
NAVIGATION:  
Log into MyCSUSM‐>HR Administration‐>PeopleSoft HR Access‐>  
(in new window) Academic Advising‐>Student Advisement‐>Authorize Student Exceptions 
• RUN A DEGREE AUDIT to make sure Course you want to use is not already used in the audit 

• PROCESS COURSE DIRECTIVE 
• RUN A DEGREE AUDIT to check accuracy of course  
 

Step One: Enter a New Value 

 

ALWAYS choose “Add a 
New Value” when entering 
a new Course Directive 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step Two: Enter Course Directive 
 

 

1002020020 

Effective Date: Auto entered by system 
Status: Auto entered by system 
Description: Always start with “CD:” which stands for “Course Directive then enter description of course 
directive 
Short Description: Enter Course being directed to the a requirement 
Long Description: Text in this box appears in the audit 
Academic Career: Choose or type “PBAC” 
Academic Program: Choose or type “PMSTR” 
Academic Plan: Choose your Plan from the magnifying glass icon next to field box 
Academic Sub‐Plan: Leave Blank 
Selection Code: Leave as “Student” 
Selection Data: Type in Student ID number (do not click magnifying button or you will be searching for a very 
long time for a student ID among all of our active students) 
Operation Code: Choose Course Directive from Drop Down list 
 
Click CREATE EXCEPTION to pull up next page 
 



 

 

If this Requirement needs more than more 
course for it to be met (i.e. 12 units of 
Electives) you must click the + button below 
to direct >1 courses to the line; you cannot 
create a NEW Course Directive for the same 
requirement LINE 

 
Requirement Group: Click magnifying glass and click on requirement group 
Requirement: Click magnifying glass and choose the requirement where your approved course is going 
Line Nbr: Click magnifying glass and choose the course that will be replaced by your approved course 
Course Sequence:  Auto entered by system 
Directive Type: Leave as “Substitute” 
Course Source: Choose one of the following values: 
  “Enrollment” if the approved course is a CSUSM course 
  “Transfer Courses” if the approved is a transfer course 
Click SEARCH button 



 

Click the check mark next to the 
course you want to use for the 
requirement. 

 

Click the following buttons in the following order to complete the process: 
1‐Apply 
2‐OK 
3‐Save 

 
STEP THREE: RUN DEGREE PROGRESS REPORT TO VALIDATE COURSE DIRECTIVE 
 

 


