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[bookmark: _Toc187996130][bookmark: _Toc23776][bookmark: _Toc187995889]一、系统登录
登录方式：使用浏览器登录，推荐使用Google Chrome浏览器85以上版本、360极速浏览器、edge流浏览器访问系统。输入系统网址，进入登录界面。
网址：http://10.60.2.6/#/
[image: ]
[bookmark: _Toc187996131][bookmark: _Toc30686][bookmark: _Toc187995890]二、注册账号
1)点击登录下方-->注册。
2)根据要求，进行填写，确认后-->等待机构审核。
3)审核通过/驳回-->注意查收短信（审核通过信息 包括：用户名/初始密码）。
[image: ]
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注意事项：
1)外人员需注册账号，院内人员不用注册。
2)上传附件：包含本人所属公司聘用证明、身份证正反面、学历学位证、GCP证书及个人工作简历（以上文件均需盖公章）。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12936][bookmark: _Toc187996132][bookmark: _Toc187995891]三、用户登录
1)输入用户名、初始密码以及验证码，点击【登录】按钮，出现如下图所示，强制修改密码后，确认登录系统。
2）短信登录，输入手机号，点击验证码，输入短信验证码登录系统。
注意事项：首次登录会强制修改密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc28560]四、消息
打开【消息】界面，可查看当前消息。
[image: ]
1） 点击对应消息，查看消息详情。
2） 消息检索。
3） 检索消息。

[bookmark: _Toc405]五、任务
打开【任务】界面，可查看当前待办任务。
[image: 图片2]
1）项目视图/任务视图。
2）全部任务/当前任务。
3）跳转到对应任务界面，点击操作，处理任务。
[image: 图片1]

[bookmark: _Toc187995892][bookmark: _Toc187996133][bookmark: _Toc32670]六、项目管理
[bookmark: _Toc187995893][bookmark: _Toc187996134][bookmark: _Toc31463]1 新建项目
项目管理-->新建-->填写项目内容-->创建完成项目
注意事项：
1.如没有科室或研究者，请联系机构添加
2.注意科室和PI对应。
3.如果科室主任和PI是同一人，优先维护科室主任，再在项目成员授权里，把科室主任新增PI的权限。[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc13259][bookmark: _Toc187995894][bookmark: _Toc187996135]2 进入项目
项目管理-->点击项目名称或操作详情-->进入项目流程界面
[image: ]

[bookmark: _Toc1070872194][bookmark: _Toc678117186][bookmark: _Toc10261][bookmark: _Toc28420][bookmark: _Toc1677133517][bookmark: _Toc187996136][bookmark: _Toc861764523][bookmark: _Toc175883806][bookmark: _Toc886880130][bookmark: _Toc187995895]3 发起流程
选择流程-->点击发起流程。
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1)上传文件：点击对应附件+添加文件。
2修改文件：点击对应附件编辑按钮。
3)提交：提交当前界面进入下一步审核。
4)※必填项。
[bookmark: _Toc187995896][bookmark: _Toc187996137][bookmark: _Toc9000]4 发起稽查/自查计划
[image: ]
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5 发起项目资料归档
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上传文件 点击提交按钮
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