
Dropping Students 

Instructors have three opportunities to drop students. Instructors may access the rosters and drop 
students as many times as they would like during the availability date range.  

Opening Day Rosters are available from the first day of class through the third class meeting. This is 
optional.  

Census Certification is available from the day after the No Show Roster through 5 days after the official 
census date (20% of the course). This is required. Census Certification must be submitted for all classes, 
even if no students are dropped.  

W Rosters are available from the day after the Census Certification through the last official day for 
students to drop (75% of the course). This is optional.  

After logging in (see the Logging In Tutorial for assistance) click on Faculty & Advisors. 

 

   

 



 

 

 

 

 

 

Click on Census Drop Rosters. 

 

 

 

 

 



Select the term for which you are dropping students.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



You will be able to view all of the classes you are teaching for the term and the dates that the various 
drop rosters are available. If the CRN is highlighted blue you can select that CRN for processing. You will 
only be able to access the roster that is currently available.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TO DROP STUDENTS 

Click on the Action button and select the drop. When done click Submit.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



After you submit the following page will appear indicating for confirmation the students you will be 
dropping. You must then click Submit Changes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

After you Submit Changes a confirmation page will appear. You will not be able to add students back to 
your class after you have dropped them without contacting Admissions and Records for assistance.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

NOT DROPPING STUDENTS – For Census Certification only 

At the bottom of the page click the Submit Button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

A confirmation will appear that you are not dropping any students. Click Submit Changes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

A confirmation will appear that your census roster has been submitted.  

 

 

 


