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第 1 章 前言 

本文件为临床试验项目管理系统用户操作手册： 

1) 本文适用对象为“临床试验的 CRA/CRC 等院外人员”。 

2) 本手册涉及的内容为临床试验的 CRA/CRC 等院外人员向临床试验机构

申请公司和人员注册及信息变更的操作步骤。 

3) 本手册的章节段落标题前加“★”的部分为必须仔细阅读或者特别注意

的事项，请特别注意。 

  



临床试验项目管理系统 用户手册                              院外公司和人员注册及信息变更申请 

 5 / 19 

北京诺铭科技有限公司 

第 2 章 公司和人员注册及信息变更申请 

2.1 注册入口  

进入 CTMS 系统，点击【用户注册】按钮打开注册页面（如下图）： 
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2.2 填写注册信息 

注册信息填写完成后，点击【注册并登录】按钮，等待系统确认无误后进入系

统首页页面（如下图），表示临时用户注册成功，进入下一步完善个人信息操作。 

★ 密码格式要求：长度为 6 位及以上，并且同时包含大小写字母和数字。 

★ 注册成功后，手机号作为登录系统的用户名。 

  

★ 注册登录成功以后如需再次进入系统，只需要在登录页面输入用户名、密码 、

验证码登录即可，无需重复注册。 
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2.3 完善个人信息→【我的简历】 

1. 在“基本信息”区域填写个人信息： 

★单位名称通过点击右侧 选择，点击 按钮，可增加多个单位。选择不到所属

公司时，可点击页面中的“若公司未备案，请点击此处申请备案，待审批同意后

再完善个人信息”，打开公司备案申请页面，填写基本信息及上传资质文件，确

认无误后提交等待机构审批（也可通过 2.5 我的申请中的公司备案申请进行操作）

（可在我的申请中查看审批进度）。公司备案申请审批通过后再补充完善个人信

息后提交，等待机构审批结果。 
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2. 在“教育经历”区域填写个人教育经历信息： 

点击【新建】按钮，打开教育经历编辑页面，填写学校名称、专业等信息并保存。 

 

3. 在“工作经历”区域填写个人工作经历信息： 

点击【新建】按钮，打开工作经历编辑页面，填写工作单位、部门等信息并保存。 
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4. 在“培训经历”区域填写个人培训经历信息： 

点击【新建】按钮，打开培训经历编辑页面，填写培训名称、类别等信息并保存。 

 

5. 在“试验经历”区域填写个人试验经历信息： 

点击【新建】按钮，打开试验经历编辑页面，填写试验名称等信息并保存。 
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6. 在“资质文件”区域上传个人信息证明文件。 

 

1） 上传新文件：在文档列表页面选择需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，

可上传新的申请材料 

2） 替换已上传的文件：在文档列表中选中已经上传的文件，点击【替换】按钮，

在弹出窗口中修改必要的信息，重新选择本地需要上传的文件进行上传，即

可替换掉已经上传的文件。 

3） 删除已上传的文件：在文档列表页面选择需要删除的文件，点击【删除】按

钮，删除已上传的文件 

4） 同一个文档类别上传多个文件：在文档列表页面选择需要增加文件的文档类

别，点击【增加】按钮，可上传增加的文件 
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7. 信息填写无误后，点击【完成】按钮，弹出“确定要完成吗”信息提示框，点

击【确定】按钮，完成个人信息填写，将完善的个人信息提交到机构，等待机

构审批通过后即转成正式系统用户。 

★ 转为正式用户后即可进行各业务操作，登录系统时用户名为手机号。 

 

★ 如何查看用户申请的审批进度？ 

1）登录系统后，如果右上角还显示的是（临时用户），表示审批未通过或机构还未

进行审批（我的简历处如果显示【修改】按钮，可点击该按钮查看详情） 
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2）在我的简历处，点击【修改】按钮后点击【审查履历】按钮，进入审查历史查

看页面，可查看机构办理意见，并按照意见进行修改后再次点击【完成】按钮等

待机构审批。 

 

3）登录系统后，右上角显示为“公司用户”时，表示机构审批通过，即可进行各

业务操作。 
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2.4 我的任务 

1. 待办任务列表中显示的为登录用户需要进行处理的待办， 

 

2. 点击“办理” 进入编辑页面，进行修改后再次提交该待办， 
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3. 点击“历史”进入审查历史查看页面，可查看该待办的办理历史。 

  

2.5 我的申请 

在工作台申请列表页面，点击【新建】按钮，打开申请类型选择页面： 
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1. 公司备案申请 

选择公司备案申请，打开公司备案申请编辑页面，【基本信息】标签页中填写公司

基本信息，【资质文件】标签页中上传资质文件，确认无误后点击【提交】按钮，

弹出【确定提交吗？提交后不能再修改】信息提示框，如果确定提交，点击【确

定】按钮，提交申请内容，完成公司备案申请，等待机构审批。 

 

2. 公司信息变更申请 

选择公司信息变更申请，打开公司选择列表页面，选择一个要变更信息的公司后

点击【确定】按钮，进入公司信息变更申请页面，选择变更信息类型，填写变更

后的公司基本信息，上传资质文件，确认无误后点击【提交】按钮，弹出【确定

提交吗？提交后不能再修改】信息提示框，如果确定提交，点击【确定】按钮，

提交申请内容，完成公司备案申请，等待机构审批。 
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3. 账号延期申请 

选择账号延期申请，打开账号延期申请编辑页面，填写希望延期至日期及原因，

确认无误后点击【提交】按钮，弹出【确定提交吗？提交后不能再修改】信息提

示框，如果确定提交，点击【确定】按钮，提交申请内容，完成账号延期申请，

等待机构审批。 
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4. 入职申请 

选择入职申请，打开入职申请编辑页面，填写入职基本信息，上传附件资料，确

认无误后点击【提交】按钮，弹出【确定提交吗？提交后不能再修改】信息提示

框，如果确定提交，点击【确定】按钮，提交申请内容，完成入职申请，等待机

构审批。 

 

5. 离职申请 

选择离职申请，打开离职申请编辑页面，填写离职基本信息，上传附件资料，确

认无误后点击【提交】按钮，弹出【确定提交吗？提交后不能再修改】信息提示

框，如果确定提交，点击【确定】按钮，提交申请内容，完成离职申请，等待机

构审批。 
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★ 如何查看已提交申请的审批进度？ 

工作台申请列表中，审核结果处会显示机构审批结果。 

 

2.6 我的消息 

在我的消息列表页面，可查看或下载机构/伦理等发布的通知公告、模板等信息。 
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2.7 我的项目 

在我的项目列表页面，可查看本人在系统中所参加的项目信息。 

 


