
The Hiring Process

Office of Human Resources



I have a vacant position.
Step 1.

Submit:
• Position Vacancy 

Authorization
• Updated Job Description



Posting or Not?

Step 2.

Submit:
• Position Vacancy 

Announcement or
• Approved Waiver letter



We have a candidate. What’s next?
Step 3.

Submit Preemployment Docs:
• Unclassified/Faculty 

• SUS Application
• Proposed Employee Appointment (PEA)
• Proposed Employment Clearance (PEC)
• Reference Check Form (REF)
• ID Request Form

• Classified
• SUS Application
• Proposed Employee Appointment (PEA)
• Proposed Employment Clearance (PEC)
• Reference Check Form (REF)
• ID Request Form
• Online Hiring Center Form 

• Adjuncts
• SUS Application
• Reference Check Form (REF)
• ID Request Form

• Students
• New Hire

• Criminal Background Check
• Paid Fee Receipt
• New Hire Documents (includes 
Student Application & 
Certification)

• eVerify
• Returning

• Paid Fee Receipt
• Student Application & 
Certification



The docs have been submitted to HR. 
Now what? 

HR reviews docs and if complete:
1. Conditional Offer of Employment (COE) is sent to the candidate

1. Candidate has 5 days to sign and return with requested documentation.

2. Candidate submits signed COE and requested documents:
1. HR initiates the following processes:

1. Criminal Background Check (CBC)
2. eVerify

3. CBC initiated, eVerify cleared:
1. HR generates the U#, sends to department.
2. Department generates ePAF



New hires can start work:
• ePAF is at the apply level and the start date does not proceed the ePAF

start date

The ePAF is being routed, can 
my candidate start?



• New Hire Orientation attendance is mandatory
• Web time approval chain forms must include the correct position 

number 
• Must be submitted anytime an employee or an approver has a position number 

change

Lagniappe:


