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使用说明 

1. 系统登录 

1.1. PC 端入口 

1.1.1. 登录 

通过 https://zfzx.lixin.edu.cn/lxlogin.jsp 打开统一身份认证登录界面 

 

输入统一身份认证账号及密码，点击提交后进入系统首页。 

在学校主页的数字校园进入后在服务中心搜“采购与合同管理”，点击后进入系统。 
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1.1.2. 系统首页 

登录成功后，进入系统首页。 

 
首页上方是常用功能的链接。包括“业务办理”、“采购计划”、“采购申请”、“合

同申请”及“综合管理”等。 

点击“业务办理”，进入系统消息界面，可查看各类系统消息，审核及处理各项业务。 

 

 点击“采购计划”，进入采购计划填写界面，根据项目实际选择入口后填报，如下： 
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点击“采购申请”，打开采购单申请界面，选择一个采购计划后点“采购申请”： 

 

 点击“合同申请”，打开合同申请界面，可以填写及查看合同信息。 

 

 点击“综合管理”，可以使用系统的其他功能。 
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首页下方是正在进行的采购及合同信息，如下： 

 

 查看到目前采购或合同的进展情况，对于已经完成的节点，鼠标移动到节点上，可以查

看该节点的具体信息。 

 

2. 采购计划申请 

2.1. 选择计划类型 

在系统首页面点击“采购计划”，打开采购计划申请界面，如下： 
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采购计划根据项目类型分“货物服务采购计划、工程项目采购计划”填报，对于“学校

决策新增预算的采购项目、不纳入学校预算管理的采购项目（工会资金、校友会基金、横向

资金及其他资金）、代建项目、框架协议遴选、科研（横向课题）采购”这些情况，无需申

报采购计划，直接发起采购申请。 

货物服务采购计划分为 3大类：常规采购计划、专项采购计划、提前启动采购项目。 

工程项目采购计划分为 2 大类：日常修缮工程项目采购计划、大修工程项目采购计划。

选择一个入口后进行采购计划的填报。 

2.2. 填写采购计划 

2.2.1. 常规采购计划 

在“采购计划”界面中，点击 “常规采购计划”，打开常规采购计划填写界面，如下： 

 

 点“新增”按钮，填写日常采购计划，如下： 
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其中红色星号的内容为必填项。如果是政府采购项目，填写政府采购编号（如有），且

明确是否面向中小企业预留采购份额，如不专门面向中小企业预留采购份额，则需选择不面

向中小企业预留采购份额的原因，不预留原因如为其他的，还需填写“其他不预留情况说明”。

“上传文件”上传采购计划相关材料（学校决策、专家论证等材料）。 

若为延续性服务（如软件运维服务等），选择项目上一年度的合同。 

 

采购计划填写完成后，点击界面下方“保存”按钮进行保存。保存成功后关闭计划填写

界面。可以单个项目点击“提交审核”按钮提交采购计划，也可以填写多个采购计划，确认

无误后批量提交。 

采购计划经审核通过后，进入采购申请环节。 

2.2.2. 专项采购计划 

在“采购计划”界面中，点击 “专项采购计划”，打开专项采购计划填写界面，如下： 

 
 点“新增”按钮，可以添加一条专项采购计划，如下： 
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其中红色星号的内容为必填项。填写要求与常规采购计划一致。 

专项采购计划审核通过后，进入采购申请环节。 

2.2.3. 提前启动采购项目 

在“采购计划”界面中，点击 “填写提前启动实施计划”，打开提前启动实施计划填

写界面，如下： 

 

 点“新增”按钮，可以添加一条提前启动实施计划，如下： 
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其中红色星号的内容为必填项。填写要求与日常采购计划一致。 

采购计划审核通过后，进入采购申请环节。 

2.2.4. 日常修缮工程项目采购计划 

在“采购计划”界面中，点击 “填写日常修缮工程项目采购计划”，打开日常修缮工

程项目采购计划填写界面，如下： 

 
 点“新增”按钮，可以添加一条日常修缮工程项目采购计划，如下： 

 

其中红色星号的内容为必填项。填写要求与常规采购计划一致。 

采购计划审核通过后，进入采购申请环节。 
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2.2.5. 大修工程项目采购计划 

在“采购计划”界面中，点击 “填写大修工程项目采购计划”，打开大修工程项目采

购计划填写界面，如下： 

 

 点“新增”按钮，可以添加一条大修工程项目采购计划，如下： 

 

其中红色星号的内容为必填项。填写要求与常规采购计划一致。 

采购计划审核通过后，进入采购申请环节。 

2.3. 采购计划查询 

点击“采购计划->采购计划申请->采购计划管理（个人）”菜单，打开采购计划查询界

面，如下： 

 

采购计划可以进行查询、导出、编辑、删除等功能。 

点击申请编号上的链接，打开采购计划详情界面，可以查看采购计划的各审批节点及审

批意见信息。 
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2.4. 计划清单查询 

点击“采购计划->采购计划申请->计划清单查询（个人）”菜单，打开采购计划清单查

询界面，如下： 

 

采购计划清单可以进行查询、导出、编辑、删除等功能。 

点击校采编号上的链接，打开采购计划清单的详情界面，可以查看采购计划的各审批节

点及审批意见信息。 
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2.5. 采购计划审核 

采购计划提交后，审核人会在“业务办理”中，收到一条审核消息。 

 

 点击消息标题或者右侧的“审核”链接，进入审核界面， 

 

 

 选择“通过”或者“不通过”，并输入审核意见后，点击“确认提交”按钮，完成采购

计划的审核。通过后，采购计划将流转到下一个节点进行审核；不通过则会把采购计划退回

到申请人处，由申请人修改后重新提交。 

2.5.1. 部门负责人或经费负责人审核 

部门负责人或经费负责人审核时，需要在特定操作处选择计划使用的预算信息，点“选

择预算”后界面如下： 
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需对每条计划选择预算类型。 

对于当年有预算的预算资金，必须选择预算编号、预算名称、额度名称。预算名称下

拉框可选择部门负责人或经费负责人是本人的预算，选择后会自动把预算编号填充上。预

算编号填写后系统调用财务接口验证预算编号是否正确，如果是正确的预算编号，则额度

名称下拉框显示出该预算的额度信息供选择。 

对于当年没有预算的预算资金（提前启动项目），必须选择预算名称。填好预算信息后

点“保存”。 

2.5.2. 经费核拨部门负责人审核 

采购计划待部门负责人审批后，系统中经费核拨部门负责人逐级审批。 

 


