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Getting Started – 
Introduction & 
Quick Overview 

 
This user guide will provide instructions to help you through the Packet Routing and Tracking module.  

 

New features this user guide will 
cover:  

1. New links and columns on the 
Overview page 

2. Faculty Profile set up 

3. Manage Packet: Routing, 
Decision, and Packet Status. 

4. Summary Sheet print out.  

 

 

 

 

1. New Links and Columns on the Overview page. 

From the Overview page you will be able to have quick access to the following:  

1. Click on the hyperlinks under Action to access the Faculty Profile page. 

2. Click on the hyperlinks under Location to access the Manage Packet page. 

2. Faculty Profile Set Up 

Faculty Profile can be found under the Candidate Mgmt. tab. Data originally maintained in the Vice Provost's office will 
now be maintained on the Faculty Profile page.  

Some data fields will be pre‐populated and others fields may be editable depending on your role. Once you have 
completed the profile page click on Save.  

3. Manage Packet: Routing, Decision, and Packet Status 

 Depending on your role this page will allow you to:  

1. Change the location of the packet by Routing the Packet:  
a. Select a location from the drop down list in the Route this packet section 
b. Save your selection. You will now see the next location under Packet Routing History.  

2. Record a decision on a packet and set a status for the packet.  
a. Select a decision from the Decision drop down menu 
b. For decision “Modify," you must enter in comments in the Notes field.  
c. Select Packet Status "Complete" when a final decision is made, or "Withdrawn" to withdraw. 
d. Save your selections. If you entered text in the Notes field you will now see your note under 

Comment History. 
4. Summary Sheet Print Out 

The Summary Sheet can be printed out and placed in the paper packet to collect recommendation signatures. This page 
can be generated from the Packet page and Manage Packet page and will print out on a normal size sheet of paper.  

Simply click on the Summary Sheet hyperlink. Review the sheet for accuracy then print.  



Getting Started – 
Logging In 

 
This document is designed to help you begin the Reference process in Advance. To start using the Advance Reference 
process you must have a log in for MyAccess. Once in My Access, click on Advance to open the Advance application. It 
will open in a new browser window. 

 
Go to MyAccess:  
(myaccess.ucsf.edu) and login. 
 
 
Username is derived from your 
Employee ID.  E.g., if your 
Employee ID is “020583423” 
then your MyAccess Username 
is “SF058342”. 
 
Password can be recovered by 
clicking the “Forgot your 
password?” link and answering 
the challenge questions. 
 
Once logged in, click on the link 
to Advance. 
 
Help:  Call 415-514-4100  (7am-
6pm weekdays) 
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https://myaccess.ucsf.edu/


Section Help and 
Customer Support 

 

 
If you have questions about the 
information displayed within 
Advance, you can click on   
symbol to display help on the 
section.  

 
 
 
 
 
 
 
Advance Customer Support (ITS  
Customer Support)  
415‐514‐4100, Option 2  
(7 am to 6 pm Pacific Monday – 
Friday) OR  
customersuppport@ucsf.edu 
 
Advance Support Website:  
http://oaais.ucsf.edu/OAAIS/pro
jects/facultyadvancement/supp
ort.html 
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Overview Page 
 
The Overview page has been enhanced by adding in key information to the existing Overview page.  

Features:  
 APA column will list the APA 
who created the packet.  

 Location column is defined 
by the APA on the Manage 
Packet page.  Location data 
displays where the packet 
has been routed to and if 
you click on the hyperlink 
you will be taken to the 
Manage Packet page.  

 Department column will 
display the Academic 
Department of the 
Candidate.  

 Sorting Default is 
alphabetical by APA, then by 
Name. However if you have 
created packets those will 
appear at the top.  In 
addition, you can sort the 
items on the Overview page 
by clicking on the column  
header. 

 Excel Download: Enables 
you to download the 
packets listed into Excel.  
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Search 
 
If you need to quickly find a record, simply enter last name in the search field and click on Search. 
  

  
1. Enter name into the search fields and 
click on “Search” 

2. Names that closely match will populate 

3. Click on the correct name.  

 
  

 

 
 
 

 
 

2

1

6 

 



 

How to Manage a Packet 
 
The Manage Packet page will be used for three purposes: Generate a Summary Sheet, Route a Packet, 
Record a Decision, and set Packet Status.   

Features:  
1. Summary Sheet:  To print out the 

Summary Sheet simply click on the 
Summary Sheet hyperlink then use 
your browser print button. 

o Summary sheet will print out 
on a normal size sheet of 
paper 

o Place in Packet to collect 
recommendations and 
signatures.  
 

2. Routing the Packet: When you are 
ready to send the paper packet to the 
next review point (Dept., Dean’s 
Office, VPAA, CAP):  

o Select from the drop down 
menu , “Send Packet to” 

o Click on “Save” 
o Packet routing history will 

now display your saved data 
and will be visible to the 
candidate.  
 

3. Decision and Packet Status: Ability to 
make changes to the Decision and 
Packet Status values depends on your 
access.   

o Select from the drop down 
list from “Decision” 

o Select from the drop down 
from “Packet Status” 

o Enter any Notes if desired 
o Click “Save”  
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Faculty Profile  
 
The  Faculty  Profile  can  be  found  under  Candidate Mgmt  tab. Depending  on  your  role  and  type  of 
packet some data fields will be pre‐populated while other fields may be editable and required.  

 
Employee Status: Read Only Data 
Source: PPS 
Key:  
• A = Active  
• I = Inactive 
• N = Leave without pay 
• P = Leave with pay 
• S = Separated 
 
Academic Department:  Modifiable and 

Required Field 
Source: Vice Provost 
Default: Home Department 
 
Joint Dept: Modifiable 
Source: N/A 
 
Date of Hire: Read Only Data 
Source: PPS 
 
Academic Appt. Date: VPAA can modify, 

Dean and Dept. APA read only.  
Source: Vice Provost 
 
Senate Appt. Date: VPAA can modify, 

Dean and Dept. APA read only.  
Source: Vice Provost 
 
8 Year Review Date: VPAA can modify, 

Dean and Dept. APA read only. 
Source: Vice Provost. Calculated from the 

Senate Appointment Date only for 
Senate faculty series (Ladder, In Res, 
Clin X) with a Rank of Assistant.   
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8 Year Review Comment: VPAA can 
modify, Dean and Dept. APA read 
only. 500 Character limit.  

Source: Vice Provost 
 
Appraisal Date: Read Only Data 
Source: Vice Provost. Calculated from the 

Senate Appointment Date only for 
Senate faculty series (Ladder, In Res, 
Clin X) with a Rank of Assistant.   

 
Search Number:  VPAA can modify, Dean 

and Dept. APA read only. 10 
Character limit.  

Source: Vice Provost 
 
Waiver Date:  VPAA can modify, Dean 

and Dept. APA read only. 
Source: Vice Provost 
 
Date Assigned Rank: Open field if Years 

at Rank is blank. Required field.  
 
Years at Rank: Required field 
 
Date Assigned Step:  Open field if Years 

at Rank is blank. Required field.  
 
Years at Step:  Required field 
 
Scale:  Required Field by Dept. APA 
Source: PPS 
 
Save Button:  Click to see and save 

calculations. 
 
 
 

 
 

 
 

Be sure to click “Save” to save all changes 
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Summary Sheet 
The Summary Sheet is generated from the Packet page by the APA to place in the Packet to collect signatures and 
recommendations. The printed version will fit on a normal size sheet.  

 
Below describes the data source for 
the fields.  
 
 
Source from Advance record:  

o Name 
o School 
o Home Dept. 
o Present Series, Rank, step 
o Percent Time 
o Packet History 
o Dept. Chair / Appt. Info 

 
 

Source from Packet page: 
o Action 
o Effective Date 
o Proposed Series, Rank, Step 
o On‐time/Accel/Decel 
o Paid by Affiliate 
o Present Institution 
o Title at Present Institution 
o Highest Degree 
o Year Earned 
o Institution 

 
 
Source from Profile Page:  

o Years at Rank 
o Years at Step 
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