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CURRICULUM WEB SITE 
http://www.jmu.edu/curriculum 
This is general curriculum information. You can use links to go to specific areas. 

Home Page 

 
 

 
Left Navigation 

All users get the same left navigation. 

Home page 
Introduction to curriculum and instruction (C&I) process. 
Explanation about course proposals. 

Explanation about program proposals. 
Explanations about roles and responsibilities.

Online and paper forms links are available. 

Faculty enter course proposal information. Approvers review and vote.

Specific terms are explained.

FAQ = Frequently Asked Questions.

OTHER LINKS Description 
You can view the JMU Computing Web site. 

You can view the JMU Office of the Registrar Web site. 
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ONLINE CURRICULUM SYSTEM 
Click Online Curriculum System on the left navigation. Screen below. 
 

 
 

Log‐in Box 
 

Click here to get the Log‐in Box. 

1.

2. 

 

3.

You must log in to get the secure site. 
1. Enter your e‐ID. 
2. Enter your password. 
3. Click [OK]. 
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COURSE ACTION REQUEST SYSTEM Home Page 
 
Left Navigation  

All users get the same left navigation. 
 
 

HELPFUL LINKS Description 
This link goes to the COURSE ACTION REQUEST SYSTEM home page. 

Proposers can add a new course. 

You get access to your academic unit’s existing courses. 
You get access to a form to request a new subject identifier. 

You only view courses that you submitted for approval. 

You only see courses at your level. You review and vote. 

Self Help explains specific topics. It appears in a new window. 

If you have any questions or ideas, e‐mail goes to curric@jmu.edu. 

ACADEMIC LEVEL Description
These courses have not started the C&I process. They can be seen by others 
in your academic unit. 
Courses posted for the academic level to review. 

COLLEGE LEVEL Description

Courses approved at the academic level; pending review at the college level. 

Courses approved by the originating college(s); pending review by Graduate 
Council. 
UNIVERSITY LEVEL Description 
All courses approved at the academic unit and college level are available to 
review at the university level. 
All can see the fully approved courses. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Online Curriculum System  ‐ 3 ‐  September 2008 



 

COURSE ACTION REQUEST SYSTEM Home Page (continued) 
 
 Main Section 

Screen below is the main section on the home page. 
You have your “Level of Approvals:” under Undergraduate, Graduate or both. 
 
 

 
 
 
 
    If levels of approval are not accurate, email curric@jmu.edu.  
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Voting 
Three levels for reviewing: Academic Unit   College   University 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UG = Undergraduate    
GRAD = Graduate 
 
C&I = Curriculum & Instruction 

GGC = Graduate Governance Committee 
 
 
 
 
 

 If any reviewer votes “No” for a course proposal, then it can be edited and revised by the 
original proposer. 
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My Courses Needing Approval 
When a course proposal is ready for your review, you’ll receive an email notification. You can also see 
any proposals waiting for your approval through the My Courses Needing Approval link. 
 
Click the specific course listed in the Course column to view course details and vote. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Example: click FAKE 398, screen appears on the next page. 
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My Courses Needing Approval (continued) 
The screen below shows course proposal details for FAKE 398. 
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Academic Level Approvers (Academic Unit Head and Academic Unit C&I Chair) get this option at the 
bottom of the page. Only approvers receive this screen. Click “I approve…” or “I DO NOT approve…” 
and click [Submit]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

My Courses Needing Approval (continued) 
If you click “I approve…” and [Submit], the screen appears below.  
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If you click “I DO NOT approve…” and [Submit], the screen appears below.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Academic Level Approver gets the automatic e‐mail after clicking “I DO NOT approve....” 
 
Subject: Course NOT approved 

 
The following course has NOT been approved. If you need further explanation, 
please send a reply to this e‐mail. 

 
Course: FAKE 311 

 
Explanation Below: This course is not available for the next 10 years. 

 



 

Approvers 
All approvers review and vote for each course proposal. 
 
After approving the FAKE 312 course, this screen appears.  
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All approvers get the same text in lines 1 and 2. Line 3 changes to specific approval levels. Line 3 above 
is at Academic Level. 
 
When a course proposal is being reviewed at Academic Level: 
"Before the course can proceed, all approvers at the academic unit level must vote to approve it." 
 
When a course proposal has completed Academic Unit Review, the final approver at the Academic 
Unit level sees this message: 
"The academic unit level review is complete. An e‐mail has been sent to all the College C&I Chairs 
associated with the course to begin the college level review process." 
 
When a course proposal is at College Level being reviewed: 
"Before the class can proceed, all approvers at the college level must vote to approve it." 
 
If course proposal has completed college level, the final approver sees this message: 
"Thank you for completing the review at the college level. An e‐mail has been sent to the Dean." 
 
When dean approves: 
"Before the class can proceed, all deans must vote to approve it." 
 
The final approver at the dean level votes, the approver receives this message: 
"Thank you, the vice provost is the last person to approve this course." 
 
 
 
 
 
 



 

Academic Level 
There are two links — Courses Pending and Academic Level Reviewing — under ACADEMIC LEVEL. 
 
Courses Pending:  These proposals have been submitted by the original proposer for review by faculty 

in his/her academic unit. The proposal has not formally entered the C&I process and 
can be modified by the original poster. 

 
Academic Level Reviewing:  These proposals have begun the C&I process and are awaiting approval at 

the academic unit level. 
 
When a course is being informally reviewed, it is in the Courses Pending area. 
 
Courses Pending screen below shows no courses posted for review. 
 

 
Courses Pending screen below shows specific courses that are posted for review. 
 

 
Click the specific course to view the course information. 
 

 Printer Friendly Version appears at the top. You can click that link and print if you want a hard 
copy. 
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Academic Level (continued) 
Click Academic Level Reviewing under ACADEMIC LEVEL. All faculty in the academic unit can view 
these courses. 
 
When a course has been posted for approval, it appears in the Academic Level Reviewing area. 
 
Screen below. Click the specific course to view the course information. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 All at the academic unit level must approve before the course proposal moves to college level 
review. 
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College Level 
After course proposals have been reviewed and approved at the academic unit level, they are ready for 
review by the college C&I committee. 
 
Click College Level Reviewing under COLLEGE LEVEL. Approvers receive different screens based on 
their level of approval. Home page screens below for specific approvers. 
 
Academic Unit Head, Academic Unit C&I Chair, Dean and all Faculty get this screen. 
 

 
Specific course proposal allows you to review and cast vote.  
ACTG 624 (p. 13) shows the information. 

 
 
College C&I Chair gets this screen. 

 



 

College Level (continued) 
All approvers get the course proposal information. 
 
Course detail screen below appears at the top. More fields still appear on the page. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Cast Vote 

Cast Vote is shown at the bottom of the page. 
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College Level (continued)  
 Cast Vote (continued) 

 
Click Yes. Screen below.   
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Click No. Screen below.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Click I acknowledge. Screen below.   
 



 

College Level (continued) 
After course proposals have been reviewed by the originating college(s), they are ready for review by 
the Graduate Council. 
 
Click Graduate Level Reviewing under COLLEGE LEVEL. All viewers see the same screen. 
 

 
Graduate council votes are not collected through the online curriculum system. The Graduate School 
sets voting deadlines and collects votes. 
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University Level 
There are two links — University Review and Approved Courses — under UNIVERSITY LEVEL. 
 
University Review:  Course proposals viewable from this link have been approved by academic unit 

and college level. Any faculty member can review these course proposals. 
 
Approved Courses: These courses have been fully approved. All faculty can view these courses. 
 
The University Review screens are below. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
The Approved Courses screen is below. 
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My Proposed Courses 
Click My Proposed Courses on the left navigation. 
 
Screens below. 

 
 
Only approvers view this page. 

Only approvers get this link. 
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Notes 
 
Subject Identifiers 

You get access to the specific Subject Identifiers in the academic areas you are affiliated with. If 
something not showing, email curric@jmu.edu.  
 
Approve Individual Courses 

Approvers must review each course proposal individually. Approvers cannot approve all proposals with 
one click. 
 
Automatic E‐mail  

Two specific e‐mails are shown below. Link goes to “Welcome” Home page. You must click My Courses 
Needing Approval to review and vote on the specific course proposals. 
 
E‐mail below automatically gets sent to the Academic Unit Head, Academic Unit C&I Chair and any 
other approvers indicated by the original proposer: dual‐level, cross‐listed, General Education, Honors, 
IDLS and Teacher Education. 
 
Subject   Course Proposed: Needs review to proceed 
 
The following course has been posted for you to review. 
 
Course: FAKE 256 
 
Course is NOT cross listed. 
 
Course is NOT dual level. 
 
Please review by clicking the following link: https://www.jmu.edu/cgi‐bin/curric/welcome.cgi and 
then clicking 'My Courses Needing Approval.' 
 
 
 

E‐mail below automatically gets sent to the College C&I Chair when academic level reviewing is 
complete. 
 
Subject   Course Proposed: Needs review to proceed 
 
The following course has been approved at the Academic Unit Level. 
 
Please follow the link to review and make the course votable. 
 
Course: FAKE 256 
 
Please review by clicking the following link: https://www.jmu.edu/cgi‐bin/curric/welcome.cgi and 
then clicking 'My Courses Needing Approval.' 
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Notes (continued) 
 
Edit Courses  

College C&I Chairs and Deans can edit any courses proposals that are new, modified or deleted in their 
college. 
 
Help 

Two areas for Help on the left navigation: Self Help, E‐mail for Help 
 
Self Help 
Click “Self Help” on the left navigation to get a separate window with information about the Web site. 
 
E‐mail for Help 
Click “E‐mail for Help” on the left navigation to get a new e‐mail window that goes automatically to 
curric@jmu.edu. You will receive a response from the system administrators. 
 

mailto:curric@jmu.edu

