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1. ★如何访问系统 

打开 windows 自带的 IE浏览器，在地址栏中输入： 

http://111.203.238.157:8086/ctms 

然后按【回车】键后可进入系统的登录界面。 

 

 

2. 初次访问系统时的浏览器【兼容性视图】设置 

用户使用的浏览器第一次访问本系统，由于浏览器的版本差异，可能会出现下图所

示的页面错位情况，因此需要设置浏览器的【兼容性视图】。 
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如果以上系统登录页面的用户输入框在页面正中间，则可跳过此步骤。根据浏览器

版本的不同，设置方法有如下两种： 

1） 如果看到地址栏后面有一个锯齿状的图标【 】，点击该图标，使其变成蓝色，

浏览器兼容模式设置成功； 
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2） 如果地址栏后面没有一个锯齿状的图标，点击菜单栏的“工具”选项或者点击

右面的工具栏的 图标，会弹出一个下拉菜单，选择“兼容性视图设置”，填入

需要设置兼容模式的网址(192.168.1.150)，点击添加，关闭即可。 

 

设置正确后的登录页面见下图： 

 

 1 

 

3 

 

4 

 

5 

 
2 
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3. 用户登录与退出 

1) 输入用户名、密码以及验证码，点击【登录】按钮，成功登录首页，见下图： 

 

【说明事项】 

① 用户名为人员 ID号； 

② 用户初始密码和用户名一致； 

③ 用户名和密码区分大小写，验证码不区分大小写。 

上图中输入完成后，点击【登录】按钮，系统进入以下登录成功页面。 

2) 如果要退出系统，点击首页右上角的【退出】按钮，弹出【确认要退出吗？】信息

提示框，点击【确定】，则退出系统。 
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4. 伦理审查申请（初始审查、修正案审查、免除伦理审查） 

4.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→伦理审查申请，见下图： 

 

4.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 
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4.3 填写项目信息 

 

1. 伦理审查申请有三种：初始审查/修正案审查/免除伦理审查 

2. 初始审查申请、免除伦理审查申请在伦理审查过程中只能有一次 

3. 基本信息保存后，才能填写方案版本号、方案版本日期、知情版本号、知情版本日期和

上传送审材料 

4.4 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 



CTMS 伦理申请用户手册  研究者篇 

9 

 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除

已上传的文件。 

4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

4.5 完成申请并提交 

伦理申请信息填写完成后，填写申请提交日，然后点击页面的提交申请按钮，如

果提交成功，则表示伦理申请已经完成，等待审核。具体操作如下： 

1) 填写申请提交日期 

伦理申请编辑页面，选择【项目信息】查看项目的信息，“申请提交日”默认为系统

日期，点击允许修改；“申请人”默认为当前的登录用户，不允许修改 

 

2) 提交伦理申请 
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伦理申请编辑页面的全部信息填写完成后，点击【提交申请】按钮，弹出【确定提交

申请吗？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，完成伦理申请 
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5. 伦理审查复审申请（初审后复审、修正案审查后复审） 

5.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→伦理审查申请 

5.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，选择审查结果为：必要修改后同意/必要修改后重审的申

请，点击【复审】按钮，弹出复审编辑页面，见下图： 

 

5.3 填写项目信息 
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5.4 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除

已上传的文件。 

4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

5.5 完成申请并提交 

复审申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表

示复审申请已经完成，等待审核 
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6. 资料备案申请 

6.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→资料备案申请 

6.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 
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6.3 填写申请信息 

 

1. 申请信息保存后，才能上传申请资料 

6.4 上传申请资料 

选择【申请资料】标签页，上传需要送审的资料 

 

★显示的文档类别随选择的备案类别的不同而不同 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除

已上传的文件。 
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4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

6.5 完成申请并提交 

申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表示伦

理申请已经完成，等待审核 

 

7. 年度/定期跟踪审查申请 

7.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→研究进展报告，见下图： 

7.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 
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7.3 填写项目信息 

 

1. 基本信息保存后，才能填写申请/报告表和上传送审材料 

7.4 填写申请/报告表信息 

选择【申请/报告表】标签页，打开申请/报告表，填写申请/报告表信息 
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7.5 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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



CTMS 伦理申请用户手册  研究者篇 

18 

 

件。 

3.删除已上传的文件：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除

已上传的文件。 

4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

7.6 完成申请并提交 

申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表示伦

理申请已经完成，等待审核 
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8. 违背方案审查申请 

8.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→违背方案报告，见下图： 

8.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 

 

8.3 填写项目信息 

 

1. 基本信息保存后，才能填写申请/报告表和上传送审材料 
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8.4 填写申请/报告表信息 

选择【申请/报告表】标签页，打开申请/报告表，填写申请/报告表信息 

 

8.5 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除
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已上传的文件。 

4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

8.6 完成申请并提交 

申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表示伦

理申请已经完成，等待审核 
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9. 暂停终止审查申请 

9.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→暂停终止报告，见下图： 

9.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 

 

9.3 填写项目信息 

 

1. 基本信息保存后，才能填写申请/报告表和上传送审材料 



CTMS 伦理申请用户手册  研究者篇 

23 

 

9.4 填写申请/报告表信息 

选择【申请/报告表】标签页，打开申请/报告表，填写申请/报告表信息 

 

9.5 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除
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已上传的文件。 

4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

 

9.6 完成申请并提交 

申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表示伦

理申请已经完成，等待审核 
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10. 研究完成审查申请 

10.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→研究完成报告，见下图： 

10.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 

 

10.3 填写项目信息 

 

1. 基本信息保存后，才能填写申请/报告表和上传送审材料 
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10.4 填写申请/报告表信息 

选择【申请/报告表】标签页，打开申请/报告表，填写申请/报告表信息 

 

10.5 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 

1.上传新文件：材料列表中勾选需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上传新的送审

材料。 

2.替换已上传的文件：在材料列表中选中已经上传的文件，点击【上传】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：在材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，删除
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已上传的文件。 

4.同类别文档上传多个文件：在材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点击【增加文

件】按钮，可在同类别下增加新文件。比如：上传多版本试验方案（英文版、中文版），

可通过【增加文件】按钮来分别上传试验方案的不同版本。 

 

10.6 完成申请并提交 

申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表示伦

理申请已经完成，等待审核 
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11. SAE 审查申请 

11.1 功能入口 

试验管理→伦理申请→SAE报告，见下图： 

11.2 开始申请 

下图右边的申请列表中，点击【申请】按钮，弹出伦理申请编辑页面，见下图： 

  

11.3 填写项目信息 

 

1. 基本信息保存后，才能填写申请/报告表和上传送审材料 

上报本院 SAE 时，SAE 所属选择“本院” 

上报外院 SAE 时，SAE 所属选择“外院” 
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11.4 填写申请/报告表信息（本院） 

选择【申请/报告表】标签页，打开申请/报告表，填写申请/报告表信息 

 

★一次申请只能上报一个本院的 SAE 报告 

1. 如果没有 SAE编号时，可在 SAE编号处输入“-” 

11.5 填写申请/报告表信息（外院） 

选择【申请/报告表】标签页，点击【新建】按钮，进入 SAE 申请页面，填写 SAE

申请信息并保存 

 

★一次申请可以上报多个外院的 SAE 报告 

1. 如果没有 SAE编号时，可在 SAE编号处输入“-” 



CTMS 伦理申请用户手册  研究者篇 

30 

 

11.6 上传送审材料 

选择【送审材料】标签页，上传需要送审的材料 

 

1.上传新文件：在送审材料列表页面选择需要上传的文档类别，点击【上传】按钮，可上

传新的送审材料 

2.删除已上传的文件：在送审材料列表页面选择需要删除的文件，点击【取消上传】按钮，

删除已上传的文件 

3.同一个文档类别上传多个文件：在送审材料列表页面选择需要增加文件的文档类别，点

击【增加文件】按钮，可上传增加的文件 

11.7 完成申请并提交 

申请信息填写完成后，点击页面的【提交申请】按钮，如果提交成功，则表示伦

理申请已经完成，等待审核 

 


