
 

 

CITI training for Non‐Loyola affiliated research personnel 

 

Getting started if you already have a CITI account:  

If you already have a CITI account (either as independent user or with another institution), log into your 

account by visiting http://www.citiprogram.org or using the link you normally use.  

This should take you to the My Courses page. On this page you will see a button that says Add 

Affiliation. Click this.   

 

 

Now you will see a page with a search box. Search for “Loyola University of Chicago.” There are other 

Loyola universities, so make sure that you select “Loyola University Chicago!” 

 

 

 

 



 

 

 

Selecting “Loyola University Chicago” will bring up two check boxes. Click to agree to the terms of 

service and then again to affirm that you are an affiliate of Loyola University Chicago. Then click 

Continue.  

   

 

Getting started if you DO NOT already have a CITI account:  

You may have the option of registering for a CITI account through your insitition. If so, follow your 

insititution’s instructions on how to create an account. After you have an account, follow the steps 

above to affilate that acount with Loyola University Chicago. 

If you do not already have a CITI account and do not have the option of registering for one through your 

instition, go to http://www.citiprogram.org  Click Register.  

This will bring you to a page with two options. You want the first option: Select Your Organization 

Affiliation. Search for “Loyola University of Chicago.” 

 



 

 

Selecting “Loyola University Chicago” will bring up two check boxes. Click to agree to the terms of 

service and then again to affirm that you are an affiliate of Loyola University Chicago. Then click 

Continue to Create Your CITI Program Username/Password and follow the steps to create an account.  

 

 

 

Adding CITI courses:  

In the process of affiliating with Loyola University of Chicago, CITI may automatically take you to the 

page to add your courses. If not, find ‘Loyola University of Chicago’ on the main page and click View 

Courses. Or, use the top menu and click My Courses. 

 



 

 

At the top of the ‘My Courses’ page, make sure you are showing courses for Loyola University Chicago. 

 

 

At the bottom of the ‘My Courses’ page, click Add a Course. 

 

 

Selecting the right CITI courses: 

To select the correct courses, you will need answer a series of questions.  

First, you may be asked if you want to register for a ‘COVID‐19: Back to Campus course.’ This course is 

not required and you can respond No. Then click Next. 

   

 



 

 

Now you will need to select the right user group. Select LUC Sponsored Research Personnel. Click Next. 

 

 

The last page has a long list of options.  

If you are working with human subjects and are completing this course as a requirement of IRB 

approval, you will select Group 1, which is the first option. You do not need to select any other options 

and can scroll to the bottom to click Next.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

If you are working with animals and are completing CITI training as a requirement of IACUC approval, 

you will scroll past the first few options and select the option that says The "Working with the IACUC 

Course" is required if you plan to use laboratory animals in your work or plan to supervise such work. 

It is not required, but you have the option of specifying the animal species you will be working with. 

Once you are done, scroll to the bottom of the page and click, Next. 

 

 

Completing your required courses:  

You will see your course in ‘Courses Ready to Begin,’ or ‘Active Courses.’ If you are affiliated with 

another institution and have completed their CITI training, you may see that some or most of the 

modules are already completed. You will only need to take the modules that are not yet completed. 

Click Start Course or Continue Course and follow the CITI instructions to complete the required course.  

 

 

 

 

 



 

 

Downloading your Completion Report:  

Once you’ve completed all the modules on the course with a passing score, you will need to download a 

Completion Report for the IRB or IACUC. You can access these reports in several places – from the ‘My 

Courses’ page, the ‘My Records’ page, and from the page that appears when you finish your course. 

 

 

Click on the View – Print – Share Record button for the correct course. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

The Loyola IRB and IACUC require a copy of the Completion Report. Click View/Print for your 

Completion Report and save it as a PDF.  

 

 

Now you can send your Completion Report PDF to the Loyola PI or research coordinator who is 

responsible for submitting the IRB or IACUC application!  


