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[bookmark: _Toc722193715]1.注册账号 
系统公共网址：https://www.trialos.com/login/
如果机构有个性化登录网址，以机构提供的网址为准

浏览器：Chrome（谷歌）浏览器、360极速浏览器（或360浏览器调整为极速模式）

客服电话：拨打021-80348009 转 8410，或邮件至product@mobilemd.cn询问技术人员；客服电话开放时间，工作日9:30~12:00 13:30~19:00
如图1-1所示，在登录页面点击【注册】进入注册账号页面；
[image: ]
图1-1
如图1-2所示，输入用户名（可使用用户名密码登录系统）、姓名、邮箱（通过邮箱可重置密码）、手机号，输入验证码后设置密码即可注册成功；
[image: ]
图1-2
如图1-3所示，谷歌浏览器图标：
[image: ] 图1-3
如图1-4所示，360极速浏览器图标：
[image: ] 图1-4
如图1-5所示，360浏览器调整极速模式的方式如下：
[image: C:\Users\admin\AppData\Roaming\DingTalk\142052098_v2\ImageFiles\dc\lALPDhJzsciAL7nNA6HNBz4_1854_929.png]
图1-5




[bookmark: _Toc34933555][bookmark: _Toc2185142][bookmark: _Toc12758][bookmark: _Toc332195161]2.系统登录
[bookmark: _Toc27798][bookmark: _Toc34933556][bookmark: _Toc2185143][bookmark: _Toc1894072374]2.1系统登录
 	如图2-1-1所示，在登录页面，输入用户名和密码，点击【登录】进入系统。
[image: ]
图2-1-1
[bookmark: _Toc10299][bookmark: _Toc34933557][bookmark: _Toc2185144][bookmark: _Toc1524290337]2.2忘记密码
 	如图2-2-1所示，在登录页面点击【忘记密码】会出现重置密码的方式，选择通过邮箱方式找回，输入邮箱，发送验证邮件；选择手机号重置，输入手机号码，获取验证码。
[image: ]
图2-2-1
   如图2-2-2所示，收到重置密码的邮件后，点击【请点击链接完成重置密码链接地址】进入密码重置页面。
[image: ]
图2-2-2
如图2-2-3所示，重置密码后，点击【去登录】登录系统。
[image: ]
图2-2-3

[bookmark: _Toc1415268896]3.试验申请
如图3-1所示，进入系统后，点击【试验申请进度】-【发起新的试验申请】，进行试验申请
[image: ]
[image: ]
图3-1
如图3-2所示，在关键词处搜索中心名称，并点击【试验申请】
[image: ][image: ] 
图3-2
如图3-3所示，进入试验申请填写界面，阅读安全声明，阅读结束后（下拉到最后）点击【同意，并继续操作】进入项目信息页面，选择项目类型，填写申请表。
[image: ]
图3-3
如图3-4所示，在项目信息页面，根据选的项目类型，填写项目信息；包括申办方的试验方案编号、企业名称等信息；填写完成后点击【继续填写】进入下一步填写申请表，点击【保存到我的项目】可先暂存项目，暂存的项目可在申请进度页面查看；
· 填写试验方案编号后，才可选择申办者和CRO等信息
· 当申办者或CRO检索不到时，系统会出现提示，点击“此处”可新增一个企业信息
· 如果输入方案编号、申办方后，自动先出项目名称，则意味着该项目已在本平台其他中心登记过
· 系统自动带出的项目名称如果有误，可自行修改名称
· 如有其他填写疑问，可拨打页面上给出的客服电话，或邮件给客服邮箱
[image: ]
图3-4
如图3-5所示，填写机构的项目申请表，填写完成后（下拉到最后），点击【下一步】上传文件；
[image: ]
图3-5
如图3-6所示，上传立项需提供的文件
· 根据文件要求上传文件，如果机构提供文件模板，请下载文件模板，在模板中填写内容后上传；
[image: ]图3-6
· 如果文件类型下无对应文件上传可由【有文件】切换为【无文件】并填写未上传原因，如图3-7所示；
· 提交前请查看页面最后的整体要求，根据要求完成试验申请；
· 确认完成上传后，点击页面右下方的【立即提交】验证账号密码（系统登录密码）将项目提交至机构等待审核。
[image: ]图3-7
4. [bookmark: _Toc895460900]查看、修改项目基本信息
如图4-1所示，登录系统，点击试验申请进度，可查看已经申请的试验申请项目，进入进度
详情。
[image: ]
图4-1
如图4-2所示，选择需要操作的项目，点击进入项目首页。
[image: ]
图4-2
如图4-3所示，点击已提交的项目卡片进入项目详情页，点击【更多信息】可查看项目信息；
[image: ]
图4-3
如图4-4所示，展开项目信息后，点击【更多】可查看完整的项目信息，点击【编辑】可修改项目信息，修改后的项目信息与机构同步，点击【收起】可收起项目信息；
[image: ]
图4-4
如图4-5所示，点击右上角的小铃铛可查看项目相关的提醒、通知，如付款提醒、申请被驳回等，点击可查看详情；
[image: ]
图4-5
[bookmark: _Toc445948124]5.项目人员 
[bookmark: _Toc34933559][bookmark: _Toc332192038]5.1项目组织人员
如图5-1-1-1所示，在项目详情页，【首页】→【项目人员】→【项目组织人员】，显示本项目下的人员列表，如果要修改人员权限，请联系机构老师；
[image: ]
图5-1-1-1
[bookmark: _Toc1841584113]5.2人员变更申请
如图5-1-2-1所示，【首页】→【项目人员】→【人员变更申请】，显示申办方发起的人员变更申请，如申请新的CRA/CRC权限，可在人员变更申请页，由已有项目权限的人员，点击【新增】输入人员信息，选择业务权限提交申请；
机构审核通过后，新人员使用邮箱注册的账号登录系统，在申请进度页面即可查看到新项目。
[image: ]
图5-1-2-1
[bookmark: _Toc1969866627]6.预约 
如图5-3-1所示，【首页】→【预约】，显示预约日历，选择某一天可查看当日的医院资源被预约情况；
[image: ]
图5-3-1
点击【发起预约】，填写联系方式、选择预约的时间段，提交预约申请。
[image: ]
已申请的预约，可在“我的预约”中查看机构审核进度，也可取消已预约的事项。
[image: ]

[bookmark: _Toc1940497837]7.项目启动
如图6-1所示，显示项目启动阶段，需完成的事件列表，点击【查看】可进入详情页面，如果还未提交、还未完成的，可编辑，如果提交后机构还未审核可撤回，如果被驳回可编辑后重新提交；
[image: ]
图6-1
如图6-2所示，编辑某个里程碑时，需要填写表单、上传文件，需要机构审核的则有提交按键；
· 根据文件要求上传文件，如果机构提供了文件模板，请下载文件模板，在模板中填写内容后上传；
· 如果文件类型下无对应的文件，上传时可点击【新文件】，然后选择【不适用】并填写未上传原因；
[image: ]
· 如果文件的版本日期不精确到具体的日期，请勾选【版本日期只有年月】
[image: ]
· 提交前请查看页面最后的整体要求，根据要求自查；
[bookmark: _Toc112999470]8.处理被驳回的项目材料
如果立项、伦理、实施过程中的申请被驳回，点击事件后的【编辑】按键，进入修改页面。
[image: ]
修改申请时，可查看审核人对文件的批注、给的审核意见。
· PDF、图片文件，可点击文件前的批注数量，查看批注内容；
· 如果是word文件，还可能有在线编辑痕迹；点击文件名称可查看内容以及机构在线修改的痕迹；
· 如果文件需要修改，请点击单个文件的【修改】，更换为修改后的文件；
· 误传不需要的文件，则可点击【删除】
[image: ]
[image: ]
9. [bookmark: _Toc806548342]受试者
[bookmark: _Toc741204130]9.1受试者随访 
如图7-1-1所示，在【受试者随访】下可查看受试者列表，在项目人员下拥有CRC、研究者、主研权限的人员，则可新增、修改受试者信息；
[image: ]
图7-1-1
新增受试者：维护受试者信息和状态
[image: ]

如图7-1-2所示，在受试者列表页点击访视跟踪，查看受试者的访视、录入访视情况；
CRC点击某个具体访视，可录入访视的完成进度。
[image: ]
[image: ]
图7-1-2

[bookmark: _Toc2012660310]9.2访视管理【CRA、PM】
如图7-2-1所示，点击【访视管理】可进行项目的访视配置（项目组织人员下拥有CRA权限的可配置、拥有项目经理权限的人员可发布生效随访方案），配置方法见专用的手册。
[image: ]
图7-2-1
[bookmark: _Toc1766906273]9.3随访日历
如图7-3-1所示，【项目实施】→【随访日历】，根据受试者的计划访视日期，显示出每日即将来随访的受试者，CRC、PI可对即将来随访的受试者进行访视排期。
[image: ]
图7-3-1
10. [bookmark: _Toc989859595]药品相关
[bookmark: _Toc14399856]10.1药品启动管理
如图4-1-1-1所示，【药品信息备案】-【药品启动管理】，可设置项目药品的管理归属、包装规格。
点击【启动】进入设置页面，已启动的项目可【撤销】重新设置管理归属；
[image: ]
图4-1-1-1
如图4-1-1-2所示，在启动设置页面
· 管理归属：即设置该项目在哪里发放药品，可选择中心药房（由中心药房的药物管理员统一发药）、研究者管理（项目有药品管理员，由项目组在科室发药）
[image: ]


· 药品管理员：设置该项目的专属药物管理员，如果没有专属人员，设置全部人员即可；药品管理员可收到该项目的发药等任务提醒。
[image: ][image: ]
图4-1-1-2

· 纳入日：填写该项目开始进行药品管理的日期。
· 药品信息备案是否需要审核：该项目的涉及到的药品、以及药品包装规则的信息填写，如果是申办方CRA填写的，填写后是否需要药品管理员审核，如果需要审核，请选择“是”。本设置对药品管理员自己修改包装规格信息不加以限制，即无论是否需要审核，管理员修改都立马生效。

[bookmark: _Toc6870][bookmark: _Toc34933573][bookmark: _Toc1633927743][bookmark: _Toc5926][bookmark: _Toc1500211328]10.2包装规格备案
如图4-1-2-1所示，【药品信息备案】-【包装规格备案】，点击新增药品，先填写药品基本信息，然后填写包装规格。
1) 先选择单位，如图4-1-2-2，如果医院有常用单位，可在配置中添加，省去每个项目都要单独添加；
[image: ]
图4-1-2-2

如果输入关键字，未搜索到需要的单位，可点击【添加】新增一个，如图4-1-2-3
[image: ]
图4-1-2-3
选好全部需要的单位后，点击【下一步】，如图4-1-2-4
[image: ]
图4-1-2-4


如果药品的单位文字错误，需要修改，可鼠标移入单位名称上，选择【编辑该条】修改名称，修改名称后，仅对当前药品生效，如图4-1-2-5
[image: ]
图4-1-2-5
进入下一步后，如果发现缺少单位，可点击【已选单位】重新添加，如图4-1-2-6
[image: ]
图4-1-2-6
2) 点击【新增外包装】，选择最外层包装（即贴有药品编号的包装）的单位，如图4-1-2-7
[image: ]
图4-1-2-7



3) 鼠标移入已存在的包装上，点击【加内包装】，便可填写当前包装的内部包装及其内包装的数量，如图4-1-2-8
[image: ]
图4-1-2-8

已添加好内包装后，下方会自动显示规格的描述，请留意单位的顺序是否有误，如图4-1-2-9
[image: ]
图4-1-2-9



4) 如果一个外包装中，有多个规格的内包装，可鼠标移入上一层包装上，选择【加内包装】，可再增加一个内包装，如图4-1-2-10：
[image: ]
图4-1-2-10

5) 删除某个单位，鼠标移入后，点【删除】，如图4-1-2-11
如果该包装有内包装，则需要选择是否删除内包装；无内包装的直接删除。
【仅删除该条】：删除后，原来的内包装不删除，直接挂靠被删除的包装的上一级
【删除该条及后续内包装】：删除当前包装及其后面的全部内包装
[image: ]
图4-1-2-11



6) 如果药品某个包装规格已入库了，则不可删除和修改，如图4-1-2-12
[image: ]
图4-1-2-12




7) 如果药品有多个最外层包装，如项目的同一个药品，同时有2种包装，外包装都是盒，但是每盒里面的药品是完全不一样的，则可点【添加外包装】添加多个，如图4-1-2-13
[image: ]
[image: ]
图4-1-2-13



8) 提交已设置好的规格：如果药品无需审核，只有【保存】按键，保存后即为“已备案”药品，便可投入使用。如果该项目的药品是需要审核的，申办方填写好信息后，需要提交审核，即点【提交】，如图4-1-2-14：
[image: ]
图4-1-2-14
9) 已经填写，还未提交的药品，可批量选择后，一起【批量提交】
[image: ]
图2-2


10) 撤回：已提交待审核的，如果发现错误，可撤回修改；已审核通过的，但是仍然需要修改，也可撤回修改；
[image: ]
图2-3
11) 批量撤回：选择多个药品，一起撤回
[image: ]

[bookmark: _Toc15857][bookmark: _Toc1550182412][bookmark: _Toc7806][bookmark: _Toc446290269]10.3设盲与分装备案
如果本项目的药品，运输过来是非盲的，在中心进行设盲包装，发放的时候是盲态的，则需要使用设盲和分装功能，故而需要先设置设盲包装。

[bookmark: _Toc1787655759]10.3.1设盲包装备案
点击【新增包装】，可添加一种包装；
点击【复制】，则复制当前内容，可通过【编辑】修改复制后的内容；
在包装还未被使用的时候，可【删除】
[image: 微信截图_20210609105758]
图4-1-3-1-2

新增一个包装时，输入包装名称，然后选择本盲态包装中，真实要放置哪些药品、药品的规格及其放置的数量。
[image: ]
图4-1-3-1-3

如图4-1-3-1-4所示新增一个包装时，选择药品时，需要选择药品的合适单位
[image: ]
图4-1-3-1-4



[bookmark: _Toc1834119983]10.3.2分装规则备案
定义在医院重新包装后，新的药品编号信息。
（1） 点击【新增规则】可添加一个分装后的药品编号；
（2） 也可点击【导入规则】在线编辑excel，批量新增规则；
（3） 点击【打印随机表】可下载列表内容；
（4） 点击【批量删除】可删除已选中的规则，已被使用的不可删除
[image: ]


（5） 点击【新增规则】，填写分装后的药品编号，并选择分装后入库的药品名称、规格以及入库（发放）单位。
[image: ]

（6） 选择分装后药品对应的盲态包装（即设置分装后的药品中，实际放置的哪些药品、和放置了多少量）；如果一个药品运输到机构未分配药品编号，是个大包装，实际发放时需要提前包装成小包装，也可用分装规则，这种属于不设盲的，无需选择设盲包装。
[image: ]
[bookmark: _Toc1488031033][bookmark: _Toc1074285243]10.4药品效期预警
显示本项目在中心已过期/即将过期，且还未退回申办方的药品。
[image: ]
[bookmark: _Toc1890502316][bookmark: _Toc1617058772]10.5药品库存预警
如果该中心，设置了项目的库存预警值，则在库存不足时，会显示出库存不足的药品。
[bookmark: _Toc1651867647][bookmark: _Toc1501228219]10.6接收申请
【药品管理】-【接收申请】显示项目下的药品入库列表，点击【新增申请】可发起入库。
[image: ] 
· 接收药房：选择本次全部药品先入库到哪个药房，例如有些医院规定了先入库，再转运到科室药房由研究者管理，那么此处需要选择最先接收本次药品的药房。
· 有编号/无编号：运输过来的药品，如果已贴号，则为有编号；例如试验中用到的辅助用药，无需编号，则为无编号；
· 是否待分装：如果药品在医院需要进行盲态二次包装，则选择“是”，能直接发放的包装则选择“否”；
· 可导入有编号药物，或者添加无编号药物，导入前需下载模板，并在模板内填写药物信息，上传时需将系统字段对应excel列，如图所示；

[image: ]
· 映射字段：
选择表格中每一列，对应的药品信息【如果excel是系统下载的，且没修改过表头，一般是无需修改，直接下一步】
[image: ]
· 映射药物：
选择表格中输入的药物名称，对应系统中已备案的药品、以及本次的入库单位【入库单位即为后续的发放单位，请谨慎选择，一般是最小包装】
[image: ]
· 提交申请：确认无误后提交药品管理员进行核对。
· 处理核对不通过的：点击【复制】快速重新提交申请
[image: ]
[bookmark: _Toc270954713][bookmark: _Toc357308130]10.7退回申办者
【药品管理】-【退回申办者】，填写中心需要退回给申办方的药品、空包装。
[image: ]
点击【新增退回单】，选择退回药品的库房。
[image: ]
选择需要退回的药品、空包装，确认无误后，点击【提交】，等待中心药品管理员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc1270529751][bookmark: _Toc913463898]10.8出入库和回收记录
可查看出入库和回收过的药品信息，并可导出相关表格。
[image: ]
[bookmark: _Toc1363622936][bookmark: _Toc227141283]10.9药品回收（非盲角色）
已发放的药品，则可在此处填写药品回收的详情。
[image: ]
选中【全部回收单】，则可查看已回收+待回收的，默认只显示待回收的。
点击【回收】填写回收人等信息、药品的回收信息、空包装的回收信息，如果回收的药品可回收后再次利用、再次下发，则【是否能用于下次发放】选择【是】；如有回收时的补充说明，请填写在【回收备注】中。
点击【提交】便将回收信息提交给库房的药品管理员核实，故而请在提交后，尽快将实际回收的药品和空包装运往库房。
注意 ：一旦提交后，正常情况下不可再次填写回收，故而如果受试者未能一次性将回收物交回，请在收集全部回收物后提交，每次回收的日期和详情可在【回收备注】中描述。
[image: ]
[bookmark: _Toc1485102662]11.质控整改
如图7-4-1所示，【项目实施】→【质控整改】，显示本项目质控过程中，下发给申办方的质控问题；
· 当前用户为质控处理人，则可以处理质控问题，然后提交给问题负责人签字；
· 当前用户为质控负责人，则可分配其他人处理问题，也可直接签字处理；
[image: ]
图7-4-1

[bookmark: _Toc2065494800]12.资料变更备案
如图7-5-1所示，【项目实施】→【资料变更备案】，显示项目下补充/更新的文件列表，点击【新增变更记录】可发起文件的补充/更新，机构如果已设置审核流程，则提交后，需等待机构审核，机构还未审核前可撤回修改后再提交；
[image: ]
图7-5-1
选择本次需要变更的事项，以及已经审核通过的文件，或需要补充的文件所属大类，然后上传新的文件，提交审核。
[image: ]
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13. [bookmark: _Toc697949845]伦理递交
[bookmark: _Toc887365001]13.1 递交新伦理
如图9-1所示，显示项目下不同审查类型的伦理递交列表，点击【新增】可新增伦理递交，其中，伦理初始审查递交与项目启动下的伦理初始审查递交同步；
· 如果已经递交初始审查，初始审查未通过的情况下，无法新增跟踪审查
· 如果未递交初始审查或初始审查已通过，则可随时新增跟踪审查；
[image: ]
图9-1
根据需要填写表单、上传文件；
· 根据文件要求上传文件，如果提供了文件模板，请下载文件模板，在模板中填写内容后上传；
· 如果文件类型下无对应的文件，上传时可点击【新文件】，然后选择【不适用】并填写未上传原因；
[image: ]
· 如果文件的版本日期不精确到具体的日期，请勾选【版本日期只有年月】
[image: ]
· 提交前请查看页面最后的整体要求，根据要求自查；
[bookmark: _Toc1817127039]13.2 处理被驳回的项目材料
如果伦理审查过程中被驳回，点击原递交后的【编辑】按键，进入修改页面。
[image: ]
修改申请时，可查看审核人对文件的批注、给的审核意见。
· PDF、图片文件，可点击文件前的批注数量，查看批注内容；
· 如果是word文件，还可能有在线编辑痕迹；点击文件名称可查看内容以及机构在线修改的痕迹；
· 如果文件需要修改，请点击单个文件的【修改】，更换为修改后的文件；
· 误传不需要的文件，则可点击【删除】
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1089200486]13.3 发起复审
如果伦理最终未获得通过，按伦理委员会要求需要重新递交，则在原递交后点击【发起复审】。
· 复审发起后，发起人需要负责完成复审资料提交，中途换人无法自行操作，如需换人，请拨打客服电话或发送邮件申请换人
[image: ]
· 发起复审时，先检查是否有初审的材料要更新， 需要更新的，请在下方的初审文件中，选择【更新】；若无初审文件需要更新的，则上传复审要求的文件【每个医院复审材料有所不同，请按照医院要求完成材料递交】。
· 表单、文件均完成的，便可提交复审。
[image: ]

14. [bookmark: _Toc1041961174]人遗审查
[bookmark: _Toc1659793780]14.1申请承诺书 
如图所示，根据医院设定的人遗流程，申办方端可以出现人遗审查的功能，以下为案例说明模板；
· 点击【新增】，可发起一次新的申请，申请时需要填写的表、上传的文件，根据医院SOP配置
· 是否需要审核，审核人为哪些人员，根据医院SOP配置
[image: ]
如图所示，在申请提交后，申办方可查看到承诺书的下发和领取情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc341485930]14.2人遗审查结果备案 
如图所示，承诺书审核通过后，自动出现一个待填写的备案记录【自动出现，需要配置中提前设置好，否则只能自己新增】
· 如果医院无申请承诺书流程，或已申请过承诺书只需要补充登记批件情况，可点【新增】填写批件获得情况
· 自动从其他地方，同步过来的待登记批件情况，是不可被删除的，如下图，只可编辑
· 是否需要审核，审核人为哪些人员，根据医院SOP配置
[image: ]
[bookmark: _Toc1277720726]15.经费管理
[bookmark: _Toc34933590][bookmark: _Toc1963255529]15.1上传合同草案 
如图10-1-1所示，【经费管理】→【中心合同】，显示项目下的合同草案、合同正本列表，已提交未开始审核的合同可撤回，点击【新增草案】【新增正本】进，选择合同类型后，填写合同信息
[image: ]
图10-1-1

如图10-1-2所示，在合同新增页面，填写合同基本信息、预算金额、合同预计生效日期（合同生效后才可有费用可申请使用），上传合同附件，并填写合同中提及的预算【即合同附件中的费用表，支持从word中粘贴复制到系统excel中】，设置合同付款给中心的计划；
[image: ]
图10-1-2
[bookmark: _Toc349439748]15.2设置合同中的预算表 
如图10-1-3所示，填写预算费控时，点击税费比例设置【税率】，并在线编辑各类费用的预算金额，设置预算费控后，使用费用时，如果超出预算系统会自动提醒申请人；
· 基于和医院商量的结果，如果需要记录每个受试者完成的访视，则研究者劳务费、受试者补助费、检验检查费，可设置具体的访视和检查检验项，如下图
· 基于和医院商量的结果，如果不需要管控单个访视、单个检验检查项，则只需要填写【总预算费控】中的费用总金额，且系统内置的“研究者劳务费、受试者补助费、检验检查费”不可删除，请自行重新定义此3类费用的名称，例如可新增3个“研究者费、受试者费、免费检验检查费”【具体名称可与医院协商好，或听从医院的通知】
[image: ]
图10-1-3

[bookmark: _Toc1813553738]15.3设置合同中的付款计划 
如图10-1-4所示，编辑合同时，可设置付款给中心的计划，有以下3种设置方式，且可同时启用3种；
1、导入付款计划，根据项目进度完成时间推算付款时间、付款金额；
2、单笔付款，设定固定付款日期及金额
3、定期据实付款，设定付款周期，如三个月根据实际发生的费用付款一次；
注意：
· 根据项目进度计算出应付款后，系统会自动提醒申办方人员、项目的研究者、以及机构秘书等人员。
· 付款计划在合同审核通过后，可随时补充。
[image: ]
图10-1-4
[bookmark: _Toc1162272695]15.4修改被驳回的合同 
如果合同被驳回，点击【编辑】按键，进入修改页面。
修改时，可查看审核人上传的被修订后的文件，也注意查看审核人对文件的批注、给的审核意见。
· PDF、图片文件，可点击文件前的批注数量，查看批注内容；
· 如果是word文件，还可能有在线编辑痕迹；点击文件名称可查看内容以及机构在线修改的痕迹；
· 如果文件需要修改，请点击单个文件的【修改】，更换为修改后的文件；
· 误传不需要的文件，则可点击【删除】
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc805931753]15.4草案审核通过后，上传正本 
如果医院需要先提交草案，草案审核通过后才可提交正本，则在草案审核通过后，点击【上传正本】按键，通过此渠道创建的正本，预算、付款计划等信息自动同步草案的，只需要核实下是否需要修改，如果无需修改，则可更新文件后提交正本。
[image: ]
[bookmark: _Toc1115611042][bookmark: _Toc34933591]15.5上传合同正本 
【经费管理】→【中心合同】→【正本审查】，显示本项目下的合同正本列表，点击【新增正本】可新建合同正本，操作同上传合同草案，合同数据与项目启动环节的合同数据同步。
[bookmark: _Toc395060937]16.付款查询
如图10-2-1所示，【经费管理】→【付款查询】，显示项目下的付款记录列表，点击【新增】可新增付款记录，提交后等待机构确认入账，【确认入账】状态的即为机构已确认的付款记录。
[image: ]
图10-2-1
· 已提交，还未被机构确认的付款记录，可撤回重新修改；撤回时，如果已提交开票信息，也会一并被撤回。
· 被驳回的付款记录，可修改后重新提交；
[image: ]
[image: ]
· 填写付款信息时，可选择本次付款关联的“审核通过”的合同正本、以及相应的付款节点
[image: ]
· 如果能明确本次付款费用的用途，可在明细中，点击【导入明细】，选择本次费用的用途，并填写各项的入账金额，系统会自动根据合同中设置的税率，计算税费。
[image: ]
[bookmark: _Toc1917215282]17.开票申请
如图10-3-1所示，【经费管理】→【开票申请】，在付款查询页面新增一条付款记录，此页面生成一条待开票的申请记录，点击【编辑申请】可发起开发票申请；
也可在已付款的记录处，点击【申请开票】，填写发票拓抬头等信息。
[image: ]
机构收到申请后，在机构还未开票时，可撤回申请，重新提交；
提交的开票申请如果被机构驳回，可重新编辑后再次提交；
可选择纸质/电子发票，电子发票机构上传后，可在此页面查看附件；
[image: ]
图10-3-1

[bookmark: _Toc1792604986]18.经费申请
如图10-4-1所示，【经费管理】-【经费申请】，点击【新增申请】可新增经费，选择申请的单据类型后，填写费用明细；
因每个医院的申请单内容有差异，本次说明的是模拟单据，如果想使用相同的方法，可与机构的实施工程师联络沟通。
[bookmark: _Toc1263915939]18.1登记过随访信息，按访视计算劳务费
[image: ]
· 申请合同中提及过的劳务费，则点击【新增合同内费用】，选择已完成的访视导入到本次申请单据中
· 部分医院，基于机构管理流程，项目的研究者劳务费的最多可申请合同的n%，故可申请金额可能小于预算金额
[image: ]
· 申请合同中没有提及过的劳务费，则点击【新增合同外费用】，选择受试者、已完成的访视，以及本次要申请的金额
[image: ]

[bookmark: _Toc1874434296]18.2登记过随访信息，按访视计算受试者补助
· 申请合同中提及过的受试者补助费，则点击【新增合同内费用】，选择已完成的访视导入到本次申请单据中
[image: ]
· 申请合同中没有提及过的受试者费，则点击【新增合同外费用】，选择受试者、已完成的访视，以及本次要申请的金额
[image: ]
· 如果需要填写领取补助的受试者银行卡等信息，请点击【同步受试者信息】，自动获取上方提及的受试者、访视信息，同步至下方的受试者列表中
[image: ]
· 如果需要填写受试者的银行卡信息，为了避免每次申请都重复填写，可维护一次每个受试者的银行卡信息，点击【受试者收款账户信息】-【导入】按键，填写受试者的银行卡信息
· 点击【新增】维护一个受试者新的银行卡信息，一个受试者可有多个银行卡
· 如果已登记过银行卡信息，则选中，并点击右下角的【添加到列表】即可导入表格中，自动按受试者筛选号填充银行卡信息
· 如果一个受试者有多张银行卡，导入有误，则可点击【重新导入】选择新的银行卡
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc32111382]18.3登记过随访信息，按访视计算检验检查费
· 申请合同中提及过的免费检验检查费，则点击【新增合同内费用】，选择已完成访视中提及的免费检验检查项，导入到本次申请单据中
[image: ]
· 申请额外执行的免费检验检查费，则点击【新增合同外费用】，选择已完成访视、免费检验检查项，导入到本次申请单据中
[image: ]
[bookmark: _Toc677601877]18.4未登记受试者、随访信息，或申请质控等费用
· 申请合同中提及过的费用，则点击【新增合同内费用】，选择具体的费用项
[image: ]
· 申请合同中未提及过的费用，则点击【新增合同外费用】，填写费用项名称、金额等信息
[image: ]
[bookmark: _Toc348966698]19.项目结题
如图11-1所示，显示项目结题阶段需完成的事件列表，点击【编辑】可上传结题资料、文件，提交之后等待机构审核，机构还未审核时可撤回，机构驳回后可修改后重新提交。
[image: ]
图11-1
20. [bookmark: _Toc305453329]SAE管家
见单独的操作手册
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