
Banner Faculty and Advisor 
Self‐Service 



Login

Navigate to 
inside.sou.edu

Click the LOGIN button

If you have already 
logged into an SOU 
service like Gmail, our 
single sign‐on 
mechanism may 
remember you.

However, if prompted, 
enter your SOU 
username and password



When logged in to 
inside.sou.edu, your 
name will appear in the 
top right corner.

The content you see 
reflects your role at 
SOU.



View Online 
Services

1. Scroll down to see 
Online Services

2. Click Faculty Tools



Banner Faculty & 
Advisor Self‐Service 

Start Page

Banner Faculty & Advisor Self‐Service options

If you do not see this content, make sure you 
have the Faculty, not Student, tab selected.



Each item is a link.  Most go to 
pages in Banner Self‐Service.   

Some go to external content like 
the Enrollment Times link which 
points to an Enrollment Services 
page.



Self‐Service 
Main Menu

Content on the Self‐Service 
Main Menu reflects your 
roles at SOU.  This is a 
typical faculty member who 
has not been a student at 
SOU.

Notice the connection 
between the listed links and 
the tabs at the top.

Additional tabs and links 
may exist if you have been 
a student, gotten Financial 
Aid, and other.



Personal 
Information

Menu
Everyone gets the 
Personal Information 
menu.

This is where you set up 
your PIN, your security 
challenge questions, and 
update those email, 
phone, and address 
records where user 
maintenance is allowed.

These pages have mixed 
content, some 
updatable, some view‐
only.



Faculty and 
Advisors Menu

The rest of this presentation 
addresses the Faculty and Advisors 
menu here, plus the Student 
Information Menu and Advisor 
Menu both shown as sub‐menus.

Note: The Advisor Menu link here 
opens to a menu Faculty & Advisors 
Menu which is different than the 
Faculty and Advisors menu.



Select Term
and

Select CRN

Most enrollment information you will work with 
relates term, crn, and students.  

To choose or change terms for your selection: 

1. Click the Term Selection link

2. Pick a term from the drop‐down list

3. Click the Submit button

To choose or change CRNs for your selection:

1. Click the CRN Selection link

2. You will be presented with a list of the CRNs 
for courses you are teaching.  Choose one.

3. Click the Submit button

Until you choose another, Self‐Service will work 
with the Term and CRN you have selected



Select ID

Selection of Student or Advisee occurs in many 
contexts.    It is done much the same in each.

If you have the person’s ID, you can enter it in 
the box.

If you have their name or partial name, enter 
them in the appropriate boxes.   Use ‘%’ as a 
wildcard for one or more letters or ‘_’ as a 
wildcard for exactly one letter.

By clicking the appropriate radio button for 
Search Type you may limit the selection to only 
your students, only your advisees, both, or all 
people known in Banner which match the ID or 
name you specify.

After entering your selection, click the Submit
button.   



Summary of the Faculty and Advisors menu

• Many items on the Faculty and Advisors menu are view only, for 
example, faculty schedule, class lists (rosters), Class Schedule and 
Course Catalog.   

• Some items are for update: posting final grades and grade changes, 
giving registration overrides to students, and helping them add and 
drop classes.

• You may also enter office hours and syllabus information for your 
courses by clicking the appropriate link, entering data, and clicking 
Submit on the page(s) that come up.



Registration Overrides

As primary instructor for a section, you may 
permit students to override some, but not 
all, restrictions for the section.    These can 
be seen in the drop‐down list in the image to 
the right.

Other restrictions like maximum hours limit 
may be overridden through Enrollment 
Services.



Student 
Permission

Some functions like adding 
or dropping courses for a 
specific student can obligate 
them financially.   To protect 
the student through 
ascertaining that they are 
present when you are doing 
those actions, entry of the 
student’s PIN is required.

At SOU we never request a 
student’s PIN.  The student 
should enter it themselves.



Add or Drop Class

Once the student has entered their PIN, then 
the process for adding and dropping is the 
same process that students use.

The Class Search button takes you to a page 
where you can enter search criteria, find 
matching courses, and return with a CRN 
which populates in the Add Classes 
Worksheet, then click Submit Changes.



Final Grades

Grades cannot be entered until Enrollment 
Services opens grade entry near the end of 
the term.

You can only enter final grades for courses 
where you are listed as the primary 
instructor.    If you believe you should be able 
to enter the grades but cannot, Enrollment 
Services manage the data which controls this 
functionality.

The grades on the drop‐down list will be 
limited to those valid for the specific course 
you are looking at.   For instance, if it is P/NP 
only that is all you will see.



Grade Changes

After grades have rolled to Academic History 
(become part of transcript rather than 
registration) they can’t be changed on the 
Final Grades page, instead, they are updated 
in Academic History using the Grade Change 
Worksheet.   

Select the New Grade for each student, then 
click the Submit button.



Class Roster
Shown is a Summary Faculty Class List

If you prefer a different CRN or Term, set 
them by choosing Term Selection and CRN 
Selection menu items before coming here.

You can email individual students or the 
entire class.  Email will go to the students’ 
SOU email addresses.

A Detail Faculty Class List is similar but has 
more information about each student 
including their current curriculum.



Waitlist
A waitlist shows the students who wish to 
enroll but can’t because of space limitations.

This is a Summary Faculty Waitlist.  The 
Detail Faculty Waitlist is much the same but 
also shows curriculum information (level, 
class, program, major, etc.)

As primary instructor for the section you may 
grant a capacity override to a specific student 
to allow them in despite the section being 
full.



Class List Download to 
Excel or Word

Download an extract of the selected fields 
for each person in the class list in Excel 
format.

Click the check box by each desired field, 
choose display type and order, and click 
Submit.  



The Student 
Information Menu

The Student Information menu in Banner 
Faculty & Advisor Self‐Service overlaps much 
with the Faculty and Advisors menu.   It is 
arranged for an advisor’s use rather than an 
instructor’s use omitting instructor 
information and replacing it with student 
information.

Some links are the same and function 
identically.



Faculty & Advisors 
Menu

The Faculty & Advisors Menu is small.   The 
contents are for advising purposes: term and 
ID selection, student transcript (presented in 
a Self‐Service page), and access to Degree 
Works to assess student progress towards 
completing degree requirements.



Resources

• Documentation: https://inside.sou.edu/it/banner/ss‐faculty.html

• Email banner‐self‐service@support.sou.edu


