
Step by Step Process for Issuance of 
St d t Pil t C tifi t U iStudent Pilot Certificates Using 
Updated FAA Student Pilot 
Certificate Procedures

New process effective April 1, 2016 and now 
allows CFIs along with FAA staff and DPEs to 

issue student pilot certificatesissue student pilot certificates. 
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• New procedures became effective  on April 1, 2016 to p p ,
require student pilot certificates to now be issued separate 
from FAA medical certificates.

• These certificates can now be issued by CFIs as well as the 
traditional sources of FAA staff and FAA Designated Pilot 
ExaminersExaminers.

More information about the reasons for these changes can be 
found in an AOPA article, “Student pilot certificate rulesfound in an AOPA article,  Student pilot certificate rules 
change April 1” at:

http://www.aopa.org/News‐and‐Video/All‐p // p g/ /
News/2016/March/31/Student‐pilot‐certificate‐application‐
rules‐change‐April‐1
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The following slides are a step byThe following slides are a step by 
step set example of the entire 

f i i d ilprocess of issuing a student pilot 
certificate using IACRA with the g

updated procedures.
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First, the applicant for the student pilot certificate will need to set 
up an IACRA account at: iacra faa govup an IACRA account at:  iacra.faa.gov

On this website, select “Register”
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After selecting, register, they will be brought to this screen where 
they will select “applicant”they will select  applicant .
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With “Applicant” selected, the applicant will scroll down and then 
click “Agree to TOS and Continue”click  Agree to TOS and Continue
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The next screen will capture applicant information. Fill in name, 
click “Do Not Use” for social security number (unless you reallyclick  Do Not Use  for social security number (unless you really 
want to use it for some reason), and fill in personal characteristics 
data.
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Scrolling down, fill in citizenship, place of birth, and address 
informationinformation.
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A little more scrolling and you will be prompted to select a couple 
of “security” questions that would be used if you ever lose your y q y y
login or password, and to create a login and password that you 
will use for IACRA. With these filled in, click “register”.

Copyright 2016 ‐ Diving Pilots

www.JasonBlair.net



This will complete the registration process and generate a screen 
with an FTN number This number is important for the applicantwith an FTN number. This number is important for the applicant 
to keep for this and all future FAA certificate processing actions. It 
will also email this information to the applicant on the email 
address they used for the registration. With this done, click 
“login”.
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When logged back in, click “Accept TOS as Applicant” to move 
forwardforward.
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Click “Start New Application” to begin a new student pilot 
certificate processingcertificate processing.
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Select “Pilot” application, 
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Then select “Student Pilot”. Next select “Start Application”.
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The next screen should “auto populate” the applicant information 
with the data that was entered when registration was completedwith the data that was entered when registration was completed, 
however, verity the data is correct before scrolling down.

Copyright 2016 ‐ Diving Pilots

www.JasonBlair.net



Scroll down and select, “Save & Continue”.
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The next options will require that the applicant selects “yes” for 
English language proficiency and a selection of if the applicant has 
an FAA medical certificate. The medical certificate may be auto 
selected as yes, so if the applicant does not have one, “de‐select” 
that option. Then click “Save & Continue”.p

Copyright 2016 ‐ Diving Pilots

www.JasonBlair.net



The next options do not require any input, just click “Save & 
Continue”.
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This option also does not require any information to be input 
unless the applicant has already “logged” flight time. Entering pp y gg g g
already accumulated time here does make a record of time 
already logged, but it is not required for the certificate issuance.
Click “Save & Continue” to move forwardClick  Save & Continue  to move forward.
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Unless the applicant has been previously “denied” a student pilot 
certificate for some reason, select “No” here.

Copyright 2016 ‐ Diving Pilots

www.JasonBlair.net



IACRA will next require the applicant to “View Privacy Act”. Click 
this. It will make a “pop‐up” screen come up (make sure pop‐ups p p p p p p p
are not blocked on the browser).
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After reviewing the 
privacy statementprivacy statement, 
click close.
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This will bring you to the previous window where the “Review” 
option is now available. Click this to bring up another “pop‐up”option is now available. Click this to bring up another  pop up  
window that will allow a review of the full application.
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After reviewing the g
application content 
for accuracy, click 
“Close” to go backClose  to go back 
to IACRA to 
complete a 
bsubmission.
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With the review completed, you should now be able to click the 
“Submit Application” button to complete the submission.Submit Application  button to complete the submission.
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When submitted, you will be brought to this screen that confirms 
the application has been submitted. The FTN number will now bethe application has been submitted. The FTN number will now be 
used by the CFI to “issue” the student pilot certificate.
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The CFI can now login as “Recommending Instructor” to begin the 
application review and issuance process.application review and issuance process.
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The CFI will now enter the FTN number of the applicant to 
retrieve the application that was submitted. With the FTN number pp
entered, click “Retrieve”.
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This should show the application to the CFI for review.
Click “Go” to work with this application.Click  Go  to work with this application.
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The CFI will then need to enter information from a government 
issued photo ID confirming they the applicant is who they say they p g y pp y y y
are, verify the English language proficiency, and confirm the 
student is of the appropriate age for the student pilot certificate 
type sought (14 yearstype sought (14 years
old for gliders, 16 for
airplane for example).

This part is new for 
CFIs as it was 
traditionally only usedtraditionally only used 
by DPEs and FAA staff.

Then click “Save &Then click  Save & 
Continue”
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The CFI must now “review” the application.
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After reviewing 
this, click close onthis, click close on 
the “pop‐out” 
window that came 
upup.
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The “Applicant Login” option should now be available and will 
allow the applicant to login to now sign the application the CFI hasallow the applicant to login to now sign the application the CFI has 
reviewed. Click “Applicant Login”.
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Have the applicant enter their login information and click 
“Accept TOS & Login”.Accept TOS & Login .
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The applicant must now “Sign Pilot’s Bill of Rights 
Acknowledgement” and then “Review and Sign Application”.Acknowledgement  and then  Review and Sign Application .

Copyright 2016 ‐ Diving Pilots

www.JasonBlair.net



The Pilot’s Bill of Rights Acknowledgement will create a pop‐out 
window that will allow the applicant to “Click to Sign”.window that will allow the applicant to  Click to Sign .
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This will grey out the PBR acknowledgement as completed and 
allow the “Review and Sign Application to be completed. Clickallow the  Review and Sign Application to be completed. Click 
this.
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Another pop‐outAnother pop out 
window will be 
generated and 

t th li tprompt the applicant 
to “Click to Sign”.

Click this to moveClick this to move 
forward.
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The CFI will now be prompted to log back in to complete the 
issuance process.issuance process.
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The CFI will now be required to “Review” the application again. 
This will generate another pop‐out window.This will generate another pop out window.

Copyright 2016 ‐ Diving Pilots

www.JasonBlair.net



After again 
reviewing this, 
click close.click close.
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After reviewing the application the CFI will be required to certify 
their FSDO and instructor information for the issuance. Click thetheir FSDO and instructor information for the issuance. Click the 
box to confirm this.
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With that selected, click “Sign Application”.
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The last pop‐out window will now be generated and require the 
CFI to “Click to Sign” the application.CFI to  Click to Sign  the application.

Click this.
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The student pilot certificate is now completed and a confirmation 
screen will be generated. No temporary certificate will be issued g p y
and the student will now wait for a plastic to arrive in the mail.
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Those are the new steps. Enjoy!

Or find more information at:
www.JasonBlair.netwww.JasonBlair.net
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