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Introduction to Agreements Tracking 
 

Basic User Terms 
 

Action Bar – The  row of  six buttons at  the  top of each agreement  that perform actions or open drop down menus.   The  first  three are  system 
buttons that always stay the same.  The last three are specific to the type and status of agreement and will change throughout the process. 

 
 
            System buttons that do not change                          Agreement specific buttons that change 
 

 
Assignee – The person currently responsible for the Primary Agreement. The Assignee can change throughout the life of an award 
 
Dashboard – a pre‐set filter showing the agreements in a queue for a specific set of people.   The PI Dashboard will include all the agreements on 
which they are PI or Co‐PI and Departmental Personnel Dashboard will include all agreements in their department 

 
Key – The unique identification number assigned to each agreement and subtask 

 
 
Primary Agreement – the “file” or data set for each agreement.  Also referred to as “the agreement” 
 
Reporter – The person who created the agreement or Subtask 
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Subtasks – A secondary action under a Primary Agreement that is given its own key.  Each subtask has a Subtask Assignee that is responsible for the 
specific task described  in the Subtask and  is not responsible for the Primary Agreement (unless the Primary Assignee and Subtask Assignee  is the 
same person). 
 
Watcher – A person who receives updates on an agreement or subtask when comments are made or the status changes.  The Reporter and Assignee 
can become Watchers as well as the PI, Department personnel or any other OVPR user. 

 

Agreement Types 
There are many different types of agreements in the AT and each has its own set of data and requirements. 
 

RFP  Review:   When  an  RFP  includes  terms  and  conditions  that must  be  reviewed  at  the  proposal  stage  including  FAR  clauses,  export  control 
language,  intellectual property requirements, or organizational conflict of  interest disclosures or certifications.   An RFP Review can be  linked to a 
Primary Agreement at the time of award. 
 
PRE Funded Agreement:   Used to capture the effort that  is performed on agreements BEFORE the award has been received.   This type  is used to 
indicate work that is being done by any OVPR personnel for a pending award that has not yet been received by the university.  An example of this 
would be a sponsor requesting VT to send an agreement sample for their review along with or after the proposal has been sent. 
 
Funded Agreements with Proposal: Funded sponsored research agreements issued as a result of a proposal 
 
Funded Agreements without Proposal:  Funded sponsored research agreements that have been issued without an official proposal being submitted 
through OSP.   These agreements will  include a  subtask  to  the Pre‐Award Administrator  to obtain  the necessary proposal paperwork and will be 
converted to a Funded Agreement with Proposal once the proposal has been processed. 
 
Funded Modification with Proposal: Funding added to a current project that was awarded as a result of a proposal 
 
Funded Modification without Proposal: Funding added to a current project that is issued without an official proposal being submitted through OSP.  
These agreements will  include a subtask  to  the Pre‐Award Administrator  to obtain  the necessary proposal paperwork and will be converted  to a 
Funded Modification with Proposal once the proposal has been processed. 

 
Non‐Funded Modification:  Modifications to current agreements that do not include additional funding but require review of new terms or changes 
in the statement of work 
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LOG – Funded Agreement: While a Funded Agreement with Proposal  is waiting  to be awarded or  in negotiation,  the department can  request a 
Letter of Guarantee (LOG).  This LOG will set up a fund in anticipation of the agreement being finalized with the department agreeing to cover any 
charges if the agreement is not finalized.  In such cases, a “clone” or copy of the Funded Agreement with Proposal is created and finalized.  Specific 
procedures are described in the Exhibit 02.  See Row 08 Cell 02 for further information on LOGs. 
 
LOG – Funded Modification:  While a Funded Modification with Proposal is waiting to be awarded or still in negotiation, the department can request 
a  Letter  of Guarantee  (LOG).    This  LOG will  set  up  add  funds  to  the  current  award  in  anticipation  of  the  agreement  being  finalized with  the 
department agreeing  to cover any charges  if  the modification  is not  finalized.    In such cases, a “clone” or copy of  the Funded Modification with 
Proposal is created and finalized.  Specific procedures are described in the Exhibit 02. See Row 08 Cell 02 for further information on LOGs. 
 
Other  Agreements:    These  are  non‐funded  agreements  negotiated  by  the  Contracts  Team  such  as Master  Agreements,  Teaming  Agreements, 
Confidentiality Agreements and Material Transfer Agreements.  When an “Other Agreement” is created, it is then further categorized as a specific 
“type of other agreement.” 
 

Incremental Funding PHS: OSP uses Agreements Tracking to keep track of incremental funding only when it is PHS funding in order to document the 
Conflict of Interest subtask. 

 
 
Agreement Status 
 
Each type of agreement has several different statuses associated with it.  The following are the most common: 
 

Newly Assigned:  When an agreement has been given to an Assignee, but the Assignee has not yet begun the review 
 
Initial Review: An indication that the Assignee has acknowledged the new agreement and has started review.  This status can be used in different 
ways, depending upon  the person’s preference or can be skipped altogether.   The original  intent was  to  indicate when  the agreement had been 
reviewed and any necessary subtasks assigned, but the actual terms had not yet been reviewed or negotiations started 
 
Active Negotiations:  The Assignee has begun working with the sponsor and negotiating the agreement 
 
Awaiting Signature:  The agreement has been finalized and is in the signature process 
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Post‐Award Review: The agreement has been  finalized and  signed by all parties and has been  sent  to  the Post‐Award Administrator  for a  final 
review 
 
Award Set‐Up In Process: The Post‐Award Administrator has completed their final review and has sent the file to the Processor to enter the award 
data into Banner, set‐up the fund number and send the PAN 
 
Completed: When the agreement has been finalized and, if a funded agreement, has been set‐up and the PAN issued 
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Dashboard 
 
When a user  logs into Agreements Tracking they will see their Dashboard.  A PI will see all Agreements on which he or she is listed and Departmental 
Personnel will  see  all  the Agreements  for which  their department has been  listed.   Each Dashboard will have  two  sections  listing open  and  closed 
agreements and multiple columns presenting at‐a‐glance  information. The “Open” section of  the Dashboard  includes all Agreements  that have been 
entered  into the AT and have not yet been Completed. The Completed section  includes all Agreements for which all tasks have been finalized, which 
means  something different  for  the  various  types of Agreements.   Completed means  the Agreement has been  Set‐up  and  a PAN  issued  for  funded 
agreement, and it for an RFP review it means the review is done and the Pre‐Award Administrator has received the Contracts Team review. 

 
PI Dashboard 
This is a sample PI Dashboard.  It shows Dr. Tafti as the PI.  The first one in the list shows another PI, which indicates that Dr. Tafti must be listed as Co‐PI.  
The columns are slightly different for the open and completed lists. 
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Departmental Dashboard 
 

This is a sample Departmental Dashboard.  It shows many different PIs that are all within the same department.  The columns are slightly different for 
the open and completed lists. 
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Columns 
Each Dashboard has multiple columns of information for at‐a‐glance information and filtering.  To see the information in a specific order, click on the 
column heading and the arrow icon to reorganize the data 

 

 

T 
The “T” Column indicates the Type of Agreement by showing a different icon for each type.  By hovering over the icon, the user can see a pop‐up that 
describes the type of agreement. 

 

Key 
Each Agreement is assigned its own unique identifier called the “key.”  By clicking on the Key, the user will be taken to the Agreement details  
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Name 
The first and last name of the PI is listed for each Agreement 

 

Proposal Number 
If an Agreement has a proposal number associated with it, it will be identified in the proposal number column.  There are types of agreements such as 
Confidentiality Agreements that will not have a proposal number.  There are also instances when a funded agreement does not yet have the proposal 
paperwork submitted to OSP.  In these cases, the agreement type will indicate it is “without proposal” and no proposal number will be listed here. 

 

 
Sponsor Name 
The name of the sponsor is identified in this column 
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Assignee 
The person to whom the Agreement is currently assigned and has primary responsibility for overseeing it is listed in the Assignee column.  This may 
change over the life of the Agreement and will not be the same for each Agreement. 

 

 
Status 
The current status of each Agreement is reflected in the status column as it is updated by OSP personnel. 

 

 

 



AT 15_PI & Departments  11 

 

Sub‐Tasks 
Each Sub‐Task under the Primary Agreement is listed on the Dashboard.  Hovering over the Sub‐Task key number will bring up the Sub‐Task Summary 
and clicking on the Sub‐Task key will take the user to the Sub‐Task details page.  Subtasks that are crossed through have been completed. 

 

 
Created and Updated 
These are the dates the Agreement was initially entered into the AT (Created) and the date the Agreement was last updated.  The Updated status only 
shows the date the Primary Agreement was updated.  If there was activity on a Sub‐Task, that date would not be brought forward to the Primary 
Agreement’s updated column. 
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Grant Number 
After an Agreement has been Set‐Up and moved to the “Completed” section, a column indicating the new Grant Number is available. 
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Agreement Details 
 
When the user clicks on a specific Agreement, they will be brought to the Agreement screen that contains several sections of  information about the 
Agreement: 

 
 
Each section is described below: 
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Summary Field 
Located at  the  top of  the screen,  the Summary Field  is a short description of  the Agreement.    It usually  includes  the PI name, sponsor and proposal 
number.  Other details such as a due date might also be included.  The Summary Field is used in the Subject line of all automated emails that are sent 
out regarding the Agreement. 
 

 
Details  
The Details section of the Agreement screen displays selected details from the Agreement Data.  The Agreement Type and Status are always at the top 
of  this section.   Additional details below  the Type and Status will vary depending upon  the  type of Agreement and how much  information has been 
completed by OSP. 
 

 
 

Action Bar 
At the top of the screen is the “Action Bar” that provides the user with several actions available to them 

 

By clicking on these Action tabs, the user can attach a file, attach a screenshot or designate themselves as a watcher 

Type and Status 
will always appear 

Other details will 
vary for each 
Agreement
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People  
On the right side of the screen is a section that lists all the people associated with the agreement 
 

 
 
 
Dates  
On the right side of the screen below the People section is a list of important dates on the Agreement including the date the Agreement was originally 
entered into the AT (Created), the last date the Agreement was updated and the date the Agreement was originally received by OSP. 
 

 
 

Person currently responsible for Agreement

Person who originally entered Agreement into AT

Persons, such as Co‐PIs, who are listed on the 
Agreement.  Persons listed here have access to the 

All Departments listed on the Agreement.  Department 
Personnel from these Departments have access to the 
Agreement 

Persons who have chosen to be notified of all activity on 
the Agreement 
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Subtasks 
 
General Information 
In the middle of the screen is a section that lists and provides access to all Subtasks associated with the Agreement.  If there are no Subtasks, this section 
will not appear.  Each Subtask listed has three pieces of information about it provided in this view:  The Sub‐Task Summary, Status and Assignee. 
 
 

 
 
 
 
There are  some  types of  Sub‐Tasks  that will be  “Unassigned.”   The purpose of  these  Sub‐Tasks  is  to document  the work being done by non‐OVPR 
persons.  For example, if OSP is waiting on something from the PI or the Sponsor, a Sub‐Task will be created to document when the request was made 
and how  long OSP was waiting on a  response.   Sub‐Tasks assigned  to OVPR persons will be assigned and a “queue” will be created  in  that persons 
Dashboard and an email sent notifying them of the new task. 
 
Actions Available 
 
When a user hovers over the end of the row for a Subtask, a gear icon will appear containing a dropdown menu.  
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The dropdown menu contains several actions that are available to the user: 
‐ View Agreement:  This will open the Sub‐Task Agreement screen (see below for further information) 
‐ Attach Files: Allows the user to browse for and attach a file to the subtask  
‐ Attach Screenshot: Allows the user to attach a screenshot 
‐ Watch Agreement: Designates the user as a watcher who will receive notices whenever the Sub‐Task is updated 

 
Subtask Agreement Screen 
Clicking on the Sub‐task name will take the user to the Subtask Agreement screen: 
 

 
 
 
Each Sub‐Task is given its own Key number.  Comments and attachments made to the Sub‐Task do not roll‐up to the Primary Agreement.  One thing to 
note on the Sub‐Task screen is the “breadcrumb trail” at the top of the screen showing the user which Primary Agreement the Sub‐Task is under.   To 
access the Primary Agreement, the user can click on the Primary Agreement Summary in the “trail.” 

“Breadcrumb Trail” showing Primary Agreement
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Comments in Activity Section 
At the bottom of the screen is the “Activity” section with several tabs.  The tab that will be of most interest to users is the “Comments” tab.  This is a log 
of all comments made on the Agreement and shows who made them and when.   

 

 

 
 

 


