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酬金录入 

第一步 登录计划财务处网站。 

 

 
计划财务处网址为：http://cw.swjtu.edu.cn/ 

用户名：四位数工号 

密码：默认为 888888 

如登录有问题可致电会计电算化科，电话：66367947、66367944 

 

 

 

 

 

第二步 进入酬金录入模块。 

 

 

 

 

 

http://cw.swjtu.edu.cn/
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第三步 进入酬金录入界面。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

第四步 选择项目。 

在这一步骤中，即可以选择列表中看到的项目点击“下一步”，

也可以选择不在列表中的项目，点击“其他项目”后自行输入。 
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第五步 填写酬金相关信息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

第六步 录入酬金发放人员名单 
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6.1 单笔录入 

首先选择人员的证件类型，然后输入人员的准确信息，校内

人员只需要录入工号和金额，校外人员则需输入证件号、金额、

以及银行卡信息。 

 
 

 

 

 

6.2 常用名单导入 

进入常用名单导入界面后，首选选择常用名单（常用名单管

理请进入“常用发放名单管理”模块），之后确定名单中每个人的

发放金额后，点击“添加”，即可完成名单录入。 
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6.3 EXCEL 导入 

如果录入人员较多，可以通过 excel 文件批量导入。首先点击

“导出 excel 模板”按钮导出 excel 模板，然后按照 excel 中的信息

要求，填入相关信息。之后点击“导入”按钮，选择保存好的 excel

文件，导入发放人员名单。 

 

 

 

 

 

 

 

导出 excel 模板 
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制作 excel 文件 

注意事项：校内人员及学生只需填写“必填”信息，校外人

员除“必填”信息外，还需要填写人员类型（填入“校外”）、发

放类型（填入“1”），卡号等人员信息。 

 

Excel 名单导入 
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6.4 历史清单导入 

如果酬金发放人员名单与以前发放过的某一次酬金的人员名

单相同，可采取该方式录入名单，只需最后确定人员的发放金额

即可。 

 

第七步 核查酬金明细，提交发放清单 

酬金发放名单录入之后，请仔细核对酬金明细，如需更改可

点击“修改”或“删除”按钮进行修改，核查无误之后点击“提

交发放清单”按钮提交本次酬金发放名单。 
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第八步 打印酬金确认单 

打印酬金确认单，并按照要求签字盖章后交至计划财务处指

定窗口。 

 

 

酬金发放记录查询 

对于已提交成功的酬金单据，可以通过“酬金发放记录”模

块进行查询。 
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常用发放名单管理 

进入“常用发放名单管理”模块可以增加或删除常用发放人

员列表，也可以对常用发放人员列表中的人员信息进行增加或删

除维护。 

 


