后点击第 2 步导入，选择做好的模板，

最后点击提交。 

请注意： 

（1）只有项目负责人或者项目负责人授权的管理员和经办人才有权限进行冻结。 

（2）项目出资排序码是指博士后工资账务处理时实际出资顺序，先从排序为 1 的项目

出资，如果 1 的冻结金额不足或者超过了项目 1 设置的月出资额上限，就会从排序为 2 的

项目出资，以此类推。 

（3）月出资额上限是指该项目在一个月最多可以支出的限额。比如可以用 A 项目为一

位老师冻结 10 万元，但是设置月出资额上限为 1 万元，那么在工资账务处理时，每月从 A

项目最多只能支出 1 万元，不足的金额将会从排序码为 2、3……的项目中继续支出。如果

月出资额上限不填写或者填写为 0，就是没有设置出资额上限，冻结金额可以全额支出。 
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请注意：新入站博士后第一个月工资有补发月薪，如果只用一个项目进行冻结，可不必

设置月出资额上限；如果用多个项目进行冻结，月出资额上限总和应大于月薪 2 倍。 

（4）如果冻结金额不足，则人事老师无法在人事系统中提交工资，将会影响全校工资

发放，所以一定要保证在当月工资提交日期截止前冻结金额大于或者等于当月院系出资额。 

3、博士后工资解冻及修改限额。在博士后工资冻结任务栏点击减少冻结/修改限额，出

现以下界面： 

 

选择要修改的人员，也可以点击本界面中的“查询”按钮查找要修改的人员，然后在右侧

界面减少金额处输入要减少的金额，或者在月出资额上限处输入要设置的月出资额上限，点

击提交。此功能同样可以使用批量修改。 

请注意： 

（1）减少冻结需财务部工作人员审核之后项目余额才会增加。 

（2） 减少冻结时，项目被授权人只能减少自己冻结的金额而无法减少别人冻结的金额。

但是项目负责人可以解冻全部冻结金额。 

查询统计功能正在开发中，待后续上线后另行提供查询操作流程。 

二、使用学科建设经费 

应明确学科建设经费出资项目号（以 71006、71013-71017 开头）以及出资金额，操作

方式如下： 

1、对于只承担博士后月薪的学科经费，需在网报系统（https://cwfw.pku.edu.cn）网报

冻结-校内转账模块提交“北京大学预约报销单”，签字盖章后交到财务部 206 房间计划办公

室（联系电话：62751469）。 
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2、对于承担博士后全成本的学科经费，无需冻结也无需提交“北京大学预约报销单”，

请直接联系博管办（联系电话：62756364），由博管办统一将签字盖章的缴费单交到财务部

112 房间工薪办公室。 

三、使用基金会资金 

1、新增项目号。使用谷歌浏览器登陆 cwfw.pku.edu.cn，点击薪酬劳务板块——常用表

格下载，下载《新增预存经费项目号申请表》，填写并盖章签字后交至财务部 112 房间工薪

办公室。 

2、将基金会资金转入财务部。持相关材料至基金会开具支票，开具基金会支票所需材

料请查看基金会网站--财务专区《基金会博士后自筹经费拨款指南》，基金会联系电话：

62751021。持《新增预存经费项目号申请表》、支票及博士后本人签字并加盖院系公章的《北

京大学全职博士后聘用合同书》复印件等材料至财务部 112 房间工薪办公室办理入账。 

3、入账之后参照步骤一使用非学科建设经费操作流程进行冻结。 

四、使用设备部资金 

1、新增项目号。使用谷歌浏览器登陆 cwfw.pku.edu.cn，点击薪酬劳务板块——常用表

格下载，下载《新增预存经费项目号申请表》，填写并盖章签字后交至财务部 112 房间工薪

办公室。 

2、将设备部资金转入财务部。写一份发放说明，注明测试费项目号、发放内容、金额

等，项目负责人签字，加盖学院公章，持说明至设备部开具支票。持支票及设备部加盖公章

的说明复印件至财务部 112 房间工薪办公室办理入账。设备部联系电话：62751417。 

3、入账之后参照步骤一使用非学科建设经费操作流程进行冻结。 

 

 

财务部工薪办公室联系电话：62751250。 

 


