
Interest Reporting Form Help Document 
Investigators disclose financial interests related to their research 
via the secure NUgrant on‐line portal. NUgrant contains the Interest 
Reporting module which allows investigators to submit their 
interest reporting form (IRF) and allows the Office of Research 
Responsibility to administer the review process. 

Following are step by step instructions on how to create your IRF. If 
you have any questions, please contact the Office of Research 
Responsibility at 402‐472‐6965.  

 

 

 
 

 

Log into NUgrant: 
https://nugrant.unl.edu. 

Login using your Blackboard 
Login Name and Password. 

If you do not know your login 
information, go to 
http://my.unl.edu (the 
Blackboard page). There will 
be a link on the left hand side 
to obtain this information. 

 

 

 

You will see a list of icons on 
the left side.  

 
Under the Interest Reporting 
section, choose Add a new 
Interest Reporting Form. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Your name will automatically 
populate on the next page.  

If you are completing the form 
for someone else, use the Find 
Person button to insert the 
correct person’s name.  

Click on Start Form. This will 
open the form. 

 

Make sure your pop­ups 
are not blocked. 

 

 

 

 

 

Page 1 is an explanation of 
Interest Reporting. Click on the 
Next button at the bottom to go 
to the next page.   



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Complete all mandatory fields 
(indicated by *). 

 

Check the Check if Page is 
Completed box once the page is 
completed. You will not be able 
to submit the form until all 
checkboxes are checked. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use navigation buttons at 
bottom of pages or links on 
the left hand side to move 
from page to page. 

 

 

 

If you can’t complete the 
form all at once, click on the 
save button. This saves what 
you entered and you can 
return to it later. 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

The Workflow tells you how 
many steps are in the review 
process, tasks involved in each 
step, and which step the form 
currently is in.  

 

 

As you mark pages as 
completed, the individual 
pages will be checked.  

 

 

 

 

On the last page, you have the 
ability to add any comments 
you would like to give to the 
reviewers. 

 

Files can be uploaded on this 
page also. You can upload any 
information that you feel is 
related to the interest you have 
indicated in the form. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you have to Save the form 
and return later, click on 
Interest Reporting Form list 
from the homepage. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on the magnifying 
glass to open up the form. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Routing and Signing the 
Form 

Once you have completed all of 
the pages and checked the box 
at the end of each page, you 
will see a green bar that says 
Task Completed. Click on the 
Next button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You area now at the Routing 
step.  

 

Click on Add Route. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Possible routes will appear. 
Click on Add next to the route 
you want to select. 

You may add multiple routes it 
need be. 

If the correct route is not listed, 
please contact the Office of 
Research Responsibility at 
472‐6965. 

 

 

 

 

Once you have added the 
correct routes, click on Start 
Routing. This sends an email to 
those people listed on the 
route indicating they need to 
sign the form. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once the routing has started, you 
will see the green Task Completed 
bar. The person listed on the form 
now needs to sign it. You can click 
on the Next button or on 
Signatures. 

 

 

 

 

 

 

 

Enter your login name and 

password. Click on the radio 

button next to the I 

acknowledge statement. You 

can also enter comments.  

 

Click Submit. You will receive a 

Success message. You will no 

longer be able to edit the form. 



 

 

 

The final page will show you 
who has signed off on the IRF 
and who still needs to.  

 

Once everyone has signed 
the form, there will be the 
green Task Completed bar 
near the top of the page. 
This signifies that the form 
is being reviewed by the 
Office of Research 
Responsibility. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


