
Faculty Online Grade Change Request 

Making a Request 

1. Log in to BannerWeb. 

2. Select Faculty Services or the Faculty Tab. 

 

   



3. Select the Course Information Menu. 

 
 

4. Select Grade Change Request. 

 

5. Select a term and click submit.  Any term for which you have courses 

assigned to you will be in the drop‐down list. 

 



6. Select a CRN or Projects, and click Submit. 

 

 
 

7. Only students who have a grade that has been rolled to academic history 

will appear.  Find the correct student in the list and use the dropdown 

menu in the New Grade column to select a new grade. You may enter new 

grades for more than one student in the course if necessary. 

   



 

8. Click Submit at the bottom of the page to send your request for grade 

change to the Registrar’s Office. A notification will appear at the top of your 

screen: 

 

Note: If you click submit without entering any new grades, you will receive 

a different notification at the top of your screen: 

 

Next Steps  

 Once submitted, the new grade will continue to appear in the “New 

Grade” column.  If you need to submit a different grade, enter the new 

grade and submit again.  This will update your request. 

 

 The new grade will continue to appear in the “New Grade” column until 

it has been processed by the Registrar’s Office. 

 

 When the Registrar’s Office has completed processing your request, you 

and the student will receive an email notification.  


