
INITIATE HIRING ACTIONS

STEP 1: Make a determination regarding a hiring or personnel action.

STEP 2: Confirm hiring action by employment type.

STEP 3: Confirm hiring action funding source by employment type.

STEP 4: Forms to be completed by Director or designee:
Green fields:  required to complete
Blue fields: Provided dropdowns
Orange fields: to complete as known or appropriate 

 
 

Hiring & Personnel Action Form 
USF Freeze Exception Form & 

Hiring & Personnel Action Form Hiring & Personnel Action Form

Student ‐ Hiring

E&G Funds All Other Funds

Hiring & Personnel Action Form

Administration, Staff,                
Non‐Student OPS ‐ Hiring

E&G Funds All Other Funds



STEP 5: If the H.R. action is the creation of a new position or a change in position description, then complete the Position Information Questionnaire. 

STEP 6: Initiator/Director or designee sends Hiring & Personnel Action Form (HPAF) or USF freeze exception form (if funding is E&G) and Position Information Questionnaire to




