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本次国家临床医学研究中心信息填报工作需按要求完

成，中心信息、人员信息请认真填报，不得有漏项。 

本手册电子版，可在医学研究登记备案信息系统左侧菜

单栏中的“使用指南”中下载。 

下文标黄内容为本次手册更新内容。 

1 依托单位操作 

1.1 账号登录 

⚫ 系统网址：www.medicalresearch.org.cn 

⚫ 登录账号：机构名称，如“北京大学第三医院” 

⚫ 登录密码：机构账号优先联系医院科研处，科研处日常在

使用。忘记机构密码可通过机构联系人邮箱找回，或请执

业登记机关协助修改。军队医院密码可请主管机关协助修

改，由军委后勤保障部卫生局创建的账号，需要由军委后

勤保障部卫生局协助修改。 

1.2 设置中心系统管理员账号 

⚫ 依托单位登录后，在首页左侧菜单栏点击“国家临床医学

研究中心”，进入中心（以下“中心”均指国家临床医学中

心）管理模块。 

http://www.medicalresearch.org.cn/
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⚫ 进入中心管理模块后，点击右上角单位名称，在下拉列表

中点击“人员管理”，进入人员管理模块。 

⚫ 在人员管理页面，筛选栏“人员”选择“全部人员”，通过

筛选找到负责国家临床医学研究中心系统管理的相关人

员，点击操作栏“编辑”，进入人员信息编辑页，完善人

员信息，完善后点击右下角保存。 
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⚫ 返回列表页，点击【角色】列，设置人员为“中心系统管

理员”，点击确定。 

 

 

【中心系统管理员-设置】 
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2 中心信息填报 

2.1 中心系统管理员登录 

⚫ 系统网址：www.medicalresearch.org.cn 

⚫ 登录账号：中心系统管理员个人手机号或邮箱 

⚫ 登录密码：忘记密码可通过个人邮箱找回，或请依托单位

账号在备案系统主页的“人员管理”中协助修改。 

⚫ 在首页左侧菜单栏点击“国家临床医学研究中心”，进入中

心（以下“中心”均指国家临床医学中心）管理模块。 

2.2 完善中心信息 

⚫ 中心系统管理员登录账号，点击页面上方“备案变更”键

进入备案变更页面，点击列表中相应中心操作栏的“更新”

键，进入中心信息更新页面。 

 

⚫ 依次填写中心信息，填写完成后，点击页面右下角保存。 

http://www.medicalresearch.org.cn/
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⚫ 依托单位相关信息如缺失，需由依托单位在医学研究登记

备案信息系统主页面-机构信息维护中进行修改。 

⚫ 中心主任姓名为嵌入信息，如需修改，需由依托单位在中

心页面的“备案变更”中，点击“变更”进行修改，变更

时需上传正式任命的盖章文件。 
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3 中心人员账号设置 

3.1 人员管理 

⚫ 中心系统管理员登录并进入中心管理模块后，点击右上角

姓名，在下拉列表中选择“人员管理”，进入中心人员管理

页面。 

 

⚫ 在人员管理页面，需维护添加中心所有成员，包括领导班

子成员、行政管理人员、固定 PI、固定研究者、外聘 PI、

兼职研究者、方法学人员和其他人员。 

3.2 添加本单位人员为中心人员 

⚫ 中心系统管理员在人员管理页面，筛选栏“人员”选择“全

部人员”，并通过姓名、性别、职务等查询到相关人员，

点击【角色】列，设置人员的相应角色，点击确定。设置

人员角色后，该人员将被添加为中心人员。 
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⚫ 同一人员可以有多个角色，如同时有“中心行政管理人员”

角色和“中心主要研究者（固定 PI）”角色。 

⚫ 通过筛选无法找到的本单位人员，可点击“新增”创建人

员账号，新增用户需填写姓名、手机号、邮箱、身份证号

和密码，点击“确定”完成保存。新增人员后，需要点击

列表中该人员的角色框，为该人员设置角色。 

 

【创建人员账号】 

⚫ 如果新增人员显示身份证号、手机号已被使用，则该人员

有系统账号无机构归属。需要使用依托单位账号登录登记

备案系统，在备案系统主页面的“非本机构人员查询”中

使用身份证号或手机号进行查找，找到后移入本机构。如
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果人员账号归属显示外机构，则需先联系外机构移出该人

员账号后，再移入本机构。 

3.3 添加外单位人员为中心人员 

⚫ 外单位人员（外聘/兼职人员），可在人员管理页面右上角

点击“添加”，在“添加人员”窗口中输入姓名或电话后，

点击“搜索”。查找到相应人员后，勾选并点击“确定”。 

 

【人员管理-添加用户】 

⚫ 外聘/兼职人员在添加时，需补充其承诺在本中心的工作

时间。“开始时间”为必填，如暂无结束时间可不填，后

续确定后在人员信息中补充。填写完成后，点确定。 
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【人员管理-添加兼职（或外聘）人员】 

⚫ 添加外聘/兼职人员后，需在列表中为其设置角色，点击

“角色”框，勾选相应角色后点确定。外聘主要研究者（外

聘 PI）和中心研究者（兼职）不能同时勾选。 

 

⚫ “添加”中未找到的外单位人员，需联系对方单位，为该

人员创建账号；也可通过“新增”创建外单位人员账号。

“新增”外单位人员账号时，人员归属选择外机构，并在

机构字段中填写其所在机构名称；外机构人员仅可以由中

心系统管理员设置，可选“外聘主要研究者（外聘 PI）”，

“中心研究者（兼职）”两个角色。 
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⚫ 账号创建成功后，在“全部人员”中查找到该人员，修改

人员角色后点击确定，可将其添加为中心人员。 

4 中心人员信息填报 

注：因中心管理模块依托国家医学研究登记备案信息系

统而建，为减少备案系统已有人员账号的重复信息填报，我

们将备案系统中的人员信息自动代入了中心管理模块。但针

对中国临床医学研究中心的个性化人员信息需求，还需要单

独补充。前期无账号人员，或备案系统信息不完善人员，需

在两处均填报个人信息。 

4.1 中心人员登录 

⚫ 系统网址：www.medicalresearch.org.cn 

⚫ 登录账号：用户个人手机号或邮箱 

http://www.medicalresearch.org.cn/
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⚫ 登录密码：忘记密码可通过个人邮箱找回，或请依托单位

账号在备案系统-人员管理中进行修改。 

 

4.2 个人信息完善 

⚫ 登录系统后，需首先在备案系统主页面的“个人信息维护”

页面，将个人信息填报完整，见下表。 

 

⚫ 在备案系统主页面完善个人信息后，需进入中心管理模块，

点击右上角姓名，在下拉列表中点击“个人信息”，进入

个人信息页面填报信息。 
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