
UNIVERSITY OF HAWAI’I   REV Nov ‘10 
OFFICE OF RESEARCH SERVICES  
REPORT REQUEST FORM 

 
Name: _______________________________ E‐mail: ________________________ Telephone: ____________ 

Position: _______________________ Department: ___________________________ Campus: ____________ 

 
Reason: __________________________________________________________________________________ 
 
Data Type:    Awards            Proposals 
 
Focus:      All of UH 
                                        Specific Campus:  
                                          Hawaii     Kapiolani    Manoa     West Oahu 
                                          Honolulu    Kauai      Maui      System 
                                          Hilo       Leeward    Windward         

Specific College/Department/Researcher: _____________________________________ 
 
Date Range (Reports use Processed Date):                      

Fiscal Year (July to June) __________ 
Specific Dates  from:  ______________ to: ________________ 
Base report on a different date?  Award Start Date 

Awarded Date 
Sponsor:  All Sponsors 

Specific Sponsor: _____________________________________ 

Format:  Summary   
Listing (Select additional fields if desired) 

Award Info‐  Award Type  Program Type  ARRA   Project Scope      
Researcher Info‐  UH ID  Campus  School 
Dates‐  Start Date  End Date  Awarded Date  
Sponsor Info‐  Sponsor Type 

Frequency:        Once             Quarterly    Monthly               Annually 
 
Delivery:  E‐mail             Other:______________________________________________________ 

Special Requests:  

  

 

ORS USE ONLY                                                                                                
Date Request Received: _______________                                    ORS Director: _________________________________ 

Date Report delivered: ________________                       Date: _____________              Approved               Denied 

                                                                                      Additional Actions:          Review before delivery      CC’ed with delivery 





UNIVERSITY OF HAWAI’I   REV Nov ‘10 
OFFICE OF RESEARCH SERVICES  
REPORT REQUEST FORM ‐ INSTRUCTIONS 


 
The ORS Report Request Form is provided to assist the UH community in the ability to request data on the extramural 
funding activity of the university system.   


Please submit the completed form to the ORS Director’s Office located in Sakamaki Hall D‐200.  Upon approval by the 
Director of ORS the requestor may be contacted by ORS personnel for further clarification to aid in the creation of the 
report.  Below is an explanation of the fields contained in the form. 


Below is an explanation of the fields contained in the ORS Report Request form. 


Contact Information: (Name, E‐mail, Telephone, Position, Department, Campus) Complete each field as it applies to the 
requestor or contact person. 


Reason for report:  Provide a short explanation of why you need the report and how you are going to use the data. 


Data Type: Select either Awards or Proposals. 


• Awards – Projects that have been already been granted extramural funded. 
• Proposals – Applications for extramural funding. 


Focus:  Select All of UH or specific Campuses.  Optionally you can indicate a specific College, Department, or Researcher 
to further narrow the data presented in the report.  The selection should fall within your position’s authority.   


Date Range:  There are two options to refine the data by date, by UH fiscal year or by specific date period.  By default, 
reports use the ORS Processed Date to determine what will data will be included in a report.  Using the ORS 
Processed Date will allow data to match other public reports published by ORS.  At your request we can change 
the report to gather data using either the Award Start Date or the Awarded Date if needed. 


Sponsor:  Select if you want the report to contain data from all sponsors or focus on a specific Sponsor or Sponsor Type. 


Format:  Select either Summary or Listing format.   


• Summary report – Provides a short report featuring summary data and totals. 
• Listing report – Provides data by award or proposal annual increment.  The report will contain the following 


information:  PI Name, Department, Proposal ID, Sponsor Name, Proposal Title, Amount, Award Number, 
Processed Date and Start and End date. 


Additional fields:   Adding fields allow customization your Listing Report to include other information available in the 
database.   


  Researcher Fields: 


• UH ID‐ The unique number assigned to everyone in UH. 
• Campus‐ One of the ten campuses in the UH system that the researcher is associated with. 
• School‐  The researchers school 
• Department‐ The department in which the researcher is a part of. 


Sponsor Fields 







• Sponsor Type‐ The category that the sponsor falls under based on the type of it’s organization. (Federal 
Agencies [, US Colleges and Universities, Foreign, Hawaii Mainland [Business and Other, Government 
Agency, Non‐Profit, Health Organization]) 
 


Award Fields: 
 


• Award Type‐  Initial, Supplement, Non‐Completing Continuation, Deobligation 
• Award Number‐ The sponsor tracking number provided when a proposal is awarded. 
• Program Type‐ The type of work being done in the project (Research, Education and Training, Workshop, 


Publication, Clinical Trial, Ship Operations, Travel, Acquisition of Equipment, etc.) 
• ARRA‐ (American Recovery and Reinvestment Act) Indicates if the parent award has received ARRA 


monies. 
• Project scope‐ A description of the work done by the project. 


 
Date Fields: 
 


• Start Date‐ The date in which the project will start work. 
• End Date‐ The date is which the project will end. 
• Awarded Date‐ The date in which the award was received and accepted by ORS. 


Frequency:  This option gives you the ability to receive this report periodically. 


Delivery:  Enter the E‐mail address you would like to receive the report.  Select the checkbox if you would like to use the 
E‐mail address list in the Requestor Information. 


Special Requests:  This is the area to request for things not offered in the above form.  While we will make the best 
attempt at accommodating all requests there may be data that our system is not able to provide. 
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