
Simple Process Overview‐ EC/Temp Headcount Request
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Identifies Need 
for Temporary 
Support*.  

Confirms need 
cannot be 

fulfilled with 
current staffing

Ensures that 
the Manager’s 

Manager 
supports the 

request

Completes EC/TEMP 
Pre Authorization 

Form

Does the position fall 
within a Bargaining Unit?

Manager discusses 
w/HRBP to confirm 

status

YES or POSSIBLE

Submits form to Div. 
Leadership to Sign/

Approve

Upon receipt of completed 
contract HR Ops. enters employee 

data into Banner; Completes 
background check and works with 

Employee on I9*

Receives 
confirmation 
of employee’s 
NetID, EID, and 
timesheet info.

Employee is paid 
based on time 

worked per payroll 
schedule. 

If Union Temp HRBP 
confirms contractual 
obligations with 

MGR.

*NOTE:  An EC/TEMP may NOT commence employment until ALL of the following occur:
 The position that the potential EC will fill must be approved by the divisional leader and the pre‐

authorization must be fully executed by leadership; 
 Once the position is approved, and an EC contract must be  fully approved/executed; AND
  The background check is completed as verified by UHR.

Does divisional 
leader approve 

position?
NO

Manager may not 
proceed.

Once manager selects EC to fill position, 
manager completes contract template 
and submits completed Pre‐Auth and 

contract to 
HR_Employment@emich.com 

NO

YES

https://www.emich.edu/hr/forms/employment_forms/employee-consultant-pre-auth-form.pdf
https://www.emich.edu/hr/forms/employment_forms/employee-consultant-pre-auth-form.pdf
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