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Adding Study Personnel 

In addition to the Principal Investigator, other study staff members can be included on the 

application.  Each  study  staff member  can  be  granted  access  to  future  correspondence      

related to the study and/or to edit the application. 

Study staff roles include: 

• Principal Investigator ‐ individual who has full responsibility for study’s conduct 

• Co‐Principal Investigator (Co‐PI) ‐ individual who shares responsibility for the study with the 

Principal Investigator 

• Sub‐Investigator ‐ individual who assists PI or Co‐PI in certain assigned aspects of the study, 

and may be listed as a key personnel on a grant 

• Study Coordinator ‐ individual who coordinates with the PI and RSRB about the review and     

      approval of the study 

• Other  study personnel  ‐ data  analysis personnel, persons  obtaining  consent, personnel who 

may recruit subjects, etc. 

1. Selecting a Principal Investigator 

 
 
1. Go to section 1.4 in the application  
    form 
 
 
2. Click the                       button 

Application form 
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Select Person window appears 

 

3. Type in the PI’s last name in the  
    search box, and click the  button 
 
Note: You can filter your search by last 

name, first name, or by department. 

 

4. Select the relevant name from the list 
 

5. Click the  button  

The Principal Investigator has now 
been added to the application. 
 

Note: The HSPP/EPRP number and the 

Expiration Date will be updated after 

you save this form. 

Select person window 

Application form 
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2. Selecting a Co-Principal Investigator(s) 

1. Go to section 1.5 in the application  
    form 
 
2. Click the  button  

Select One or More Persons window 

appears 

 
3. Type in the Co‐PI’s last name in the  

    search box, and click the  button  
 
Note: You can filter your search by last 

name, first name, or by department. 

 

4. Select the relevant name from the list  

    (you can select more than one name) 

 

5. Click the  button 

The Co‐PI(s) has been added to the   
application. 

 
To remove a Co‐PI from this list, check 
the appropriate box ,        and click  

the  button 

Application form 

Application form 

Select one or more persons window 
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3. Selecting a Sub-Investigator(s) 

1. Go to section 1.6 in the application  
    form 
 
2. Click the  button  

Select One or More Persons window 

appears 

 
3. Type in the Sub‐Investigator’s last  
    name in the search box, and click the 

button   
 
Note: You can filter your search by last 

name, first name, or by department. 

 

4. Select the relevant name from the list  
    (you can select more than one name) 

 

5. Click the  button 

Application form 

Select one or more persons window 
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The Sub‐Investigator(s) has been 
added to the application. 

 
To remove a Sub‐Investigator from this 
list, check the appropriate box,          

and click the  button 

4. Selecting a Study Coordinator 

1. Go to section 1.7 in the application  
    form 

 

2. Click the  button  

 

 

Select Person window appears 

 
3. Type in the Study Coordinator’s last  
    name in the search box, and click the 

button 
 
Note: You can filter your search by last 

name, first name, or by department. 

 

4. Select the relevant name from the list 
 

5. Click the  button 

Application form 

Application form 

Select a person window 
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If you don’t have a Study Coordinator, 

please select the first option in the Select      

Person window: No Coordinator. 
Note: The Principal Investigator can also 

serve as a coordinator of the study. 

5. Selecting Other Study Personnel 

Any research personnel obtaining     

consent or having contact with subjects, 

and not included on page 1 (sections 1.4 

through 1.7), need to be added to the 

application.  

1. Using the  button,  

    navigate to section 85.1 in the           
    application form 

2. Type a list of names, HSPP/EPRP  
    numbers and expiration dates into  

    section 85.1.  
 

 

! When making a change within the ap‐

plication form, always save the form by 

clicking on Save link or the 
button.  

Select a person window 

Application form: scroll‐down menu 

Application form 
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