
 
 
 
 
 

臨床研究申請與管理系統(PTMS) 
使用手冊：承辦人員 v.0.5.2 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

進階生物資訊核心設施 

修訂日期: 9/2/2010 



DIR ITP – v.2.2 1 

目錄 

PTMS 使用者手冊導覽圖 ....................................................... 3 

操作介面 ................................................................................ 4 

系統登入及登出 ........................................................................................................... 4 

工作流程 ................................................................................ 5 

新案申請審查 ............................................................................................................... 5 

流程說明： ............................................................................................................... 5 

整體流程圖： ........................................................................................................... 0 

新案審查-行政審查 ....................................................................................................... 0 

工作流程圖： ........................................................................................................... 0 

工作流程： ............................................................................................................... 1 

新案審查-IRB 審查(簡易審查) ....................................................................................... 5 

工作流程圖： ........................................................................................................... 5 

工作流程： ............................................................................................................... 6 

新案審查-IRB 審查(一般審查) ....................................................................................... 9 

工作流程： ............................................................................................................... 9 

新案審查-IRB 審查前(後)，請 PI 回覆意見 .................................................................. 12 

工作流程圖： ......................................................................................................... 12 

工作流程： ............................................................................................................. 13 

新案審查-IRB 會議記錄 .............................................................................................. 16 

工作流程圖： ......................................................................................................... 16 

新案審查-IRB 會議記錄 .............................................................................................. 17 

工作流程： ............................................................................................................. 17 

新案審查-主任委員審核(簡易審查) ............................................................................. 19 

工作流程圖： ......................................................................................................... 19 

工作流程： ............................................................................................................. 20 

新案審查-主任委員審核過後(簡易審查) ...................................................................... 21 

工作流程： ............................................................................................................. 21 

新案審查-主任委員審核(一般審查) ............................................................................. 23 

工作流程圖： ......................................................................................................... 23 

工作流程： ............................................................................................................. 24 



DIR ITP – v.2.2 2 

工作流程： ............................................................................................................. 25 

首頁選單 .............................................................................. 26 

使用者管理................................................................................................................. 26 

新增使用者 ............................................................................................................. 26 

搜尋使用者 ............................................................................................................. 29 

IRB/REC 會議 ............................................................................................................ 30 

查看會議議程 ......................................................................................................... 30 

新增會議日期 ......................................................................................................... 31 

IRB/REC 參考資料 ..................................................................................................... 33 

新增 IRB/REC 參考資料.......................................................................................... 33 

我的聯絡方式 ............................................................................................................. 34 

編輯我的聯絡方式 .................................................................................................. 34 

管理關鍵字................................................................................................................. 35 

新增關鍵字 ............................................................................................................. 35 

搜尋關鍵字 ............................................................................................................. 37 

管理機構地址 ............................................................................................................. 38 

新增機構地點 ......................................................................................................... 38 

搜尋機構地址 ......................................................................................................... 39 

管理研究領域 ............................................................................................................. 40 

新增研究領域 ......................................................................................................... 40 

搜尋研究領域 ......................................................................................................... 42 

Make Announcement ................................................................................................. 43 

新增系統跑馬燈公告 ............................................................................................... 43 

Email Log .................................................................................................................. 44 

檢視系統寄出的 Email 紀錄 .................................................................................... 44 

常見問題 .............................................................................. 45 

 
 
  



DIR ITP – v.2.2 3 

PTMS 使用者手冊導覽圖 
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操作介面                                    

系統登入及登出 
 

登入 PTMS 系統 
 
輸入網址: 

https://cims.ym.edu.tw/portal/ 

點選訓練系統中的 PTMS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
輸入你的帳號及密碼，並選擇語系後，按下 [Log 

In]鍵 

 
 
 
 
 

 

登出 PTMS 系統 
 

系統右上角視窗點擊[登出]鍵，即可登出 PTMS

系統. 

 
 

 

重回 PTMS 系統, 請點擊 [Start Over]鍵  
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工作流程                     

新案申請審查 
流程說明： 

計畫主持人（PI）新增案件審查，計畫案送出到 IRB 辦公室由行政人員（PC） 

審查文件是否準備完整後，安排 IRB 會議及 IRB 委員會，並經過 IRB 初審委員

（IRB Reviewer）線上審查過後，且在 IRB 會議討論投票後，由 IRB 委員會主委

（IRB Chair）決定審查案是否通過。 

 

 



整體流程圖： 
Scenario-1 新增初案審查-一般審查

一
般

審
查

IRB ChairIRB Primary ReviewerPCPI

S1.PI.1 Fill the Form
(addNewProtocol.do)

S1.PI.2 Select the protocol
(home.do)

S1.PC.1 Select the protocol
(home.do) S1.IRBPR.1 線上回覆意見

(addReviewerAction.do)

S1.PC.2 新案審查
(protocolStatus.do)

S1.PI.3 新案審查
(protocolStatus.do)

S1.PI.4 審查流程總
覽

(displayReviewSumm

ary.do)

S1.PI.5 Initial 
Review

S1.PI.6 Submit 
(reviewManager.do)

S1.PC.5 事前/行政審查
(reviewManager.do)

S1.PC.6 PI Pending / 
Accepted (addStep.do)

S1.PC.3 審查流程
總覽

(displayReviewSu

mmary.do)

S1.PC.4 Initial 
Review

S1.PC.8 指派IRB審查委員
(protocolStatus.do)

S1.PC.7  Assign IRB meeting 
(protocolStatus.do)

S1.PC.9 匯整審查委員意見
(reviewManager.do)

IRB Meeting

S1.IRBC.1 Approved / 
Disapproved

(addReviewerAction.do)

S1.PC.10 更改狀態
(reviewManager.do)



新案審查-行政審查 
 

工作流程圖： 

PC

S1.PC.1 Select the protocol
(home.do)

S1.PC.2 新案審查
(protocolStatus.do)

S1.PC.5 行政審查
(reviewManager.do)

S1.PC.6 PI Pending / Accepted 
(addStep.do)

S1.PC.3 審查流程總
覽

(displayReviewSumm

ary.do)

S1.PC.4 Initial 
Review

S1.PC.8 指派IRB審查委員
(protocolStatus.do)

S1.PC.7  Assign IRB meeting 
(protocolStatus.do)

PI填寫完申請書, 並送出
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                     新案審查-行政審查 
 

工作流程： 

1. 在首頁視窗中選定要進行審查的新案。 

 
 

2. 點選「新案審查」，跳至「審查作業流程」頁面。 

 
 

3. 對此新案進行行政審查。 

 點選「新案審查申請書」，以檢視此審查案的申請書 

 點選「新案送審文件」，以檢視與此審查案相關的文件是否都已上傳 
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4. 確認申請書填寫正確且所有相關文件都已完整附上且確定此新案已可進入審查程序，點選

「編輯計畫書」，進入編輯計畫書狀態，以填入 IRB/REC 案號。 

 
 
 

5. 在 IRB/REC 審查案號中填入案號，並按下「儲存申請書」。 
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6. 回到審查作業流程頁面中，點擊「行政審查」欄位中的[加入]按鈕，跳至「新增步驟 in 行政

審查」頁面以編輯案件狀態。 

 
 
 

 

7. 編輯案件狀態 

 選定[狀態] 

 主持人待辦（PI Pending）： 

將案件轉回計畫主持人身上，請計畫主持人將文件補足。 

 承辦人員待辦（PC Pending）： 

案件正在由承辦人員進行事前/行政審查。 

 接受（Accepted）： 

案件已經接受事前/行政審查，可進行下一階段審查。 

 撤案申請（Inactive）： 

案件申請已被撤銷。 

 更改狀態意見 

可在此填寫意件後，此意件會被儲存於系統中，相關人員（包括承辦人員、計畫主持人、

一般審查委員、簡易審查委員及主任委員等）可在線上檢視此意見（詳情請見第？章）。 
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 發送 E-mail 

 點選 Customize Email，可決定此案件的狀態及事前/行政審查意見將會通知哪些人。 

 Save 

按下[Save]按鈕後，信件即被寄出，案件狀態及事前/行政審查意見也已被儲存於系統中。 
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               新案審查-IRB 審查(簡易審查) 
 

工作流程圖： 

PC

S1.PC.1 Select the protocol
(home.do)

S1.PC.2 新案審查
(protocolStatus.do)

S1.PC.5 行政審查
(reviewManager.do)

S1.PC.6 PI Pending / Accepted 
(addStep.do)

S1.PC.3 審查流程總
覽

(displayReviewSumm

ary.do)

S1.PC.4 Initial 
Review

S1.PC.8 指派IRB審查委員
(protocolStatus.do)

S1.PC.7  Assign IRB meeting 
(protocolStatus.do)

PI填寫完申請書, 並送出
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新案審查-IRB 審查(簡易審查)                
 

工作流程： 

 

1. 在「審查作業流程」頁面，點擊「IRB 審查」欄位中的[加入]按鈕，跳至「新增步驟 

in IRB/REC 審查」頁面。 

 
 

2. 編輯案件狀態 

 選定[狀態]為簡易審查委員待辦（ERC Pending），其它狀態的說明如下。 

 啟始會議（Scheduling）： 

選定此狀態，表示案件目前正在等待安排會議。 

 簡易審查委員待辦（ERC Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入指派簡易審查委員進行審查的階段。 

 指定會議（Meeting Assigned）： 

選定此狀態，表示案件目前已經安排進入會議。 

 計畫主持人待辦（PI Pending）： 

選定此狀態，表示案件目前正等待計畫主持人回覆，此時案件的控制權也已被轉回

計畫主持人身上。 
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 承辦人員待辦（PC Pending）： 

選定此狀態，表示案件目前正等待承辦人員處理，此時案件的控制權在承辦人員身

上。 

 一般審查委員待辦（PR Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入指派一般審查委員進行審查的階段。 

 外部人員待辦（External Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入外部人員協助的階段。 

 主任委員待辦（IRB Chair Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入主任委員進行審查的階段。 

 通過（Approved）： 

選定此狀態後，表示案件已通過簡易審查，同時此會議會自動排進下個月第一次會

議的議程中（詳情請見第？章）。 

 不通過（Disapproved）： 

選定此狀態後，表示案件在 IRB 審查階段不通過。 

 撤案申請（Inactive）： 

選定此狀態後，表示案件目前已被撤銷申請。 

 更改狀態意見 

可在此填寫意件後，此意件會被儲存於系統中，相關人員（包括承辦人員、計畫主持人、

一般審查委員、簡易審查委員及主任委員等）可在此案件的送審案動作記錄（詳情請見

第？章）中線上檢視此意見。 

 發送 E-mail 

 點選 Customize Email，可決定此訊息將會通知哪些人 

 Save 

按下[Save]按鈕後，信件即被寄出，案件狀態及意見也已被儲存於系統中。 

 
 

 

3. 分派簡易審查審查委員，點擊「IRB 審查」欄位中的[分派簡易審查委員]按鈕，跳至「指派審

查委員」頁面中，並在此頁面勾選欲指派的委員，勾選完畢後，點擊[設定審查委員]按鈕。 

 指定審查委員評論 

cims
刪劃線

cims
刪劃線
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此欄位中的意見，將會隨著給簡易審查委員的信件中寄發，為承辦人員與簡易審查委員

溝通的橋樑。 

 發送 E-mail 

勾選後，將會把「指定審查委員評論」欄位中的意見寄發給簡易審查委員。 

 設定審查委員 

按下[設定審查委員]按鈕後，信件即被寄出，簡易審查委員的設定也完成。 
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新案審查-IRB 審查(一般審查)                
 

工作流程： 

 

1. 在「審查作業流程」頁面，點擊「IRB/REC 審查」欄位中的[加入]按鈕，跳至「新增步驟 in 

IRB/REC 審查」頁面。 

 
 
 
 

2. 編輯案件狀態 

 選定[狀態]為一般審查委員待辦（PR Pending），其它狀態的說明如下。 

 啟始會議（Scheduling）： 

選定此狀態，表示案件目前正在等待安排會議。 

 簡易審查委員待辦（ERC Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入指派簡易審查委員進行審查的階段。 

 指定會議（Meeting Assigned）： 

選定此狀態，表示案件目前已經安排進入會議。 
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 計畫主持人待辦（PI Pending）： 

選定此狀態，表示案件目前正等待計畫主持人回覆，此時案件的控制權也已被轉回

計畫主持人身上。 

 承辦人員待辦（PC Pending）： 

選定此狀態，表示案件目前正等待承辦人員處理，此時案件的控制權在承辦人員身

上。 

 一般審查委員待辦（PR Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入指派一般審查委員進行審查的階段。 

 外部人員待辦（External Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入外部人員協助的階段。 

 主任委員待辦（IRB Chair Pending）： 

選定此狀態後，表示案件目前正進入主任委員進行審查的階段。 

 通過（Approved）： 

選定此狀態後，表示案件已通過 IRB 審查。 

 不通過（Disapproved）： 

選定此狀態後，表示案件在 IRB 審查階段不通過。 

 撤案申請（Inactive）： 

 選定此狀態後，表示案件目前已被撤銷申請。 

 更改狀態意見 

可在此填寫意件後，此意件會被儲存於系統中，相關人員（包括承辦人員、計畫主持人、

一般審查委員、簡易審查委員及主任委員等）可在此案件的送審案動作記錄（詳情請見

第？章）中線上檢視此意見。 

 發送 E-mail 

 點選 Customize Email，可決定此訊息將會通知哪些人。 

 Save 

按下[Save]按鈕後，信件即被寄出，案件狀態及意見也已被儲存於系統中。 
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3. 安排 IRB/REC 會議日期，點擊「IRB/REC 審查」欄位中的[安排 IRB/REC 會議日期]按鈕，

跳至「安排 IRB/REC 會議」頁面中，並在此頁面勾選欲分配的會議日期，勾選完畢後，點擊

[Assign Meeting]按鈕。 

 若未出現欲分配的會議日期，請見「新增 IRB 會議」章節。 

 

4. 指派 IRB 審查委員，點擊「IRB/REC 會議日期」欄位旁的[指派 IRB/REC 審查委員]按鈕，跳

至「指派審查委員」頁面中，並在此頁面勾選欲指派的委員。 

 指定審查委員評論 

此欄位中的意見，將會隨著給 IRB 審查委員的信件中寄發，為承辦人員與 IRB 審查委員

溝通的橋樑。 

 發送 E-mail 

勾選後，將會把「指定審查委員評論」欄位中的意見寄發給一般審查委員。 

 設定審查委員 

按下[設定審查委員]按鈕後，信件即被寄出，一般審查委員的設定也完成。 
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新案審查-IRB 審查前(後)，請 PI 回覆意見 
 

工作流程圖： 
IR

B
/R

E
C
會

議
前

(後
),

 P
C
寄

出
審

查
委

員
意

見
, 請

P
I回

覆

PIPC

S4.PC.1 select the protocol
(home.do)

S4.PC.2 新案審查
(protocolStatus.do)

S4.PC.3 點選會議記錄規定, 並
編寫需PI回覆的意見於回覆意

見檔案中
(reviewManager.do)

S4.PC.4 點選protocol ID
(reviewManager.do)

S4.PC.5 點選新案審查
(reviewManager.do)

S4.PI.1 收到通知信件, 
並點選信內連結, 回覆意見後再

次提交審查案

S4.PC.9 收到通知信件後, 確認
在案件送審文件中可以看到PI的

回覆意見
(getAttachment.do)

S4.PC.8 點選IRB審查欄位的更
改狀態 – 更改狀態為PI 
pending, 並寄出信件

(editStep.do)

S4.PC.6 點選新案送審文件, 並
上傳回覆意見檔

(getAttachment.do)

S4.PC.7 點選新案審查
(reviewManager.do)
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新案審查-IRB 審查前(後)，請 PI 回覆意見 
 

工作流程：  

 

 

1. 在首頁視窗中選定要進行審查意見整理的新案。 

 
 

 

2. 在「審查作業流程」頁面， 

 IRB 會議前：點擊 [檢視審查委員意見]按鈕，跳出審查委員意見的頁面，即可將委員

們的意見整理至另外一份檔案中；文件整理完畢後，點擊 [新案送審文件]按鈕，以將

整理完的檔案上傳至系統中。 

 IRB 會議後：點擊 [會議記錄]按鈕，跳出瀏覽會議細節的頁面，可將會議中需主持人

回覆的意見整理至另外一份檔案中；文件整理完畢後，回到「審查作業流程」頁面，

點擊 [新案送審文件]按鈕，以將整理完的檔案上傳至系統中。 
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3. 在「新案送審文件」頁面中，點擊審查意見回覆旁的 [迴紋針]按鈕，將整理完的檔案上傳至

系統中；上傳完畢後，點選頁面上方的「新案審查」回到「審查作業流程」頁面以手動更改

案件狀態。 

 計畫主持人所回覆的意見也將會上傳至此，承辦人員可在此頁面中找到與此案件相關

的所有檔案。 
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4. 回到「審查作業流程」頁面後，點擊 「IRB/REC」欄位中的[更改狀態]按鈕，跳至「新增步

驟 in 事前/行政審查」頁面，將案件狀態改為主持人待辦（PI Pending）。 

 
 
 

5. 在「新增步驟 in IRB 審查」頁面」頁面中， 

 選定[狀態]為主持人待辦（PI Pending）。 

 更改狀態意見 

 可在此填寫意見後，此意見會在寫在系統所發出的信件中。 

 發送 E-mail 

 點選 Customize Email，可決定此訊息將會通知哪些人。 

 在此動作中，系統已預設將信件寄給主持人。 

 Save 

 按下[Save]按鈕後，信件即被寄出。 
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          新案審查-IRB 會議記錄 
 

工作流程圖： 

IR
B

/R
E

C
承

辦
人

員
撰

寫
會

議
記

錄

PC

S3.PC.2 select meeting 
agenda 

(irbAgenda.do)

S3.PC.1 點選IRB/REC會議
(irbMeetings.do)

S3.PC.3 edit minutes 
(viewReviewMeeting.do)
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           新案審查-IRB 會議記錄 
 

工作流程： 
 

 

1. 點選首頁選單中的「IRB/REC 會議」，跳至「IRB 會議」頁面。 

 
 

2. 點選今日的會議日期編寫該日的會議記錄，跳至「IRB 會議」頁面；以 A/(一)委員會 2010 年

七月 1 日的會議為例。 
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新案審查-主任委員審核(簡易審查)                
 

工作流程圖： 
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新案審查-主任委員審核(簡易審查)                
 

工作流程： 

1. 在首頁視窗中選定新案。 

 

2. 在「審查作業流程」頁面，點擊「IRB/REC 審查」欄位中的[檢視審查委員意見]按鈕，觀看

委員們是否同意案件通過，確定通過後，點擊[更改狀態]按鈕，跳至新增步驟 in IRB/REC 審

查」頁面，將案件狀態改為主任委員待辦（IRB Chair Pending）。 
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新案審查-主任委員審核過後(簡易審查) 
工作流程： 

1. 在首頁視窗中選定新案。 

 
 

2. 點擊 「IRB/REC 審查」欄位中的[檢視會議主席意見]按鈕，以檢視會議主席最後決議

是否通過。 

 若最後決議為通過，則點擊[更改狀態]按鈕將案件狀態改為通過。 

 若最後決議為不通過，則點擊[更改狀態]按鈕將案件狀態改為不通過。 
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 簡易審查案件通過後，系統會自動將案件排進下個月首次 IRB/REC 會議的議程，

查看方式請參考「IRB/REC 會議」章節。 
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新案審查-主任委員審核(一般審查) 
工作流程圖： 

新
增

 P
ro

to
co

l

IRB ChairIRB Primary ReviewerPC

S1.IRPC.1 Approved / 
Disapproved

(addReviewerAction.do)

S1.PC.9 IRB Meeting

S1.PC.1 Select the protocol
(home.do)

S1.PC.2 新案審查
(protocolStatus.do)

S1.PC.3 事前/行政審查
(reviewManager.do)

匯整意見後請PI回覆

S1.PI.4 審查流程總覽
(displayReviewSummary

.do)

S1.PC.8 更改狀態
(reviewManager.do)

S1.PI.5 Initial Review

發出會議結論請PI回覆

S1.PC.6 指派IRB審查委員
(protocolStatus.do)

S1.IRBPR.1 線上回覆意見
(addReviewerAction.do)

S1.PC.8 PI Pending / 
Accepted (addStep.do)

S1.PC.5 Assign IRB meeting 
(protocolStatus.do)

S1.PC.4 PI Pending / 
Accepted (addStep.do)

S1.PC.7 匯整審查委員意見
(reviewManager.do)
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新案審查-主任委員審核(一般審查) 
工作流程： 

3. 在首頁視窗中選定要進行審查意見整理的新案。 

 
 

4. 點擊 「IRB/REC 審查」欄位中的[更改狀態]按鈕，跳至「新增步驟 in IRB/REC 審查」頁面，

將案件狀態改為主任委員待辦（IRB Chair Pending）。 
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新案審查-主任委員審核過後(一般審查) 
工作流程： 

5. 在首頁視窗中選定要進行審查意見整理的新案。 

 
 

6. 點擊 「IRB/REC 審查」欄位中的[檢視會議主席意見]按鈕，以檢視會議主席最後決議

是否通過。 

 若最後決議為通過，則點擊[更改狀態]按鈕將案件狀態改為通過。 

 若最後決議為不通過，則點擊[更改狀態]按鈕將案件狀態改為不通過。 

 狀態選單中其它選項說明可參考「IRB 審查」章節。 
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首頁選單                                

使用者管理 
新增使用者 

1. 點選首頁選單中的「使用者管理」，跳至「搜尋使用者」頁面。 

 
 

2. 點選使用者選單中的「新增使用者」，跳至「新增使用者步驟一」頁面。 
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3. 隨著「新增使用者步驟」輸入所要新增的使用者資料。 

 若是（一般、簡易）審查委員（ERC/Primary reveiwer）、承辦人員（PC）或

是計畫主持人（PI）的權限，電子郵件欄位為必填。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 在「角色資訊」欄位中，勾選此使用者的角色權限，一個使用者可擔任多重角色，各

角色說明權限如下。 

 一般審查委員 

可對申請案進行一般審查，此角色名單也會出現在「指派審查委員」頁面中。 
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 計畫主持人 

       可在 PTMS 系統中進行計畫申請，線上填寫表單。 

 簡易審查委員 

可對申請案進行簡易審查，此角色名單也會出現在「指派審查委員」頁面中。 

 主任委員 

可對申請案進行審查的最後決議。 

 承辦人員 

為申請案的承辦人員，也是 PTMS 系統中權限最大的管理者。 

 
 

5. 在「Login Information」欄位中，輸入使用者名稱（User）及密碼（Password），輸入完成

後，點擊[Add]按鈕即完成使用者新增。 
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搜尋使用者 

1. 點選首頁選單中的「使用者管理」，跳至「搜尋使用者」頁面。 

 
 

2. 在「Search」欄位中填入關鍵字，並於欄位後點選搜尋條件，各搜尋條件的說明如下。 
 Login：針對登入帳號做搜尋。 

 Name：針對中文名字做搜尋。 

 Title：針對職稱做搜尋。 

 Institute/ Branch：針對單位做搜尋。 

 Role：針對 PTMS 中的角色做搜尋。  
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IRB/REC 會議 
 

查看會議議程 

1. 點選首頁選單中的「IRB/REC 會議」，跳至「IRB 會議」頁面。 

 

2. 點選「Agenda」，跳至「IRB 會議議程」頁面，可觀看當日的會議議程。 
 當月首次會議議程頁面中，點擊[View Expedited Items]可看到上個月份通過的簡易審

查案件。 

 
  

http://test-cims.binfo.org.tw/wiPtms/viewIrbExpeditedAgenda.do?panel=WHITE&meetingId=1
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新增會議日期 

1. 點選首頁選單中的「IRB/REC 會議」，跳至「IRB 會議」頁面。 

 
 

2. 點選想要安排的 IRB 委員會，以 A（一）委員會為例，點擊[Add White Panel Meeting]按鈕，

跳至「會議」編輯頁面。 
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3. 在「會議日期」欄位中填入欲安排會議的日期，也可從旁邊的小日曆中點選日期，並在「開

始時間」與「結束時間」填入會議的開始時間及結束時間，「地點」欄位中則是填入開會地

點，完成填寫後，點擊[Save]按鈕即完成設定。 

 完成設定後，在安排審查案件進入 A（一）委員會的 IRB 會議議程時，就可以看到此次

會議排程。 
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                   IRB/REC 參考資料 
 

新增 IRB/REC 參考資料 

1. 點選首頁選單中的「IRB/REC 參考資料」，跳至「IRB/REC 參考資料」檔案管理頁面。 

 
 

2. 點擊「Add」欄位中[迴紋針圖示] 之後，跳至「附件和註釋」檔案管理頁面。 

 
 

3. 在 A 欄位中填入檔案的說明文字，點擊 B 欄位中的[瀏覽]按鈕選擇要上傳的檔案，也可在 C 欄

位中貼入參考資料或網頁的網址，若選擇貼入網址後，請勿同時上傳檔案；完成檔案編輯後點

擊[Save] 按鈕後，檔案即被儲存在系統中，可供主持人或相關人士參考、下載。 

 

A 

B 

C 
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                              我的聯絡方式 
 

編輯我的聯絡方式 

1. 點選首頁選單中的「我的聯絡方式」，跳至「我的聯絡資訊」編輯頁面。 

 
 

2. 在此頁面中可編輯自己的聯絡資訊。 
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管理關鍵字 
 

新增關鍵字 

1. 點選首頁選單中的「管理關鍵字」，跳至「管理關鍵字」頁面。 

 
 

2. 點擊 [Add New 關鍵字] ，跳至「新增/編輯關鍵字」頁面。 
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3. 在關鍵字欄位中填入想要增加的關鍵字，並點擊[Save] 按鈕，即完成新增。 

 在此設定的關鍵字，將會出現在主表的內容中，以便讓計畫主持人在填表時可以點選。 
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搜尋關鍵字 

1. 在「管理關鍵字」頁面中「Search」欄位裡輸入想要搜尋的關鍵字並點擊[GO] 按鈕，即對系

統內所有現存的關鍵字搜尋，也可直接利用頁面上方的篩選條件進行關鍵字的篩選。 

 篩選條件是以關鍵字的字首進行篩選，點選「All」時會出現系統中所有的關鍵字。 

 若此關鍵字已在系統中被使用了，在「delete」欄位裡就會出現「上鎖」的符號，表示不

能被刪除；相對的如果「delete」欄位裡出現「紅色 X」的符號，表示此關鍵字在系統內

還沒被使用，可以被刪除。 

 也可以利用點擊「edit」欄位「鉛筆」的符號更改關鍵字，但若此關鍵字已被鎖定，系統

中也是不會更動此關鍵字的現況。 
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管理機構地址 
 

新增機構地點 

1. 點選首頁選單中的「管理機構地址」，跳至「管理收案地點」頁面。 

 
 

2. 點擊 [Add New Location] ，跳至「新增/編輯收案地點」頁面。 

 
 

3. 分別根據欄位「國家」、「城市」及「地點」填入收案地點，並點擊[Save] 按鈕，即完成新

增。 

 在此設定的機構，將會出現??? 
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搜尋機構地址 

1. 在「Search」欄位中填入想要搜尋的收案地點，並於欄位後點選搜尋條件後，點擊[GO] 按

鈕，即對系統內所有現存的收案地點搜尋，也可直接利用頁面上方的篩選條件直接進行收案

地點的篩選。 
 各搜尋條件的說明如下： 
 Location：針對收案地點的所在地點搜尋。 

 City：針對收案地點的所在城市搜尋。 

 StateProvince/Country：針對收案地點的所在國家或縣市搜尋。 

 篩選條件是以收案地點的字首進行篩選，點選「All」時會出現系統中所有的收案地點。 

 若此收案地點已在系統中被使用了，在「delete」欄位裡就會出現「上鎖」的符號，表示

不能被刪除；相對的如果「delete」欄位裡出現「紅色 X」的符號，表示此收案地點在系

統內還沒被使用，可以被刪除。 

 也可以利用點擊「edit」欄位「鉛筆」的符號更改收案地點，但若此收案地點已被鎖定，

系統中也是不會更動此收案地點的現況。 
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管理研究領域 
 

新增研究領域 

1. 點選首頁選單中的「管理研究領域」，跳至「管理研究領域」頁面。 

 
 

2. 點擊 [Add New Condition] ，跳至「新增/編輯研究領域」頁面。 
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3. 在研究領域欄位中填入想要增加的研究領域，並點擊[Save] 按鈕，即完成新增。 

 在此設定的研究領域，將會出現在主表的內容中，以便讓計畫主持人在填表時可以點選。 
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搜尋研究領域 

1. 在「管理研究領域」頁面中「Search」欄位裡輸入想要搜尋的關鍵字並點擊[GO] 按鈕，即對

系統內所有現存的研究領域搜尋，也可直接利用頁面上方的篩選條件直接進行研究領域的篩

選。 

 篩選條件是以研究領域的字首進行篩選，點選「All」時會出現系統中所有的研究領域。 

 若此研究領域已在系統中被使用了，在「delete」欄位裡就會出現「上鎖」的符號，表示

不能被刪除；相對的如果「delete」欄位裡出現「紅色 X」的符號，表示此研究領域在系

統內還沒被使用，可以被刪除。 

 也可以利用點擊「edit」欄位「鉛筆」的符號更改研究領域，但若此研究領域已被鎖定，

系統中也是不會更動此研究領域的現況。 
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Make Announcement 
 

新增系統跑馬燈公告 

1. 點選首頁選單中的「Make Announcement」，跳至「系統跑馬燈公告」頁面。 

 
 

2. 在 Announceme 欄位中填入想要公告的事項，並點擊[Save] 按鈕，即完成新增，則在系統的

首頁上方即可看到公告事項。 
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                                 Email Log 
 

檢視系統寄出的 Email 紀錄 

1. 點選首頁選單中的「Email Log」，跳至「審查案信件」頁面。 

 
 

2. 在此頁面可以檢視哪一個案件（Protocol#），系統在何時（Sent Date）寄給何人（To），

其信件主旨（Subject）、完整的信件內容（點選 See Detail）及其信件的附加檔案

（Attachment）。 
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常見問題 
 
Problem:   
When the [Print 1195] button is clicked, a window is displayed asking the user to either open 
or save a document rather than displaying the PDF directly. 
 
Solution: 
Users may click [Open] or perform the following browser changes: Open Internet Explorer and 
click [Tools] and [Internet Options].  Select the “Advanced” tab and scroll down the list until 
reaching the “Security” section.  Uncheck the box beside “Do not save encrypted pages to 
disk.” 

 
 
Problem: 
After opening an attachment and making changes to it, the changes made are not saved. 
 
Solution: 
Users must download and save files to their computer before making changes.  After editing 
the attachment, reattach it in PTMS and the changes will be saved to the system. 

 
 
Problem: 
Mac users who access PTMS with Internet Explorer version 5 find that documents are saved 
with a .do file extension. 
 
Solution: 
Users must change the file extension when it is saved to the hard drive.   

 
 
Problem: 
Clicking the “Back” button sometimes gives a “Page cannot be displayed” error. 
 
Solution: 
Click on protocol numbers in the breadcrumb trail ADD SCREENSHOT, or other appropriate 
links.  We do not encourage using the “Back” button as a navigation tool within PTMS 

 
 
Problem: 
Users cannot submit Continuing Reviews and Amendments as one document. 
 
Solution: 
These documents must be submitted individually.  Additionally, attachments for each 
document must be submitted twice – once on the CR Attachments screen and again on the 
Amendment Attachments screen. 
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Problem: 
Slower computers take a long time when adding keywords and conditions on the 1195 page. 
 
Solution: 
Select all keywords or conditions that must be added at once, rather than one at a time, by 
clicking [All] to view all keywords.  After checking the appropriate boxes click [Add Selected] 
and all keywords/conditions will be added. 

 
 
Problem: 
After attempting to export the accrual summary to an Excel spreadsheet a “Problems During 
Load” window appears. 
 
Solution: 
Simply click [OK] on the error message and the accrual summary will appear in an Excel 
spreadsheet. 




