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 Guide for Search Committee Members 
 

The Faculty Recruiting System (FRS) is a system that collects applications to open faculty positions at Northwestern and provides Search 
Committee Members with an online portal through which they can review applicant materials.  This guide for Search Committee Members will 
walk you through how to access and review applications that have been submitted to open positions within your department. 

The Faculty Recruiting System can be accessed via the following URL: https://facultyrecruiting.northwestern.edu.  Once you log in with your 
NetID and password, you will see the following Dashboard screen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

The Dashboard is your main landing page, and 
shows you the searches to which you have access. 

View old, closed searches from previous years 
using search status dropdown. 

Customize your 
display using the 
“Optional Fields” 
dropdown.  After 
selecting these 
options, click “Set”. 

To drill into any searches, click on 
the search title.  See next page  

Export or print the data on your 
screen in a variety of formats 

Shows # of 
applications 
received 

Shows how many applications 
you have reviewed 
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Counter gives instant data on applications; 
or, jump to recent materials or reviews here 

When you click into a search, you will see 
this Overview screen, which shows basic 
search information.  To view submitted 
applications, click on the Applications tab. 
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Use filters to limit applications in view.  
Click column headers to sort.  Add 
additional columns using “Optional Fields”, 
or “Export” data to a variety of formats. 

Review 
applications 

To drill into an individual 
application, click the 
candidate’s name 

You may see your name under “Assigned To” if 
your Search Committee Chair has assigned certain 
applications for your review.  Additional details 
may be displayed under “Custom Tag/Specialty”, 
such as the candidate’s sub‐discipline. 
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(see applicant 
information and 
materials 
continued on next 
page) 

Enter your review score and 
comments here.  Be sure to save 
review when complete. 

Optional: Can add tags to help 
sort candidates in your Dashboard 
(e.g., “already reviewed”) 

View applicant information here 
(also see next page) 
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(image continued from 
previous page) 

View an applicant’s materials, or 
download all of the applicant’s 
files for printing or saving 

Click + sign to expand reference detail. 

View reference letters 
received on 
applicant’s behalf 
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Guide to using Disposition Codes 
Disposition codes serve two purposes – to define the stages of the application review process, and to allow search committees to define the 
reason that a candidate was rejected from consideration (or withdrew themselves from consideration).  These purposes will be outlined below.  
Whenever your committee chooses to reject an applicant from consideration, be sure to provide your Search Administrator with the rejection 
(or withdrawal, or offer refusal) reason so this can be entered. 

Reject 
Disposition Code Reason  Description/Usage Guidance 

Min Qualifications Not Met  Candidate did not meet advertised minimum qualifications 
Pref. Qualifications Not Met  Candidate did not meet advertised preferred qualifications 
Resch/expertise not a match  Content or direction of candidate’s research or expertise not a match for the department 
Unsuccessful Job Talk/Presentation  Candidate performed poorly in on‐campus talk or presentation 
Rsch/tchng lower than finalist  Quality of candidate’s research or teaching is lower than the selected candidate 
Lack of external funding  Candidate has not demonstrated success in securing external funding 
Less qualified than select app  Candidate is not as qualified as the selected candidate 
Other Candidate Preferred  Other candidate preferred, no other reason listed here applies 
Unsuccessful Reference  Letters of recommendation, or in‐person/phone reference check, raised concerns 
Falsification of Information  Candidate falsified application materials or information 
No work authorization  Candidate lacks the proper work authorization 
Job Seeker Not Considered  Candidate applied after deadline and was not reviewed/considered 
Job Opening Cancelled  Search cancelled; all remaining applicants should receive this code at time of cancellation 

 

Withdrawn Application (should also be used for candidates who refuse an offer) 

Disposition Code Reason  Description/Usage Guidance 
Salary insufficient  Salary offered to candidate was insufficient 
Startup pkg insufficient  Start‐up package offered to candidate was insufficient 
Dual‐career  Unable to find a position for candidate’s partner or spouse 
Not willing/able to relocate  Candidate decided not to relocate 
Lost counteroffer  Candidate actively retained by home institution 
Decided to stay in current job  Candidate decided to stay at home institution 
Accepted another position  Candidate accepted a different position (not at NU); detailed reason as to why is unknown 
No reason given/other  Candidate withdraws their candidacy, or refuses an offer, without providing a reason 
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Sample FRS Application Form 
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Sample Application Form, cont’d. 
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Sample Application Form, cont’d. 
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Sample Application Form, cont’d. 

 

 

 

 

 

 

 

 


