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Talking Point:

Today’s topic will help you answers these questions in the future – without having to send 
an email or pick up the telephone!
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Talking Point:

And sites did not have direct access to what activities were occurring “behind the scenes”. 
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Talking Point:

Accessing the OCR SharePoint site will allow the study teams to “help themselves” to up to 
date information about their study’s status from the OCR side, i.e. contract status, budget, 
checks received, what has been invoiced, SSLs submitted, etc.  

What you will not see is study activity from the Department/site side such as vendors paid, 
etc.  
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Talking Point:

SharePoint operates best using Internet Explorer as your browser window.  SharePoint may 
not have full functionality when using Firefox, Goggle Chrome or Safari.
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Talking Point:

View Only access means members of this group can view pages, list items and documents.
These permissions do not allow the members to add, edit, create or delete.  

Study teams will be granted access at the PI folder level.  We do not plan to “lock down” 
per study.  

NOTE:  Include the PI and department administrator(s) on the list of study team members 
who will need access!
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Talking Point:

You will receive an email like this when access has been granted. 
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Talking Point:

Main page of the OCR SharePoint site “Clinical Research”.

There are multiple tabs within our site that you will not be able to access such as the CTMS 
site and the SOP site (for now).  
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Talking Point:

You will see a list of all your PIs with studies running through the OCR within the USF FAST 
system.  
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Talking Point:

Study folder naming convention = proposal #_sponsor_ protocol #
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Talking Point:

Main study folder will be set up in the same or similar fashion as this example.
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Talking Point:

Contents of these folders, including the documents on the main page of the folder, will 
evolve as the study progresses.  

For a new study, blank forms are uploaded and the header information is inserted by OCR 
staff.  Once documents are completed and returned to OCR, they are uploaded into the 
corresponding SharePoint folder.  Naming conventions are updated accordingly.  

Once the account has been opened, a copy of the RAN is uploaded into the main study 
folder as are copies of any modifications to the RAN.   
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Talking Point:  

OCR renames documents when uploading into SharePoint in order to provide a common 
naming convention across all files and to provide names that are meaningful to OCR staff 
and our collaborators.

The Amendments folder is in reference to Contract Amendments – not protocol 
amendments or IRB amendments!
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Talking Point:

This is where prior IRB approval letters are archived, within the IRB Approval folder.  We 
also upload a copy of the IRB approved consent to this folder.  Any changes made to the 
consent that have a fiscal impact should also be forwarded to OCR@health.usf.edu, for 
example a change due to a revised payment method from USF check to ClinCard method.  

The current version of the IRB approval letter will be located in the main study folder. 
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Talking Point:  

These are Sponsor invoices and payments, not those made to pay vendors, etc which is 
activity done at the Department level.

The GBR(s) will also be in this folder.

Naming convention appends the $ amount of the payment or invoice to the title of the 
document.  
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Talking Point:

Study initiation folder includes all versions of the contract during negotiation.  Finals of the 
budget and contract are located in the FINALS folder.

Notice the dates appended to the name of the document – we are using these for tracking 
and reporting purposes.  

Also note the “Modified” date and time to confirm the last time that a document was 
uploaded (but not necessarily modified as the name of the column may suggest).
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Talking Point:

There are several documents that reside in the main study folder, including the new study 
questionnaire.  The NSQ will be renamed after it is completed.

Revisions to the NSQ are imminent to ensure it addresses all of the critical information 
needed to get the study up and running expeditiously.  
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Talking Point:

The Internal Document Checklist should look familiar to you as this is the same list that is 
sent out by OCR via email during the startup of a new study.  As many of you know, the OCR 
now self retrieves as many of these documents as possible to reduce the burden on the 
study coordinator and to expedite the collection of essential documents. 

19



Talking Point:

This is one of the best places to check to find out the status of a study….
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Talking Point:

The back button in the browser window can be a little sketchy and the breadcrumbs do not 
always work as designed in SharePoint 2010, so the Navigate Up button is your friend.
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Talking Point:

If you use the “back” button on your browser window instead of the “navigate up” button, 
you may get an error message “Webpage has expired”.  When this happens, click on the 
“refresh” button to bring you to the last page and cancel the error message.  
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Talking Point:
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Talking Point:

SharePoint My Sites are commonly referred to as “Facebook for the enterprise” and are 
personal site collections providing each user with the ability to store private and public 
information such as documents, pictures, status updates, etc easily and efficiently.
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Talking Point:

Q1 – Check out the Communication Log and the Study Initiation folder.
Q2 – Check out the Regulatory Docs folder or the Internal Document Checklist
Q3 – Check out the Communication Log and the Study Initiation folder – especially the 
FINALS folder!
Q4 – It will be located in the main folder for the study
Q5 – Look within the Study Financial Management folder in the Sponsor Payments folder
Q6 – The IRB approved consent form will be found in the Regulatory Docs folder
Q7 – Sneak a peek at the most recent version of the SSL which resides in the SSLs folder 
inside the Study Financial Management folder
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