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GUIDE FOR REPORTING IN CAIRS 
CAIRS Landing Page 

Go to www.CAIRS.ubc.ca 

 

Resources for Privacy Information, Site Investigations, and Ergonomics are available. 

There are 3 options to enter a form: 

1. Continue To Report (to submit an incident form) 

2. CWL Login (for those returning to a saved form) 

3. Administrator Login (for those with registered access to review incidents and print reports) 
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Instructions for selection buttons: 

1. Person Injured/Affected 

 Indicate the person injured or affect by the incident. 

 This will determine what User types are available. 

2. User Filling in Form 

 Indicate where you  (the one  filling  in  the  form) are a 

supervisor or the person injured/affected in incident. 

 The Witness/Person Reported To  is only applicable  to 

visitors, other students, and contractors. 

 If you are a supervisor and the person injured/affected 

in  the  incident,  select  the  “person  injured/affected  in 

the incident”.  

3. Severity 

 Indicate  if  the  incident  required  the  person 

injured/affected  to  seek  Medical  Treatment  from  a 

doctor/hospital,  or  lost  time  after  the  day  of  the 

incident. 

 If not Medical Treatment or Time Loss, select Incident‐

Only  (minor  or  near‐misses  that  could  have  been 

serious in consequence). 

   

*Note: Person Injured/ 

Affected, Severity, and 

Type of Claim settings can 

be changed later. Choose 

based on facts at the 

present time. 

*Incidents: Accidents 

which resulted (or almost) 

in an injury, occupational 

disease, or property 

damage. 

*Near‐miss: An incident 

that had the potential for 

causing an injury, 

occupational disease, or 

property damage. 



 

UBC CAIRS Operation Manual 2017 – Last Revised Nov. 2020 
Note: This Manual is subject to changes based on technical enhancements.  Page 3 
   

Reporting 

Two reports will typically be required for employees of UBC: 

1. A Supervisor Report. 

2. A Person Injured/Affected Report. 

Supervisors: 

 Supervisors  (Manager,  Supervisor, PI,  Lab Manager, Dept. Head, etc.)  are  required  to 

complete a report in order to ensure actions are taken to prevent reoccurrence and/or 

correct hazards. 

 Supervisor Reports serve as both an Incident Investigation and a Form 7 (WCB Claim). 

o The form includes 6 Steps. 

 Supervisors  can  click  the  email  link  from  a  person  injured/affected  report,  or  start  a 

report on the CAIRS website. 

 Note:  If you are the supervisor of the  individual, a “Supervisor” Report must be  filled, 

and not the “Witness/Person Reported To” Report. 

Person Injured/Affected: 

 The person injured/affected will only see Steps 1‐4. 

 The Person Injured/Affected Report serves as a hazard/incident notification and a WCB 

Form 6A (Notice of Injury to the Employer). 

 When  a person  injured/affected  submits  a CAIRS  report  and  inputs  their  supervisor’s 

name  and  email,  that  supervisor will  receive  an  email  notification  to  complete  their 

report. 

o The Person Injured/Affected form and Supervisor form should link after. 

 Note: The injured person is still required to phone the WSBC TeleClaim to file a claim. 

o A pop‐up box appears after submitting a Medical Treatment or Time Loss Report 

with the required TeleClaim information. 

 

Witness/Person Reported To: 

 This short form is applicable to those injured or affected and without Supervisors, such 

as visitors, select students, and contractors. 

 The form will not allow worker classes to be selected. 

 This form will not be included in Incident Statistics, due to the risk of duplication. 

 This form will not be capable of linking to an injured person form. 
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Report Submissions Process Flow 

CAIRS  reports are  typically  submitted by  two categories of persons  that may be  linked  together after 

submission: 

1) The supervisor 

2) The injured/affected person 

Starting the Process 

It does not matter who submits the CAIRS report first, but the supervisor must submit their preliminary 

report in CAIRS within 2 days of the incident. 

Supervisor Form 

 When  a  Supervisor  enters  the  email  address  of  the  injured/affected  person  on  the  Personal 

Information step, that email will receive a request to submit a CAIRS report. 

 The  email  received  will  contain  an  html  link  to  review  incident  information.  Personal  and 

employment information is not visible per privacy security. 

   

 

 Note: Only registered administrators of CAIRS will see the linked report. 

Injured/Affected Person Form 

 When the injured/affected person enters the email address of the supervisor on the Incident 

Information step, that email will receive a request to submit a CAIRS report. 

 The email received will contain an html link to review incident information. Personal and 

employment information is not visible per privacy security. 

     

 

 Note: Only registered administrators of CAIRS will see the linked report. 

 Note:  If  the  indicated Supervisor  is unable to complete  the CAIRS report, they should  forward 

the email to a designated alternate. If that is unable to be done, the alternate can create a new 

“Supervisor”  report  on  the  CAIRS  main  page:  https://www.cairs.ubc.ca/public_page.php

Email & 

Link Used 

Email & 

Link Used 
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Step 1‐ Incident Information 

Supervisor relationship drop 

down allows for options for 

the writer, as a supervisor 

section is further down. 

Reported by user type is only 

visible to SRS/HR 
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Note: The save button hovers over the  left hand side during each step. 

To save, click the button, and make sure to enter your CWL. 

 

Note: A saved report does not constitute an official submitted report. 

Saving  is  meant  to  be  returned  to  within  asap,  and  must  not  delay 

preliminary incident reporting.  

 

 

 

 

 

Building will notify CAIRS 

Administrators based on 

their filter settings. 

GPS coordinates are required 

and help indicate where the 

incident occurred. Note that 

you can zoom in to street 

level. 

Attachments containing 

personal information 

(including in the file name), 

will be relocated to a secure 

section for RMS only, and 

deleted from the report. 
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Incident Details, Description and Sequence of Events 

 Does not include any names or personal information. 

 Include  information obtained  from your  site  investigation  leading up  to  the accident and 

what happened (pre‐incident, during, and post‐incident). 

o Ex: (Bad): Worker got poked by needle  

o Ex: (Good): Worker was removing needle from packaging which resulted  in worker 

accidently  poking  themselves with  a  needle. Worker  has  performed  this  process 

several times in the past, after receiving training on the procedure. Needle was still 

clean at the time, and was discarded. 

 Overexertion and Repetitive Motion incidents should include weight of item lifted and clear 

description of activity (postures, frequency, distance traveled, etc.). 

o Ex: (Bad): Worker hurt their shoulder. 

o Ex:  (Good): Worker was  removing  lifting  several boxes weighing approximately 50 

pounds each over 4 hours.  Worker did not notice pain until the next day. Lifting was 

done  from  the  ground  and  then moved  to  another  room  and  placed  at  a  height 

around waist level. A dolley was available, but not used. Worker received training on 

safe lifting procedures at last crew talk last month. 
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Incident Response 

 

This may be different than the 

writer, and can be specified by 

supervisory relationship. 

Note: “Reported To” is when it is 

reported to a representative of 

the Employer (Supervisor, 

Administrator, etc.) 

First Aid should be a qualified 

OFA Attendant other than self 

for employees. 

Additional fields appear if “Yes” 

is selected. 
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Step 2‐ Additional Incident Information 

 

 Complete this area to indicate Work‐Relatedness for WCB Claims. 

o If uncertain of work‐relatedness, click “Uncertain” and  indicate why  in the box that 

appears. 

 

Note:Do not enter personal 

information into the 

“Comment” box. 

Note: This field only 

appears for Time Loss 

Accidents 
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Step 3‐ Personal Information 

 Complete this area for WCB Claims. 

 Personal Information should not be made public. 

 

Important! This will send an 

email to the address. 

Be advised for sensitive matters. 

It is optional. 

Note: “Personal Id. Information” 

and “Contact Info” can be left 

empty and filled later. 

If Time Loss: the fields can be 

filled through the Payroll link. 

Note: For “No Injury” reports, 

only the Employee ID and Email 

display. 
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Note: Upon advancing to Step 4, the disclaimer will appear for Time Loss Incidents: 
 

 

Note: The email sent to the writer, supervisor, and CAIRS administrators for a Supervisor Report 

will include: 

“Due Immediately:   
 ‐ Please submit employment and payroll  information  immediately, so  that Workplace Health 
Services can submit this Time Loss claim as required by WorkSafeBC. If you do not have access 
to payroll  information, you must forward the following  link to your department administrator 
for payroll data entry:https://payroll_string 
Note: This link will not provide any information about the incident other than the name of the 
person injured/affected, it is used only for data entry.” 
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Step 4‐ Employment Information 

 Complete this area for WCB Claims. 

 Personal Information should not be made public. 

 

Note:  Selecting  a  Department,  Union,  Building  Ops  Crew,  or  SHHS  Unit,  will  automatically 

trigger certain safety administrators and department personnel to be notified of the incident. 
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Note: Upon advancing to Step 5, the disclaimer will appear: 

 

 Within 48 hours, the Supervisor Report must be submitted with all information from Steps 1 

– 4 for a WorkSafeBC Claim, and Steps 5 and 6 for a Preliminary Incident Investigation. 

 The  Supervisor will  have  25  calendar  days  to  add  any  additional  information  for  a  Full 

Incident Investigation. The writer can access the report via the link emailed. 

o The link will allow whomever to complete details for Step 3 “Personal Information” 

and Step 4 “Employment Information.” 

 

 Hover  over  “fixed 

work  schedule”  for 

an example. 
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Step 5‐ Accident Investigation 

Note: This Step is only visible for“Supervisor” reports and CAIRS Registered Administrators. 

 

 

 The area of the incident should 
have  been  investigated  prior 

to completing this step. 

 At  least  one  box  from  each 

section  must  be  checked  for 

completion. 
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Root Causes 

 Root  Cause  indicated  cannot 
be  challenged  by  asking 

“Why?” 

 Root  Cause  does  not  blame 

the  individual;  it  is at a higher 

level determination. 

 The  Root  Cause  box  should 
summarize  all  the  above 

factors to assist in determining 

the real Root Cause(s). 

 By  hovering  over  the  “root 
cause”,  a  pop‐up  will  display 

with further guidance. 
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Persons Who Carried Out, Participated In, or Reviewed the Investigation 

 Accident/Incident Investigations are required to have involvement by the JOHSC or LST. 

 A worker safety representative on the JOHSC or LST, that is knowledgeable in the work/area 
and investigations, must be involved. 

 An Employer Representative is the Manager/Supervisor/PI/Faculty responsible for the area. 

 Involvement is participation or review, and the ability to provide recommendations. 

 Upon  inputting  an  email  and  saving  the  form,  the  JOHSC  or  LST  member  receives 

notification to review the form. 

Note: This section is required, but is skippable upon initial entry, allowing you to work with the 

specific persons required. But is required upon follow up, otherwise the Accident Investigation 

(AI) portion is considered incomplete. 

 
 

Return To Work Update 

 

Important: For Time Loss 

Accidents, return to the report 

to update return to work date. 
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Step 6‐ Corrective Actions 

Note: This Step is only visible for “Supervisor” reports and CAIRS Registered Administrators. 

 

Corrective Actions Step Corrective Action Identified 

 The first Corrective Action(s) should indicate the action(s) immediately taken to ensure that 

the scene is safe for work to continue or to prevent unsafe work from continuing. 

 Corrective Actions identified follows the hierarchy of controls 
1.Elimination  2. Substitution  3. Engineering  4. Administrative  5. PPE 

 SMART 

o Specific (Not vague, states exactly what needs to be done) 

o Measureable (Can be objectively recognized that action has been achieved) 

o Actionable (Use of strong clear action verbs) 

o Realistic (Must be within reach and obstacles are considered) 

o Timely (A completion date is assigned) 

 Matches the root cause(s) and works to mitigate/prevent incident reoccurrence 

 Ensuresthe Corrective Action itself does not create another hazard 
 Corrective Actions do not read as Modified Duties assigned to the individual  

Preliminary Corrective Action 

Guidance 

Corrective  Actions  Step   

Assigned To 

 Each  corrective  action  must 

have  a  specific  person 

assigned  to  it  with  an 

estimated date of completion 

 Entering  “Facilities”  or 

“Building  Operations”  is  not 

sufficient. How will  they know 

to  fix  the  issue?  That  is  why 

the  supervisor  must  assign 

responsibility  to  contact  and 

follow up. 

 Date  Completed  indicates 

when  the  action  was 

completed. 

Full Corrective Action Guidance 
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Saving and Submitting the Report 

The  identification  of  Corrective  Actions  from  Root  Causes  on  CAIRS  provides  an  important 

mechanism to ensure follow up and accountability by assigning specific persons to address the 

issues with date(s) for follow up and completion. 

Note: Reports are considered  incomplete until all Corrective Actions have been  implemented 

and/or changed by completing the Final Actions Taken and Date Completed in Section 6. 

Note: Section 5‐6 do not have to be completed at the time report  is first started. A reminder 

will  go  out  to  the  reporter/manager  and  administrators  asking  for  the  initial  investigation 

summary which must be submitted within 48 hours of the incident date. 

Using the SAVE function: 

 During the  initial  input process,  if you need to close down the file 

or  don’t  have  the  needed  information  for  the  investigation  and 

corrective actions, click  the CWL Login and  log  in with your CWL 

BEFORE closing the window. 

 Any  updates  to  the  on‐line  report  afterwards  can  be  done  by 

logging in with your CWL. 

 A saved  report does not constitute an official submitted  report. 

Saving is meant to be returned to within asap, and must not delay preliminary incident 

reporting.  

 Note:  An  email  will  not  be  sent  upon  saving.  It  is  up  to  the  writer  to  follow  the 

instructions provided in the browser upon saving. 

Click SUBMIT to enter the initial/completed report into the on‐line system. 

 The report can only be accessed again for updates by the link sent to the writer’s email 

after submission, or with Registered Administrative Access to CAIRS. 

 


