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一、引言

1.1 目的

编写本操作手册的目的是充分叙述本软件对项目立项所能实现的作用，以便

于了解本软件的使用范围及使用方法。同时也便于用户能更快地适应工作，贯彻

执行手册的过程中如发现手册中某些流程阻碍工作的顺利进行，请及时与我们联

系并提出修改意见。

1.2 使用范围

此手册可作为规范用户立项标准操作流程。

二、登录

2.1 登录

打开浏览器地址栏输入访问地址，进入管理系统主页



输入正确用户名，密码，拖动滑块进行登录，进入我的任务列表

2.2 忘记密码

若忘记密码可点击页面中“忘记密码？”进入该页面，输入邮箱地址，点击提交。密码会发

送到邮箱，方便找回密码。

三、项目立项

3.1 我的项目

用户在登录系统之后，会在我的项目里能查看项目，项目根据当前登录的账号权限显示相应

的内容



若我的项目中，项目条数过多，又想查看某一个或某一类的项目可以根据条件筛选显示相应

的项目

如若想精确查询可点击高级搜索，输入详细条件进行查询



3.2 药物项目立项流程

3.2.1 CRA 立项

CRA 用户在我的项目页面点击添加按钮，填写项目名称（中文），项目类型选择药物临床试

验，然后选择中心、中心数、是否组长单位，最后点击提交按钮。



提交后，进入项目信息填写页面，带红*的内容为必填项，填写完内容后点击保存

在项目立项提交之前，都可以点击编辑表单对信息内容做修改



保存成功后，还需要添加项目成员以及立项需要的文件，带红*的内容为必填项



上述内容添加或填写完毕后点击提交按钮进行项目审核

3.2.2 机构秘书项目审核

提交后机构秘书会在我的任务中收到项目审核任务

点击执行，默认进入项目详情页面



通过点击成员、文件查看相应的内容



点击文件后面的下载按钮，系统自动把该文件下载到本地电脑

点击文件名称，打开文件，可在线查看上传的 pdf文件内容



点击操作列的批注按钮，可以进入文件详情添加批注

点击添加批注，再点击内容需要添加批注的地方，会出现输入批件的输入框，输入内容后点

击提交，保存成功



机构秘书审核时如果退回，点击退回按钮，弹出弹框，输入退回理由，点击提交，提交后

CRA 需重新提交项目立项审核

如若选择废止，点击废止按钮，弹出弹框，输入废止理由，点击提交，该项目终止



如若选择同意，点击同意按钮，弹出弹框，意见可以不填，点击提交，进入办公室项目审核，

机构办公室主任将会在我的任务中收到审核任务

3.2.3 机构办公室主任项目审核

机构办公室主任登录系统，进入我的任务，找到办公室项目审核任务



点击执行，默认进入项目详情页面

通过点击成员、文件查看相应的内容



点击文件后面的下载按钮，系统自动把该文件下载到本地电脑



点击文件名称，打开文件，可在线查看上传的 pdf文件内容

点击操作列的批注按钮，可以进入文件详情添加批注



点击添加批注，再点击内容需要添加批注的地方，会出现输入批件的输入框，输入内容后点

击提交，保存成功

机构办公室主任审核时如果退回，点击退回按钮，弹出弹框，输入退回理由，点击提交，提

交后 CRA 需重新提交项目立项审核



如若选择废止，点击废止按钮，弹出弹框，输入废止理由，点击提交，该项目终止

如若选择同意，点击同意按钮，弹出弹框，意见可以不填，点击提交，项目进入伦理审查环

节



3.3 器械项目立项流程

器械项目立项流程与药物项目立项流程一致，可参照药物项目立项流程

3.4 科研项目立项操作流程

3.4.1 PI 立项



PI 用户在我的项目页面点击添加按钮，填写项目名称（中文），项目类型选择临床科研，然

后选择中心、中心数、是否组长单位，最后点击提交按钮。

提交后，进入项目信息填写页面，带红*的内容为必填项，填写完内容后点击保存

保存成功后，还需要添加项目成员以及立项需要的文件，带红*的内容为必填项



上述内容添加或填写完毕后点击提交按钮进行项目审核



3.4.2 科研部主任审核

提交后科研部主任会在我的任务中收到项目审核任务

点击执行，默认进入项目详情页面

通过点击成员、文件查看相应的内容



点击文件后面的下载按钮，系统自动把该文件下载到本地电脑

点击文件名称，打开文件，可在线查看上传的 pdf文件内容



点击操作列的批注按钮，可以进入文件详情添加批注



点击添加批注，再点击内容需要添加批注的地方，会出现输入批件的输入框，输入内容后点

击提交，保存成功

机构秘书审核时如果拒绝，点击拒绝按钮，弹出弹框，输入退回理由，点击提交，提交后

PI 需重新提交项目立项审核

如若选择废止，点击废止按钮，弹出弹框，输入废止理由，点击提交，该项目终止



如若选择通过，点击通过按钮，弹出弹框，意见可以不填，点击提交，进入伦理审查环节
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