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[bookmark: _Toc510178049]1. 用户登录
[bookmark: _GoBack]打开IE浏览器，输入南京中医药大学实验动物中心，就可以访问南京中医药大学动物管理系统，出现系统的登录界面。在登录界面中输入工号、密码及正确的验证码就可以登录系统(默认密码为123456)。具体界面如下：
[image: ]
图1-1 登录界面
第一次登录系统时需要对个人信息进行维护，个人信息维护界面如下图所示：
[image: ]
图1-2 个人信息维护界面
完成个人信息维护之后，需重新登录系统。

















[bookmark: _Toc367909237][bookmark: _Toc510178050]2. 用户计划申报
对于科研用户或教学用户，通过登录界面登录系统之后，就可以进行用户计划申报。
[bookmark: _Toc510178051][bookmark: _Toc367909238]2.1 教学计划申报
	对应权限：教学用户
教学用户登录系统之后，可以在“计划申报”的下级菜单中选择“教学计划申报”进入教学计划申报功能。如图2-1所示：
[image: ]
图2-1 教学计划申报列表
	教学计划申报列表记录着本用户的所有申报记录，其中状态有：待提交、待动物管理中心审批、动物管理中心审批未通过、动物管理中心审批通过、等待支付、支付完成、动物订购完成、作废。教学用户可以根据状态进行查看，对于待提交和审批未通过的，可以进行修改然后再次提交。
	在图2-1中点击“添加”可以增加一个新的教学计划申报。填写完信息之后就可以“保存草稿”或“直接提交”。如图2-2所示：
[image: ]
图2-2 增加教学计划申报
注意：文字前带“*”的表格为必填项，如果不填无法提交。申请的动物名（或实验材料）也可以通过“[image: ]”来选择，如图2-3所示：
[image: ]
图2-3 动物选择界面
每次录入的教学申报，都会生成一个申报单，可以打印，如图2-4所示：
[image: ]
图2-4 教学计划申报单

[bookmark: _Toc367909239][bookmark: _Toc510178052]2.2 科研计划申报
	对应权限：科研用户
	科研用户登录进入系统，可以在“计划申报”下选择“伦理审查”进入填写科研计划申报单。其录入和教学计划申报大致相似。科研计划比教学计划多待伦理审理委员会审批和待伦理委员会会长审批两个状态。科研计划录入界面如图2-5-1和2-5-2所示：



[image: ]
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]图2-5-1 伦理审查信息录入
[image: ]
图2-5-2 动物实验详情信息录入
	注意：如果选择申请笼位，则预定笼位类型和预定笼位数量为必填，说明部门最大字数不超过70字。如需添加多个品系，请填完一个品系信息后点击最下方“添加一项”后填写下一品系信息，多品系品种不能相同。其它注意条件与教学计划相同。
	如选择保存草稿或被退回后需要修改，请选择需要修改的申请单之后点击修改按钮，进入伦理审查信息修改界面，如图2-5-3所示，如要修改动物品种信息需要点击下方[image: ]按钮，进入动物品种信息详情页面，如图2-5-4所示，在这个界面可以选择修改和添加动物品种信息，添加操作同新增操作，不过此处只允许单动物品系添加，如需修改，选中需要修改的品系记录后点击修改按钮，进入修改界面，完成修改后保存即可。
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK4]图2-5-3 伦理审查信息修改
[image: ]
图2-5-4 动物品种信息详情

[bookmark: _Toc367909241][bookmark: _Toc510178053]
3. 饲料、垫料申请
对应权限：教学用户和科研用户
	教学或科研用户可以通过该菜单进行材料申请，材料申请的状态有：待提交、待动物管理中心审批、动物管理中心审批未通过、动物管理中心审批通过、等待支付、支付完成、材料订购完成、材料已出库。材料申请列表如图3-1所示：
[image: ]
图3-1 材料申请列表
点击“添加”，可以进行材料申请信息的录入，如图3-2所示：
[image: ]
图3-2 材料申请信息录入
点击“下一步”，进行出资项目信息的录入，如图3-3所示：
[image: ]
图3-3 材料申请经费信息录入

[bookmark: _Toc510178054][bookmark: _Toc367909242]
4. 经费支付审核
对应权限：教学用户和科研用户
	对于教学或科研用户申请的申报单，里面都有一个经费本号，经费本号对应该经费本号的持有人，申报经过动物管理中心审批通过之后，进入等待支付状态，由经费本持有人登录系统进行确认和付费。经费本持有人可以看到所有使用该经费本申请的记录。经费支付审核包括：计划申报经费支付、笼位申请经费支付、笼位延期经费支付、材料申请经费支付。他们的操作都是相同的，现以计划申报经费支付为例，如图4-1所示：
[image: ]
图4-1 计划申报表

点击“查看”可以看到该项目的具体申报信息，如图4-2所示：
[image: ]
图4-2 计划经费支付
	注意：只有等待支付状态下的项目才可以支付，主要是审核项目编号，看项目是否有足够的金额，是否负责此项目。可以有“同意”和“不同意”两种操作。选择同意之后进入冻结界面，需要手动选择经费冻结的预算项，建议选择名称为材料费的预算项。
[bookmark: _Toc367909246][bookmark: _Toc510178055]
5. 个人信息维护
	对应权限：所有使用该系统的用户
	可以修改个人的所有信息，包括姓名、部门、密码、上岗证号等信息，如图6-1所示：
[image: ]
图5-1 个人信息维护
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