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 Title: Chair to Acknowledge Recommended 

Reviewers to the Promotion and Tenure 

Candidate Applications 

Objective: The Department Chair will 

acknowledge the recommended reviewers in 

the Promotion and Tenure application to move 

the application forward. 

Prepared by: Bonnie Adams 

1. As the chair you will receive a 

notification from Faculty Success when 

the candidate has submitted the 

external reviewer recommendations. 

 

2. Faculty Success uses the Howard Single 
Sign On (SSO) process, so please sign on 
with your howard.edu account before 
proceeding.  The easiest way to do this 
is: 
Open your browser (Chrome is 
suggested) 

 Go to the Howard University 
Provost’s website and select 
Faculty Select from the Helpful 
Links section (clicking the link in 
this step will take you there 
automatically). 

 Scroll down the Faculty Success 

page to the Faculty Success 

Login icon 

 This will walk you through the 
Howard Single Sign On (SSO) 
process. 

 Once you have authenticated 

your Howard ID, you will 

automatically be logged into 

Faculty Success. 

 

3. Once logged in, documents can be 

accessed from the Workflow Inbox. 
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4. As chair, the reviewers at this step 
will not be able to be viewed 
because of the way the system is 
set up by Watermark.  However, a 
PDF of the reviewers will be sent to 
you by the Faculty Success team.  
 

5.  if you have not yet received the 
document of external reviewers 
please email 
facultysuccess@howard.edu  

 
6. Please read the statement and 

acknowledge that you have 

received two eligible external 

review recommendations from the 

candidate.  

 

7. To acknowledge that you have 

checked the external reviewers and 

they meet the requirements above, 

please go to the ACTIONS dropdown 

and click SUBMIT TO FACULTY TO 

SUBMIT APPLICATION. If the 

provided external reviewers do not 

meet the criteria, please select the 

SEND BACK option to return the 

application to the candidate for 

correction. 

 

8. Over the summer, please solicit 

recommendations of additional 

external reviewers from the 

department APT committee or 

school/college APT committee (in 

schools without departments). You 

can then communicate with all 

potential external reviewers by 

email or phone to gauge their 

availability to submit a 

review.  Please make sure you have 

received commitments from at 

least four external reviewers. 
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9. Once the candidate has submitted 

their complete application (on or 

before July 31, 2023), you should 

log into Faculty Success and enter 

external reviewers' names and 

contact information. Then, you can 

obtain a unique link for each 

reviewer (in Faculty Success) to 

view the candidate’s application 

and submit their review. The 

deadline to upload the names of 

the external reviewers and send the 

inks through Faculty Success is 

August 7, 2023. Please 

communicate to the external 

reviewers the importance of having 

them complete the review on or 

before September 29, 2023. 

 

10. The application can then be tracked 
by monitoring the Workflow History 

 

 

11. Should you have any questions, 
please contact 

facultysuccess@howard.edu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


