
Annual	  Report:	  Submitting	  a	  Progress	  Report	  	  	  
	  
Program	  Director	  
	  

• Click	  on	  Annual	  Report	  
• The	  Program	  Director	  will	  be	  able	  to	  read	  Reviewer	  comments	  and	  score	  

(compliant	  or	  non-‐compliant).	  There	  may	  be	  comments	  in	  compliant	  sections	  as	  
well	  as	  any	  non-‐compliant	  sections	  of	  the	  Annual	  Report.	  

	  

• The	  Program	  Director	  may	  then	  upload	  requested	  documents	  for	  any	  non-‐
compliant	  standards	  via	  the	  Review	  tab.	  	  There	  is	  a	  separate	  upload	  and	  Ready	  
for	  Submission	  Status	  in	  each	  section.	  

	  



	  

• Go	  to	  Annual	  Report	  >	  Home	  page,	  where	  a	  submit	  button	  appears	  when	  all	  
sections	  have	  been	  marked	  ‘Ready	  for	  Submission’	  

	  

	  

Department	  Chair	  and	  Dean	  will	  receive	  a	  system	  email	  informing	  them	  that	  the	  
progress	  report	  is	  ready	  for	  approval.	  	  	  

Chair	  &	  Dean	  

• On	  Annual	  Report	  >	  Home	  page,	  click	  ‘Sign	  off	  Annual	  Report’	  

	  

	  



Program	  Director	  
	  

• Once	  signed	  by	  Chair	  and	  Dean,	  the	  program	  director	  will	  then	  be	  able	  to	  submit	  
to	  the	  CAATE	  

• Go	  to	  Annual	  Report	  >	  Home	  page,	  click	  Submit	  to	  CAATE	  

	  

	  


