
Unit contacts ER/HR to fill a position.
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Hiring an Academic Professional Employee

ER/HR consults with unit hiring manager regarding duties and responsibilities, salary, 
justification, CFOAP, classification.

ER/HR initiates and routes exception form in HireTouch to gain approvals. Approvals are 
generally: ER/HR, unit manager, organization head, SAVP/ VP, VP Knorr, VPAA, President.

Once approved via UA exception form process, ER/HR submits request to post to the Equal 
Opportunity Office (EEO). 

Position is posted for two weeks if internal search (open only to current University employees) 
or three or more weeks if an external search.

ER/HR schedules kickoff meeting with committee to discuss candidates and process.

ER/HR contacts candidates, phone screens and schedules interviews.

Committee conducts interviews. At times, more than one round of interviews may 
be conducted.

Committee determines top candidate.

ER/HR completes reference checks on chosen 
candidate.

ER/HR obtains approval from EEO to offer position 
to selected candidate. 

ER/HR negotiates offer to candidate. 
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