
eAdd Instructions for Instructors 
 eAdd will be available from the second week of classes through  
the Automatic Withdrawal (Auto W) deadline for each session. 

Using eAdd 

1. Log into One.IU
(https://one.iu.edu).

2. Search for Kuali: Action List

3. Select the application

4. Click a Document ID link

to view an eAdd request (see

Notifications at right).

5. Take appropriate action by

clicking one of the buttons

(see eAdd request below).

Approve 
accepts the 

request and sends it to the 
next person in the process.* 

Disapprove 
denies the request. 

Hold allows the 
reviewer to 

postpone action on the 
request for further review. 

Add Note 
allows 

information to be added to 
the request.  If you add a 
comment, be sure to click 
Add Note before taking 
another action, or the note 
will not be saved. 

Notifications 

Note: eAdd is available to all currently enrolled IU Bloomington students, with the exceptions of students in the 
Maurer School of Law and Kelley Direct.  For ease  in processing an eAdd request, the instructor will receive an  
e‐mail stating that a student has requested to add the instructor’s course.  The instructor may click on the link 
provided  in  the e‐mail and  follow  the  steps  to add  the  student  to  the course.   However,  if  the  instructor has 
multiple eAdd requests to approve, it is more expedient to begin with the Action List in OneStart. 

*After  the  instructor  approves  an  eAdd,  it  will  route  automatically  to  the  appropriate  reviewer  (advisors,
department course authorities, school deans, et al.) for approval. 

Office of the Registrar, Indiana University Bloomington 

eAdd Request 
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