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Submitting Requested Changes  
(Before Expedited or Full Board Review)  

Request  for  changes  by  the  RSRB  specialist  can  be  made  to  a  new  application,  an      

amendment,  a  continuing  review,  and  an  adverse  event. The  following  are  examples of 

screen shots from a new application. 

While the application is in “Changes Required by IRB Specialist” state, the research study 

personnel should perform the following tasks: 

1. Go to your home page ‐ My Inbox  
    tab 

 

2. Find the Application that was          

    returned to you by IRB Specialist  
    with request for changes, and click  
    on its name  
 

 

 

3. Review the proposed changes from  
    IRB Specialist by clicking on the                 

    appropriate link in the Clarifications  
    section under Required Actions tab  
    with comments from the RSRB       

    Specialist 

 

Home page 

Study home page 
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4. Review all items listed under         

    Comments 
 

 

 

 

 

 
 
 
5. Go back to the study home page 
 

6. Click the    
    button 

 

  

 

 
 
 

 

7. Use the scroll‐down menu to navigate   

    within the application to the relevant   

    section 

 
8. Make the required change(s) 
 
9. Click on Save 
 
10. Click on Exit 

Clarifications screen 

Study home page 

Application form 



                                                                                        34                                                                Updated : 7/08 

RSRB Electronic Submission System ‐ Step By Step Training Guide: Principal Investigator / Study Coordinator 

Study home page 

11. After all changes have been            
      completed, click on Submit Changes  

      to IRBS 
 

 

 

 

 

 

 

 

12. Type in a brief summary of changes  

 

13. Optional ‐ upload a memo              
      explaining the changes (for additional  
        instructions go to p. 14 ‐ Adding a Document) 
 

14. Click the  button  

Note: This will send the application 

back to the RSRB specialist. 

Submit changes to IRB specialist window 
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