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 Title: Faculty to Submit Promotion and Tenure 

Application 

Objective: The candidate will complete and 

submit the Promotion and Tenure application 

to the Department Chair. 

Prepared by: Bonnie Adams 

1. As the candidate you will receive a 

notification from Faculty Success when 

the Department Chair has acknowledge 

the external reviewer 

recommendations and the application is 

ready to be completed. 

 

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 a candidate for Promotion and 
Tenure, the ePortfolio must now be 
created by following the 
instructions listed.   

 
 
 
 
 
 
 
 

5. You may leave and come back to 
this form as needed by clicking the 
Actions menu and selecting Save 
Draft. Once you have finalized the 
responses click the actions menu 
and select Submit to the 
Department Chair to Request 
External Reviews 

 
6. Under Application Type please 

select:  

‐ Promotion application  

‐ Tenure application  

or Promotion and Tenure 

application  

 

7. Under Position Information please 

select:  

‐ the appropriate School or College 

‐ the appropriate Department  

‐ the Current Appointment Type 

‐ Current Rank / Title (please make 

sure to click through so that all 

options are viewed) and  

‐ the Proposed Rank and Title (again 

please be sure to click through so 

that all options are viewed) 

 

8. If you have received a Tenure Clock 

Extension please select Yes or no if 

you have selected yes and upload  

the tenure clock extension file. 
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9. The ePortfolio of supporting 

documentation is completed based 

on information that has been 

completed in the Activities section 

of Faculty Success. 

 

10.  if you have not yet completed the 

Activities section of Faculty success 

you are strongly urged to go 

through and complete the 

appropriate sections 

11. When completing the CV report all 
that is needed is to click on the 
Refresh Report button  
Click on your CV to ensure that it is 
complete and current. If there is 
information that is missing or needs 
to be updated save this form using 
the Actions button and Save Draft 
and then click on Activities to 
update the information. Finally, 
after you have updated your 
Activities come back to this form 
and click on the Refresh Report 
button  
The Faculty Activity Report is 
similarly generated based on 
information within your Activities. 

 
12. For Clinical Instruction and 

Professional Practice CET Faculty 
only: upload here any Clinical 
Instruction Professional Practice 
documentation required by the 
department school or college to 
which you are applying. 
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13. Additional Supporting 
Documentation: Finally upload any 
other supporting documentation 
you wish to have considered (a 
cover letter, teaching philosophy, 
executive summary, teaching 
evaluations, etc)  
Please note that this has been 
divided into sections: 
‐ Teaching Documentation 
‐ Scholarship Documentation 
‐ Service Documentation  
‐ Other Supporting 

Documentation  
Use your best judgment in adding 
information where you feel 
appropriate. 
Additionally multiple PDFs can be 
combined into a single document 
for ease of use for viewers. 

 
14. Once all documentation has been 

added please click on the Action 
button and click Submit to 
Department Chair to Request 
External Reviews. 
This step will move your application 
to the Department Chair to contact 
the external reviewers. 

 
15. The application can then be tracked 

by monitoring the Workflow History 

 

 

16. Should you have any questions, 
please contact 

facultysuccess@howard.edu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


