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课题组用户使用手册 

一、伦理审核管理 

课题组负责人及其授权的课题组管理员可进行审核。课题组负责人或管理员可在课题组

伦理申请管理处审核提交到课题组的伦理申请，查看管理课题组所有伦理申请和审查证

明。 

操作流程：个人中心---课题组管理（伦理申请管理）---待审核的伦理申请/审查证明。 

 
 

二、动物实验管理 

课题组负责人或管理员可在课题组实验管理处审核提交到课题组的实验申请，查看管理

课题组所有正在进行和已完成的实验。 
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三、动物订购管理 

课题组负责人或管理员可在课题组动物订购管理处审核课题组动物订购，查看管理课题

组所有动物订购订单和饲养订单。注：自提动物仅有动物订购订单需要审核，内购中心

饲养会有动物订购和饲养两个订单（审核一个即可提交到中心），外购动物只会产生动

物饲养订单。 
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四、动物饲养管理 

课题组负责人或管理员可在课题组饲养管理处查看课题组所有成员在中心饲养的笼位

和笼盒情况，也可帮助组内成员管理操作笼位。 

 

 

 

 

 



- 5 - 

 

五、科研服务管理 

5.1 审核“动物技术服务“申请 

操作流程：首页---个人中心---课题组管理（科研服务管理）---动物技术服务工单/仪

器设备预约订单/其他订单，点击【审核】，如下图所示： 

 

5.2 审核 “仪器设备服务“申请 

操作流程：首页---个人中心---课题组管理（科研服务管理）---仪器设备预约订单，点

击【审核】，如下图所示： 

 

5.3 审核 “实验室预约“申请 

操作流程：首页---个人中心---课题组管理（科研服务管理）---仪器设备预约订单，点

击【审核】，如下图所示： 
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六、经费管理 

查看课题组经费。操作流程：个人中心---工作台---课题组管理（费用管理），可查看经

费使用情况。 
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七、课题组信息管理 

7.1 导师基金项目信息 

课题组新成员进入课题组后课题组负责人或课题组管理员需要将其加入对应项目方可

开始申请动物实验伦理审查、动物实验申请和动物订购等。请在课题组信息管理——导

师基金项目信息处进行修改。 

 

 

课题组负责人或管理员可在项目成员处管理该项目参与人员信息。也可在课题组设置处

设置新成员自动加入所有项目。 

 

 

 



- 9 - 

 

7.2 成员管理 

   课题组管理员，由课题组负责人设置，并赋予其管理课题组的权限； 

操作流程：课题组负责人在个人中心---课题组管理---课题组信息管理—管理成员中设

置即可，如下图所示: 

 
 

7.3 成员审核 

   课题组的成员审核主要是课题组负责人对申请加入课题组的成员进行审核； 

操作流程：课题组负责人在个人中心---课题组管理---课题组信息管理--待审核人员中

对申请数据进行审核即可，如下图所示: 
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八、课题组设置 

   课题组设置可以设置是否审核成员的申请。包括：审核组员动物订购订单， 

审核组员普通订购订单，审核组员动物饲养订单，审核组员工单订单，审核组员预约订

单，审核动物转出申请，新成员自动加入所有项目，审核组员设施权限申请，审核组员

伦理申请。 

操作流程：课题组负责人在个人中心---课题组管理---课题组设置---基础设置，如下

图所示: 

 

 

 

 

 

 

 

 


