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使用说明 

1. 系统登录 

1.1. PC端入口 

1.1.1. 登陆 

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。 

1.1.2. 系统首页 

登陆成功后，进入系统首页。 



2 
 

 
 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”。 

 点击“业务办理”，打开系统消息界面，可以在该功能中查看各类系统消息，审核各项

业务。 

 

2. 合同支付 

2.1. 设置合同支付经办人 

合同签订时合同经办人需指定合同支付经办人，如下： 
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点合同支付经办人右边的 图标，可选择该合同对应预算的负责人或授权人，如果没

找到想要选择的人员，可点“其他人员”，如下： 

 

点击后系统弹出全校人员选择界面，可以选择一个非预算授权人员，不过后续需要联

系项目负责人给合同支付经办人授权，否则合同支付经办人付款时选择不了预算，无法付

款。 
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2.2. 查询合同 

合同支付经办人点菜单“合同支付->合同支付->合同查询（支付经办人）”，可以查

询到合同支付经办人是本人的合同。点击合同编号，可以查看合同详情。 

 

2.3. 付款 

对合同点“付款”时，可打开合同的付款界面，如下： 
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收付款情况列表上序号列是红色背景的是当前申请付款的条款，如果要对其他条款申

请款，在对应行点“申请付款”即可。 

2.3.1. 提交财务付款 

在上面的付款界面上选择预算名称、预算编号、额度名称，填写实际付款金额（默认

等于合同签订时填写的收/付款金额，不能超过该值），保存确认无误后点“提交财务付

款”，提交成功后去财务处报销。提交成功后“提交财务时间”列有数据，如下： 

 

如果提交后发现有问题需要修改可以点“撤回”，修改后重新提交。 

如果该条款的“验收后支付”为是，但还没填写验收单或者验收单还没审批通过，点

“提交财务付款”时会提示先进行验收，如下： 

 

此时可联系合同履约验收经办人办理履约验收手续。 
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2.3.2. 财务驳回 

合同提交财务付款后，如果财务审核不通过，驳回后系统会给支付经办人发送消息提

醒合同被驳回，如下： 

 

此时可修改付款信息，或者上传相关文件后重新提交财务付款。点击消息可直接打开

付款界面，查看财务驳回原因，如下： 

 
如果有其他付款支撑材料需要提交给财务处的，可在付款界面上点“上传文件”按钮

上传相关材料，上传后的材料提交财务付款时可一并推送给财务系统。 

 



7 
 

2.3.3. 查看财务支付情况 

财务付款完成后会推送付款日期、凭证号数据回来，查看合同详情时可看到财务付款

信息，或者在付款页面也可查看付款信息。 

 
 

2.4. 注意事项 

合同支付经办人必须是预算项目的负责人或者授权人。合同签订时如果没选好预算编

号，付款时支付经办人可联系项目负责人对项目授权，授权后可选择预算、额度。 

 


