
 RCB/Animal Welfare Office 
 

DEA‐M‐001                                                    Version: 000                                        Effective Date: 09/30/2021                               Pg. 1 of 12 
 

 

How to Register for a New DEA License – Schedule I 

 
1. Begin at:  CSA Registration Online Mgmt Tools 

 
2. Click New Registration 

 
 

3. Select your Business Category 
 Click “Researcher” in the Form 225 Column 
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4. Select One Business Activity and Click Continue 

 

 
 
 

5. Read Schedule I Researcher Pre‐application Checklist and check box to verify understanding 
 You will need a pdf copy of your IACUC approval, your Research protocol (not IACUC AUP) and the curriculum vitae for each investigator(s) 
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6. Enter Personal Information 

 
 
 

7. Click box for fee exemption (new window opens) 
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8. You do not need to enter Tax ID 

 Enter SSN 
 Enter the name of the Fee Exempt Institution as “Texas A&M University” 
 Enter the name of your department head/supervisor as The Certifying Official Name and include their Title, Email, and Phone Number. 
 Check box to agree and click proceed 
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9. Check box for Schedule 1, check for order forms, if needed, and proceed 

 
 
 

10. Answer all four No/Yes questions honestly and proceed 
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11. Document Upload 

 Click add project and a new window will pop up. 

 
 

12. Add a project name and change the default from no to yes for the question: ‘Are you conducting Animal Research’.  New questions pops up. 
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13. Answer yes to both 

 
 
 

14. Click Upload and upload each document requested 
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15. Add a description of the document 
 Click +choose and proceed with selection (IACUC approval) and upload. Close upload box. 
 Repeat for IACUC protocol upload 
 *ensure file names are not too long 
 Save project 
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16. Upload Curriculum Vitae for each researcher by clicking upload and proceeding as with the IACUC approval and protocol 

 

 
 

17. Answer question regarding source of controlled substance(s), as applicable and proceed 
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18. Skip this section and proceed 

 

 
 

19. The system will prompt you to enter specific drug codes 
 Follow the directions on the screen to move available codes to your selected codes 
 Click Proceed 
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20. Verify info, edit as needed.  Ensure application is complete.  Sign electronically. 
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21. Validate email address and submit application 

 
 
 

 
 

22. Note your tracking number and print a receipt for your records 

 
 

23. To check on the status of your registration, return to: CSA Registration Online Mgmt Tools  
 

 
 


