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Accessing the Faculty Activity Report 

Log on to Banner Web

Select the option “Faculty and Advisor” 
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Accessing the Faculty Activity Report 

Select “Faculty Activity Report Menu”
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Beginning the Faculty Activity Report 

You will see five options about the report. Start with “Select a 
Year” 

Choose the appropriate Academic Year, then select 
“Submit” 
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  Teaching, Advising and Curriculum Development

The screen will automatically fill in with courses taught during 
the academic year. This information cannot be deleted. You 
may add additional information using the Comment box.  

Use “Submit Changes” if you added comments, then “Next” to 
move on to the next tab.  
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Teaching, Advising and Curriculum Development

Sections marked with         are required and must be filled in 
before you continue. You must add a Type when you include 
Comments on this page. 

Use “Submit Changes” if you added comments. 
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Teaching, Advising and Curriculum Development

The changes will appear at the bottom of the screen, under 
Course and Laboratory Development. The “Multi Year 
Indicator” option saves entries that are applicable for several 
years (e.g. a committee assignment).  “Load Multi Year” will 
add information saved from previous years.  

See the next page of this guide in case you made a mistake.
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Teaching, Advising and Curriculum Development

If you made a mistake, select the Type next to the description 
of the error. Here, the error was made with the second course. 

The information will appear in a box labeled “Edit Course 
Development Record.” 

You can change your information or select “Delete This 
Record” then “Submit Changes” to delete the item.  
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Teaching, Advising and Curriculum Development

Choose “Next” to continue to the next page. 

Some advisee listings and some institutional committee 
assignments can be added to the form directly from Banner 
Web.  

 Unlike the Courses section, you can change and delete 
information here. Select “Load from Banner” to make use of 
this option.  

 Other Advising information can be added in the same way 
Course Development information was added. Select 
“Next” to continue. 
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Professional Development 

For each entry of Professional Development, Type and Title are 
required fields. 
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Professional Development 

Each Type of Professional Development may have additional 
requirements. The fictional example here is of a published 
paper.  

Use “Submit Changes” to add the information. When you have 
finished adding all Professional Development items, choose 
“Next” to move on to the next tab.  
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Professional Development

Information about Grant Funded Research will automatically 
be added from Banner Web. This information cannot be 
deleted. 

You can also add a General Comment about the proposal by 
using the drop down box. You cannot add additional research 
projects here.  Select “Next” to continue.  
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Professional Development 

Non Funded Research includes all research conducted that was
not covered by a course or by an organization.  

A title is required for each comment. After hitting “Submit 
Changes” click “Next” to continue.  
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Professional Development 

Other Research includes, but is not limited to: research 
through a grant paid out through another institution, grant 
funded student research projects you’re involved in, Academic 
Case Statements, etc.   

A title is required for each record. After hitting “Submit 
Changes” click “Next” to continue.  
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Professional Development 

Additional Degrees, Honors or Prizes can be added in the 
Degrees and Awards section.  The Award Type and Honor Title 
are required for each one.  

After hitting “Submit Changes” click “Next” to  

continue.  
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Service

Some institutional committee assignments will preload in this 
form from Banner Web. You can make changes and delete 
information that appears here. To bring information to the 
form, click “Load from Banner.”  
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Service 

Once you select a Committee Type in the drop down menu, 
more selections will appear next to Committee.   

After choosing a committee, you can add additional 
information. Select “Submit Changes” then click “Next” to 
continue.  
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Service

Special Programs include, but are not limited to, a 
presentation or speech at Rose‐Hulman, an institutional or 
departmental promotional program, etc.  

Program Type is required for each record. After 

hitting “Submit Changes” click “Next” to continue.  
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Service

The service tab includes off‐campus professional service 
activities that you completed during the academic year.  

After completing this page, you can select the different tabs to 
go back over the information you have added. When you are 
finished, select “Generate Report.” This creates a word 
document. Choose Open.   
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Faculty Activity Report

This is a screen shot of the finished report. 
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Faculty Activity Report

From the word document you can review the information and 
make any formatting changes you wish.  

  

If there are errors contained in the document, please update 
the Faculty Activity Report online, and re‐display the report. If 
you only correct the information in the Word Document, the 
underlying table that holds the data will be wrong. 

  


