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Quick Reference: Approve My BackPack Profile Changes 
 

When parents or constituents submit changes to their profile information via My BackPack, those 

changes must be approved by a staff member before any record(s) are updated in the system. For 

parents who are ALSO constituents, the changes will often require separate approvals in BOTH the 

Alumni/Development application AND the appropriate Student/Parent application (Student/Parent 

Address, Registrar, Admissions, Accounts Receivable or Summer School), depending on which type(s) of 

information have changed (see table below for reference). Note that in some cases, the change can be 

approved in EITHER place (first approval updates all records); in other cases, the change must be 

approved separately in BOTH places. 

Required Approvals for Parent and Constituent Profile Changes in My BackPack 

Type of Information Changed in My 
BackPack 
 

Requires Student/Parent 
approval 

Requires Alumni/ 
Development approval 

Title, Name (First, Middle, Last), Maiden 
Name, Suffix, Nickname  and Relations   

 

 

 
 

Notes 
 

 

 

 
 

Date of Birth, Gender, and Home page 
 

 
 

Residential Address changes * 
 

 

 

 
 

New Work address (adding an entirely new 
work address)   

 

 

 
 

Work address changes * 
 

 

 

 
 

Other Address (Z on the student record) * 
 

 

 

 
 

Other Contact 
 

 

Education 
 

 
 

 

* The red asterisks indicate that the change only needs to be approved in one place; either a 

Student/Parent approval or Alumni/Development approval will accept the change. 
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To approve a change in a Student/Parent application: 

 

1. Open the Student/Parent Address application or other appropriate application (Registrar, Accounts 

Receivable or Summer School).  

 

2. Click the My BackPack icon and select Approve Profile Changes.  

 

 
 

Alternatively, you can click the Addresses button and search for an address that has been changed.  

 

 
 

When you click the address that has been changed, you’ll see the Family Profile Changed screen. Click 

the Go to Approve Profile Changes button.  
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Note: If a user in Alumni/Development is approving changes at the same time, you will receive a 

message in the changes column stating that the item is locked by another user. Once the user has 

finished accepting or rejecting their changes in Alumni/Development, this item will be unlocked. 

 

 
 

3. Either method will bring you to the Profile Approval screen. Click Accept to accept profile changes. 

 

 
 

4. The changes to review appear in blue. Additional changes can be made to the profile information at 

this point. Click OK to accept these changes. 
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To approve a change in the Alumni/Development application: 

 

1. Open the Alumni/Development application. 

 

2. Click the My BackPack icon and select Approve Profile Changes. 

 

 
 

Alternatively, you can click the Constituents button and search for an address that has been changed. 

 

 
 

When you locate the Constituent click Go to Approve Profile Changes. 
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Note: If a user in the Student/Parent Address application is approving changes at the same time, you will 

receive a message in the changes column stating that the item is locked by another user. Once the user 

has finished accepting or rejecting their changes in Alumni/Development, this item will be unlocked. 

 

 
 

3. Click Review, Accept or Reject on specific Profile changes, or click Accept All, or Reject All to accept 

or reject all changes at once.  
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4. The changes appear highlighted in blue. Make any further profile changes that are necessary on this 

screen. Click OK to save changes. The Parent or Constituent can now view the saved changes on My 

BackPack. 

 

 
 


