创建审查申请
1  打开浏览器 输入网址   外网：http://39.98.32.69:99/ZDFSIRB/
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2输入用户名：姓名（中文），密码：初始密码为000【首次登录时系统会提示修改密码，请务必牢记自己修改过的密码】
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3创建申请前需确认是否已创建了项目，若创建了项目可直接创建申请，若未创建项目需先新增项目。项目只需要创建一次就可以了，无需多次创建项目。
需要创建项目-----点击主菜单-项目管理-项目信息-新增，填写项目信息，填写完成后保存(若您已创建此项目，则忽略此步骤，请查看步骤4.)
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4（创建申请）点击主菜单-申请报告-申请报告-新增，选择需要创建申请的项目和申请类型-保存
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注：如果需要创建复审，关联一栏是空的时候请联系伦理系统的工程师
5点击申请类型--填写申请表-填写完成后保存—关闭
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6点击-上传方案知情等其他一系列文件-上传完成后保存-提交【请务必确保文件清单名称、版本号、日期信息与提交文件内容完全一致】
仔细阅读提示，上传版本号带星的条目时请先填写版本号版本日期，再上传文件，禁止将world文件压缩上传，需转换成pdf文件上传
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7提交完成后等待秘书处理，若您发现文件上传有误，想要撤回重新修改，可以点击撤回修改按钮，自行撤回，若无法撤回联系伦理老师撤回。
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处理未通过在待办事项处会收到撤回补充材料修改通知，根据修改通知上的建议修改好后再次提交申请。
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8提交通过后，在待办事项处会收到受理通知，下载打印受理通知，按照受理通知上的文件目录准备好送审的文件，该签字的签字，该盖章的盖章。与办公室老师约纸质材料递交时间。
9会审项目过了处理阶段后，在待办事项处会有一个提交答辩人信息的提醒，若收到此提醒，请在主菜单-申请报告-答辩人管理-新增，填写答辩人信息，如有需要可以上传答辩的PPT，上传完成后保存。选中刚刚创建的这条信息，点击提交。
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10等待审查，审查结果会在待办事项处提醒是批件/意见。
