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How to Start a Request 
 
To create a new request, click the REQUEST button in the top right corner. You will then be presented 
with a list of requests to choose from.  
 

 
 
 
Select START next to “Course Maintenance Form” to generate a new request. 
 
  

  
 
The new request will appear under your Tasks, select “Fill Course Schedule Maintenance Form.”  
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Your new Schedule Maintenance Form Request will open.  
 
Your information will automatically fill. You will need to enter your Department and Term Code. 
  

  
  
 

Once your department and term code are entered, an add button will appear. Select add to select an 
action to the request.   
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Select an action from the “Action Code” drop down and select “Confirm” to begin filling out the required 
information for the action.  
 

  
  

Once all actions have been added to the request, select “Submit” to submit the request for approval and 
processing . 
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