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User Guide for Staff and Postgraduate Research          
Students using the Ethics Online Approval System  

Ethical approval must be obtained for all research projects prior to the commencement of the research. 

Northumbria University upholds the highest standards of academic integrity and ethical pracƟce in 
research. Making sure our research complies with ethical standards is an important part of assuring its 
quality and our reputaƟon. Staff and students are expected to ensure that their conduct is driven by: 

   the ethical imperaƟve of respect; 

   the intenƟon to do no harm; and 

   the intenƟon to contribute to society’s knowledge and pracƟse through engagement in research 
  that has beneficial intent. 
                                                  
The online ethics system enables staff and students to submit their project for ethics approval at any 

Ɵme, from any campus, as well as track their applicaƟon through the process. 
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Click ‘Create a New Submission’. 

Complete the fields and click ‘Create and Save’. Your 

submission will now be allocated a unique reference 

number which can be used to track your submission 

through the system. 

If you’re unsure how to complete any of the fields, use 

the ‘Help’ feature.  

Submitting an application 

To access Ethics Online go to Ethics and Governance webpage hƩps://www.northumbria.ac.uk/research/ethics‐and‐

governance/ or the Staff or Student portals.  

You may have to enter your university login details the first Ɵme you access the system. 

   Module tutor  Supervisor 

Staff  Not required (buƩon disabled)  Not required (buƩon disabled) 

PGR  Not required (buƩon disabled)  Mandatory 

PGT  Mandatory  Mandatory 

UGT  Mandatory  Mandatory 

Depending on your PI type you may not have to       

complete all fields.  

Module Level Approval—is also now a part of Ethics Online. To complete an MLA, create a new submission as 

above, making sure that you Ɵck the Module Approval box and input the correct code into the Module Code field.  

You’ll find your submission reference number here. 

When this dialog box appears, click ‘OK’.  
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The form will now load. Before you complete the individual secƟons, ensure the risk level is defined by answering a 

series of quesƟons about your proposed research. Click to answer the quesƟons. 

 Click on each quesƟon and provide a yes/no 

response as appropriate. NOTE: the answers you  

provide may open up a new set of quesƟons to 

answer. 

Once you have provided answers to all the 

quesƟons, click save and close. Your risk level 

will then be calculated. 
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Complete the relevant fields. Note that some fields are     

mandatory while others may be necessary depending 

on the nature of your research.  

Click on the bars to open and close each secƟon of the 

form.  

You can aƩach documents to support your applicaƟon  

under G6: File aƩachments. 

If you wish to complete the form at a later date you 

can click ‘Save DraŌ’.  

If you are  a PGR, UG or PGT you should have discussed 

the project with your supervisor. You can click ‘Create 

a PDF’ to email to your supervisor before submiƫng.  

Once the form is complete click ‘Save and Submit’.  
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When this dialog box appears click ‘OK’.  

You will receive an automated email telling you the  

coordinator has been noƟfied of your submission.* 

Once you have saved an applicaƟon it will appear    

under ‘Created by me’ on your dashboard.  

Always go back to the dashboard for oversight of all of 

the ethics applicaƟons you’re involved in.  

If you have forgoƩen to fill in any mandatory fields, a 

dialog box will appear poinƟng you to the secƟons you 

sƟll have to complete. You can then go back and add 

this informaƟon before submiƫng again.  

The agreed expectaƟon is that a standard ethics review should take no more than 20 calendar days from it being submiƩed 
online to Ethics Online system by a PI and passed to the Coordinator. 
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Revising an application  

Occasionally ethics reviewers will ask that you make 

changes to your form. You’ll be noƟfied by an email 

like this.  

Click ‘Click to open worklist item’  to view the                         

reviewers comments. * 

Make the change in the corresponding secƟon on the 

leŌ and click ‘Save and Submit’ at the boƩom of the 

page.  

Another dialog box will appear ‐ click ‘OK’.  

You’ll now see two panes. Your applicaƟon is on the 

leŌ and reviewer comments on the right. There are 

also instrucƟons in the yellow box at the top.  

Scroll through the reviewer pane on the right to find 

where you have been asked to make changes.  
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Getting approval  

Once your reviewer(s) is saƟsfied with your ethics     

applicaƟon they will approve it on the online system. 

You will then get an email noƟfying you that is has 

been approved. * 
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As Departmental Ethics Lead/Coordinator of a            

department you will receive an email noƟfying  you 

when a submission has been made and you need to 

assign a reviewer(s).  

If you access the applicaƟon through the ‘Research 

Ethics Home’ link in the email or your web browser 

you’ll find the applicaƟon under ’For me as                   

Coordinator’ on your dashboard.   

Tasks which are waiƟng for your aƩenƟon are          

highlighted in pink. Double click to open the task.  

Assigning reviewers 

Click ‘Click to open worklist item’ in the body of the 

email. * 

You may have to enter your University login details the 

first Ɵme you use the system.  

You will now see two panes, the applicaƟon on the leŌ 

and the coordinator/reviewer pane on the right.        

InstrucƟons appear in the yellow box at the top.  

Departmental Ethics Leads/Coordinators will be able to 

view all submissions for their Departments in the My 

Department screen, including low risk self‐cerƟfied 

submissions. 

Please note: The system won’t allocate a Department Ethics Lead who is also the PI. The system will instead           
allocate the Faculty Ethics Director, and if that is not possible it will allocate the person listed in the system as the 
deputy ethics director. The system will not recognise if the DEL is listed as a co‐invesƟgator as it currently stands. 
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As Departmental Ethics Lead/Coordinator you can     
review the applicaƟon before assigning reviewers. If it is 
a Low or Medium risk applicaƟon you can choose to     
review it yourself.  If  Low risk, DELs must select 
Approve, Revise or Reject from the drop opƟons. If 
Medium risk, DELs can assign themselves as the 
reviewer and then do the reviewer steps.   

Low and Medium risk projects require one reviewer. 
High risk projects require two.  

To assign reviewers click ‘Find’ under the text box. 

Click ‘Save and Submit’.  

If a submission needs re‐assigning,  an Admin User can perform this task. Admin Users are the Faculty Ethics Directors and all 
DELs/Deputy DELs. 

 

If you are a Department Ethics Lead/Coordinator, please advise the Faculty Research Ethics Director (FRED) of any periods of 
Ɵme of more than 4 weeks when you will be unavailable. The FRED will then update the Ethics Online system.  

Type in the reviewers name and click ‘Search’.  

Click  on the correct name from the list provided .  

Click ‘Yes’ to confirm you have chosen the correct      

reviewer.  

Next select  ‘Route on to assigned reviewers’ from the 

drop‐down list.  

Other opƟons from the drop‐down menu are 

‘Revisions required—Route back to PI’ and ’Reject  

submission’ 

‘Return to Applicant (Incorrect coordinator)’ is  

selected when UGT/PGT students have input the  

incorrect submission coordinator. 

AŌer choosing reviewers you can Ɵck or unƟck ‘I would 

like a moderaƟon stage aŌer the reviewers have       

submiƩed their responses’ . If you did not Ɵck the 

moderaƟon box the reviewers comments and decision 

will go straight back to the PI. If two reviewers           

disagree with one another regarding an applicaƟon 

you will be asked to moderate. Where the DEL has leŌ 

the ModeraƟon box Ɵcked, they will only be noƟfied 

once ALL reviewers have completed their reviews.  
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Moderating a review 

AŌer the reviewer(s) has submiƩed their review, you 

will be noƟfied by email, if you Ɵcked the box to          

moderate the review(s), or two reviewers disagree 

with one another.  

Follow the link ‘Click to open worklist item’ in the 

email. * 

You can now see the reviewers comments and their 

recommendaƟon in the column on the right.  As       

moderator you can now choose to Approve, to Reject 

or ask the PI Revise the applicaƟon, or to override the 

reviewers(s) decision, if you deem necessary.  

Once you have made your decision about the                        

applicaƟon click ‘Save and Submit’.  
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When you open the submission you will be prompted 

to accept the submission. Select ‘Yes, I accept this     

submission’ and click ‘Confirm’. If you select ‘no’ the 

submission goes back to the DEL/coordinator to find 

another reviewer. 

NoƟce the opƟons to ‘Save and Submit                                      

RecommendaƟon’ as well as ‘Save for later’,  if you’d 

like to work on the review over a period of Ɵme.  

You’ll now see two panes, the applicaƟon on the leŌ 

and the reviewer pane on the right.  There are            

instrucƟons in the yellow box at the top.  

You can access applicaƟons through the dashboard, 

where they will appear under ‘For me as reviewer’  

and be highlighted in pink.  

Reviewing an application 

You will receive an email noƟfying you that a             

Departmental Ethics Lead/Coordinator has assigned 

you to review an ethics applicaƟon.  

To view the applicaƟon click the link ‘Click to view 

worklist item’. * 

Reviewer Task Email 
 

Dear  

Submission Ref: 1690 

PI:  

Coordinator:  
 
You have been selected as a Reviewer for this submission. Please review this submission, add comments, and 
make a recommendation. The University recommends that all ethics reviews be completed within 28 calendar 
days. If you cannot act as a reviewer in this instance, or require more time to do the review please contact your 
coordinator. 

Use this link to view the submission: Click to open worklist item 

Reviewers will work their way through the applicaƟon and choose to approve or revise each secƟon on the leŌ hand 

side of the pane via the corresponding secƟon on the right.  Reviewers can also add any comments. Note that if the 

applicaƟon has no aƩachments you will sƟll need to select ‘Approve’ from the drop‐down list and save the secƟon; 

without doing this you will be unable to ‘save and submit’ your overall recommendaƟon. 
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For System Support: 

If you are a Postgraduate research student, please contact your Supervisor 

If you are a member of staff, please contact your Department Ethics Lead or Faculty Ethics Director  

The overall recommendaƟon based on the individual 

secƟon responses below will be shown here. Either 

Approve, Revise or Reject. Note: rejecƟon is final and 

cannot be undone.  

Once all secƟons below have been given a                 

recommendaƟon the reviewer can submit the overall 

recommendaƟon.  

This is for general comments only. Any condiƟons of 

approval must be added to the final secƟon, see       

below.  

Comments can be added to each secƟon.                                
Note ‐ Comments are un‐editable once saved. 

Any condiƟons of approval must be added here. 



13 

 

Amending an approved application 

As your research progresses, you may need to amend your already approved applicaƟon to ensure that all ethics 

consideraƟons and processes are accurately reflected. 

Once a submission is approved in the system, a ‘Submission Amendments’ list becomes available. You can access this list by 

clicking on your approved submission on the dashboard 

To submit an amendment, click on the ‘create new 

amendment’ buƩon 

The amendment form will open as shown below. The 

coordinator will automaƟcally default from the original 

applicaƟon; this can be changed if necessary. 

Work through the form, adding informaƟon into the 

mandatory text boxes. Once you’ve finished inpuƫng 

text, press the ‘save’ buƩon. 
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Once you press ‘save’ a number of opƟons become 

available: 

‘Delete DraŌ’ ‐ will remove the amendment 

‘Go to File AƩachments’ ‐ you can add aƩachments in 

support of the amendment (for example a revised 

quesƟonnaire, informaƟon sheet or consent form). 

‘Submit to Coordinator’ ‐ pressing this buƩon will send 

the completed amendment to the coordinator for re‐

view and (hopefully) approval 

When you press the ‘Submit to Coordinator’ buƩon 

you will have the opƟon to input an accompanying 

message to the coordinator before pressing the 

‘Submit’ buƩon. 

A submiƩed amendment will appear pink while it is 

waiƟng for the coordinator to review/approve it 
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The named coordinator will receive an email alert 

(similar to this one). Click the link to access the system. 

Amendments will be displayed in a new list on the 

main menu. Click on the task to open it. 

If you feel that you are the 

wrong coordinator to review the 

amendment you can change this 

(and re‐direct the task) by 

clicking the ‘change coordinator’ 

buƩon. 

Once you have reviewed the amendment, the following opƟons 
are available to you: 
‘Request Revision’ ‐ this will route the amendment back to the PI 
for future revisions. Once you click this buƩon you will have the 
opƟon to include a message before sending back to the PI. 
‘Approve Amendment’ ‐ this approves the amendment. Once you 
click this buƩon you will have the opƟon to include a message 
before sending back to the PI. 
‘Reject Amendment’ ‐ this rejects the amendment. Once you click 
this buƩon you will have the opƟon to include a message before 
sending back to the PI. 
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AŌer the coordinator has requested a revision from the PI they can 
view the amendment as read‐only and can send a message to the 
PI if they wish (e.g. to add a comment or wish to add more clarity) 

When the PI is asked to make a revision 
to the amendment they will receive an 
email like this: 

When the PI accesses the revision task 
they are able to amend the text fields 
and have opƟons to: 
‘Submit to Coordinator’ ‐ submit further 
changes to the coordinator.  
‘Withdraw Amendment’ ‐ the PI may 
decide to withdraw the amendment 
request. This does not delete the 
amendment history from the system, it 
simply marks it as ‘Withdrawn’ 
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A submission may build up mulƟple amendments over Ɵme. A new 
amendment can only be created aŌer the previous amendment 
has been either approved, rejected or withdrawn. 

Example of email sent when the amendment is approved: 

Example of email sent when the amendment is rejected: 
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Logging externally approved applications 

If you have received ethical approval from outside the University (for example through a collaboraƟve project with another 

insƟtuƟon) this needs to be logged on Ethics Online. 

The applicaƟon form now includes an 
‘Externally Approved’ checkbox.  When 
this box is checked the form is 
compressed into two secƟons: 
G6 (File AƩachments) ‐ for you to 
upload all documentaƟon pertaining to 
the externally approved project, 
including the confirmaƟon of ethical 
approval. 
G9 (Electronic Signature) 

Once the PI presses the ‘Submit’ buƩon, 
the applicaƟon follows the standard 
process (it is routed to the staff/PGR 
DEL/coordinator). 
NOTE: the Ethical Risk Level is set to 
‘EXTERN’. 

The DEL/Coordinator receives an email 
regarding the amendment and once 
they follow the link and open the 
amendment they are required to issue a 
response using the secƟon on the right 
hand side. NOTE: only General 
Comments can be added for this type of 
submission. 
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Logging ethical incidents 

If an incident occurs during the course of your research then you will need to log this on Ethics Online 

When an applicaƟon is submiƩed, a ‘Log 
of any Ethical Incidents’ secƟon is added 
to the right hand side of the applicaƟon 
(above the reviewers comments). Any 
parƟcipant in the applicaƟon process 
(the PI, the Coordinator, the Reviewer, 
the Supervisor, an Admin User) can log 
an incident in respect of the submission 
at any point in the process. 

When a user presses the ‘Log new 
Incident’ buƩon they will be presented 
with a new form. The user will complete 
the fields marked with a red asterisk (*) 
and then press ‘Save Incident Details’. 
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Once saved, the form expands and the 
user can then enter addiƟonal data and 
aƩachments pertaining to the incident. 
NOTE: ethical incidents cannot be 
deleted once saved. 

Any parƟcipant can then access and 
‘share’ the incident with another user by 
sending them an email within the form. 
The added parƟcipant will follow a link 
to the incident and be able to amend 
any of the incident data. 
NOTE: all changes to the fields in the 
Ethical Incident are recorded in the 
Incident AcƟvity History secƟon at the 
boƩom of the form 


