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一、引言 

1.1 目的 

编写本使用说明的目的是充分叙述本软件对 CRA 所能实现的作用，以便于

研究者了解本软件的使用范围及使用方法。同时也便于 CRA 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 CRA 标准操作流程。 

二、登录注册 

2.1 注册 

打开浏览器输入访问地址，进入系统登录页； 

若用户未注册，点击注册进入注册页； 

若用户已注册，输入用户名和密码，拖动滑块，进入登录页。 

 
 

用户点击注册进入登录页



 

 

 注意事项： 

1， 输入框后带*号为必填项 

2， 用户名不能重复 

3， 手机号码及身份证需填入正确格式 

4， 角色类型选择，需选择用户对应的类型 

5， 邮箱需输入存在且未注册过该系统的邮箱地址 

6， 密码需要符合规则, 密码必须由 8 位以上字母和数字组成 

7， 文件需上传 pdf 格式 

用户注册成功后，系统会跳转到注册成功页。显示恭喜您注册成功，请耐心等待审核 

 

 

机构秘书同意后，注册的账号可以登录系统 

 



2.2 登录 

输入正确用户名，密码，向右拖动滑块进行登录  

 

进入我的任务页面 

 

2.3 忘记密码 

若忘记密码，在登录页点击页面中“忘记密码？” 

 



进入找回密码页面 

 

输入注册时留下的邮箱地址，点击提交。系统提示信息已发送至您的邮箱，请注意查收 

 

密码找回后，即可登录系统 

三、我的项目 

点击【我的项目】进入我的项目列表 



 

3.1 查询项目 

1、默认按查询条件查询，输入项目名称或受理号，查询出对应的项目 

2、点击高级查询，展开查询条件，可以多种条件组合查询项目 

 

3.2 添加项目 

点击【添加项目】，弹出请选择项目类型弹窗 



 

选择项目类型 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

选择项目类型，点击确定，页面进入项目信息填写页面 



输入框后带*号的项为必填项，输入后点击保存，页面跳转到详情页，表单信息蓝色高亮选

中状态 

 

 

 

 

3.3 添加项目成员 

点击成员，进入成员列表页面，红*显示的都是必须添加的项目成员 



点击研究单位右侧的添加按钮，添加研究单位 

 

点击添加，会弹窗研究单位列表 

找出需要加到研究单位，点击该研究单位右侧的添加按钮，即可添加，然后点击底部关闭按



钮，完成添加。 

 

 

如需要对研究单位类型进行增加备注的填写，点击右方修改按钮，立刻弹出下方弹窗 

 

 

在备注框内输入自己所要填写的备注，点击提交，即可完成 

 

上图是添加备注的效果 

 

 

 

 

 

 



若研究单位过多，可输入单位名称点击【查询】，模糊查询出来对应结果 

 

申办单位、SMO、PI、承担科室、CRA 等项目成员添加方式参考研究单位的添加 

3.4 添加项目文件 

点击文件，进入项目文件列表 

 

红色提示区域为必须上传的文件 



 

点击【添加文件】，弹出上传文件的弹窗，选择语言、文件，点击提交，文件上传完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上传的文件，显示在文件分类下 



 
 

点击文件名称，可以查看文件 

 

该文件分类不适用，可点击【无文件说明】 

 
点击无文件说明，弹出备注框，输入备注后提交 



 

该分类下不需要传文件 

 

 

 

 

 

3.5 项目文件维护 

文件上传后，可以对文件进行【修改文件】【修改状态】【删除】功能 



 

点击【修改文件】，可以重新上传文件 

 
点击【修改状态】，可以对文件进行停用 

 

 

 

3.6 提交项目 

项目成员及项目文件添加完成后，在我的任务中操作列表，点击执行 

 
也可在项目详情中点击【提交】进行项目提交 



 

点击提交，弹窗询问确定要提交项目进行审核吗？点击弹窗上的提交，项目提交成功 

 

3.7 查看项目状态 

项目提交后，点击我的项目进行查看项目状态，新创建的项目状态显示为项目创建；项目状

态根据审核流程的状态不断更新，方便查看项目审核进度 

 



 

 

 四、伦理审查 

4.1 初始审查 

项目流程全部审核通过后，CRA 在我的任务里会收到伦理初始审查事件创建的任务和遗传资

源审查创建任务 

 

从“我的任务”进入点击“执行”，可进行相应任务处理，初始审查可进入初始审查详情页

进行文件上传等操作 

 
点击文件，进入文件列表 



 

点击添加文件，上传伦理初始审查相关文件 

 

文件上传完毕后，点击【提交】，提交后等待伦理秘书形式审查。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



同时每个项目都有流程图及子流程（例如：初始审查、合同审核、遗传资源审核等），点击

对应的流程图查看审查进度，下图是点击流程图后查看到的审核详情内容。 

 
 

每个流程有对应的当前状态，例如项目流程查看项目状态 

 

初始审查流程审核通过后，伦理秘书下发批件，下图是初始审查流程图。 

 



4.2 其他类型的审查     

当项目进入临床试验中时，点击伦理管理进入伦理管理列表；点击添加，可以添加伦理审查

类型。 

 

4.3 伦理财务任务提交 

主任委员签字后，伦理财务会自动生成一条财务信息，CRA 需要上传财务凭证，提交任务 

 

点击执行进入财务信息列表，操作列有修改按钮，可以上传财务凭证 

 

 



点击修改，进入修改页面，点击上传凭证，可上传凭证文件 

 

 

点击提交，任务执行完成，待伦理秘书审核 

 

 

 

 

 

伦理秘书审核通过后，操作列点击打印分成单 

 

 



打印分成单页面，点击打印，可打印盖章的分成单 

 

 

 

五、合同上传 

伦理审查流程通过后系统会自动进入合同审核流程，系统自动触发创建一个主协议审查流

程，任务会自动给到对应的 CRA。CRA 在进入系统后，点击我的任务，找到相应的合同审核

任务，点击执行，进行上传合同草案，根据合同审核流程图执行合同审核各个步骤。 

 

 



 

CRA 上传合同草案后，点击提交按钮，把任务提交

 

CRA 点击关闭按钮则关闭当前打开的窗口 

 

 

草案审核通过后，进行正本的文件上传，点击正本上传，弹窗显示正本基本信息 



 
 

 

 

 

 

 

 

输入必填项，上传正本文件，提交，正本上传完成。 

注意：此处在输入合同总金额时，只能输入数字，注意复制过来的逗号“，”等非数字导

致不能正常提交。 

六、我的任务 

6.1 待处理任务 

作用：1、账号登录系统后在我的任务列表，可以看到需处理的任务 

      2、任务过多可使用查询功能快速查询 



6.2 已处理任务 

 

作用：1、显示所以已完成任务 

      2、任务过多可使用查询功能快速查询 

 

 

七、我的项目 

 7.1 项目基本展示页 

 



 

查询以往创建项目，查询条件支持模糊查询；点击高级查询可按条件组合查询 

 7.2 项目详情-药物信息 

 

 

【药物列表】能够进行添加药物 



 

【包装列表】能够进行添加药物包装 

 

【统计列表】能够统计出药物数据 

 

【出入库列表】能够查看出药物的出入库的记录 



 

 7.3 项目详情-质控管理  

 

 



 

作用：1、显示该项目的基本信息。 

      2、项目的不同时间点的质量管理信息的录入和操作。 

 7.4 项目详情-伦理审查 

 

作用：1、显示该项目的基本信息。 

      2、当项目进入伦理审查阶段时可查看项目的状态，流程等信息 



八、我的消息 

 

作用：1、接收发送的消息    

  2、发送消息给其他用户 

      3、可根据消息类型，发件人，标题，内容查询消息     
 


