
 
 

HHEELLPPFFUULL  TTIIPPSS  FFOORR  CCLLIIEENNTTSS  OOFF  HHRR  SSHHAARREEDD  SSEERRVVIICCEESS  
 
 
Additional Information form: 
Effective September 15, 2007, we will be accepting Personal Data Change (PDC) ISRs instead of Additional Information 
Forms.  All the data indicated on these forms can be provided to HRSS via an ISR.  Using ISRs are more efficient 
(eliminates re-keying of the information), and provides an electronic record of the changes.    Keep in mind you must 
wait for the Hire/reassignment ISR to be approved before you can create a PDC  ISR. (You will not be able to create the 
PDC ISR until one day after you receive confirmation the hire/reassignment ISR was approved by HRSS.)  Once the 
appropriate ISR is approved, you will be able to update demographic information on the following day. 
  
Changing Cost Distribution: 
If you have to change the cost distributions for weekly and biweekly employees, please do so on a position attribute 
change ISR.  You may leave the reason for change blank.  HRSS will not initiate an action to make this change but will 
update infotype 9027 (base pay and labor distribution) to reflect the new cost distribution with the effective date of the 
ISR.   Please indicate "changing cost distribution only" in the comments section of the ISR.  Changing cost distributions in 
SAP will only effect future pay cycles.  It will also change the default cost distribution in the timekeeping systems.  If you 
need to update the funding source for hours already paid, you must do this directly in Kronos, CATS or Nightingale. 
 
Please note:  A position maintain ISR is not required unless you are changing the cost distribution on the position as well.  
In this instance, you would complete a position attribute change ISR after the position maintain ISR has been approved 
and completed by HRSS. 
 
Social Security Numbers: 
It is extremely important that you provide correct social security numbers when submitting ISRs.  Correcting SSNs in 
SAP is very difficult especially when the person is concurrently employed.  It can require multiple steps along with 
coordination with Payroll Shared Services to transfer YTD earnings.  Wrong SSNs impact taxes, benefits and the ability 
to process future hires.  As you know, an SSN is a unique number.  If we hire someone into SAP (this includes travelers 
and independent contractors) with the wrong SSN, that SSN could belong to a future hire.  We will be unable to process 
this hire until we resolve the SSN discrepancy. 
 
Please verify that you have the correct SSN prior to sending any ISR requests to avoid negative tax and hiring 
implications. 
 
IISSRR  CCoommmmeenntt  SSeeccttiioonn::      
IIff  yyoouu  nneeeedd  ttoo  ccllaarriiffyy  ssoommeetthhiinngg  oonn  tthhee  IISSRR,,  pplleeaassee  uussee  tthhee  ccoommmmeenntt  sseeccttiioonn..      KKeeeepp  iinn  mmiinndd,,  tthhiiss  bbooxx  ddooeess  nnoott  rreeppllaaccee  
ccoorrrreeccttllyy  ccoommpplleettiinngg  tthhee  IISSRR..    
  
IInn  tthhee  ccoommmmeenntt  sseeccttiioonn  ooff  tthhee  hhiirree,,  rreehhiirree,,  rreeaassssiiggnnmmeenntt,,  rreeiinnssttaatteemmeenntt  IISSRR,,  pplleeaassee  iinnddiiccaattee  tthhee  ssttaattee  wwhheerree  tthhee  eemmppllooyyeeee  
lliivvee  aanndd  wwoorrkk..    TThhiiss  wwiillll  aassssiisstt  HHRR  SShhaarreedd  SSeerrvviicceess  wwhheenn  ddeetteerrmmiinniinngg  tthhee  pprrooppeerr  ttaaxxaattiioonn  oonn  tthhee  eemmppllooyyeeee..  
(i.e. overseas employees working/living  outside of the US, employees living and working in different states and/or 
employees working in MD/DC but living in another state).   
 
  
  
  



TTeerrmmiinnaattiioonn::  TThhee  IISSRR  ""BBeeggiinn  DDaattee""  sshhoouulldd  bbee  tthhee  LLDDWW  ((LLaasstt  ddaayy  wwoorrkkeedd))  
  
EEffffeeccttiivvee  DDaatteess::  EEffffeeccttiivvee  ddaatteess  aarree  vveerryy  iimmppoorrttaanntt..  WWhheenn  ccrreeaattiinngg  aa  nneeww  IISSRR  tthhee  ssttaarrtt  ddaattee  wwiillll  ddeeffaauulltt  ttoo  tthhee  ccuurrrreenntt  
ddaattee..  PPlleeaassee  cchhaannggee  tthhiiss  ttoo  rreefflleecctt  tthhee  ddaattee  yyoouu  wwaanntt  tthhee  IISSRR  ttoo  bbee  eeffffeeccttiivvee..    
  
VVaaccaattiioonn  PPaayyoouutt  ffoorr  JJHHUU  TTeerrmmss//RReettiirreemmeennttss::    PPlleeaassee  iinnddiiccaattee  tthhee  ttoottaall  aammoouunntt  ooff  tthhee  ppaayyoouutt  iinn  ddoollllaarrss  iinn  tthhee  
ccoommmmeennttss  sseeccttiioonn..    TThhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  ccaann  bbee  aacccceesssseedd  bbyy  cclliicckkiinngg  tthhee  ccaallccuullaattee  ppaayyoouutt  bbuuttttoonn  oonn  tthhee  EE221100..  
  
OOvveerrttiimmee  ((nnoonn--eexxeemmpptt  4400  hhrrss  ppeerr  wweeeekk  ssttaaffff))::    aannyy  hhoouurrss  wwoorrkkeedd  oovveerr  4400  iinn  aa  wweeeekk  ((MMoonnddaayy--SSuunnddaayy  ffoorr  JJHHUU  aanndd  
((SSuunnddaayy  tthhrroouugghh  SSaattuurrddaayy  ffoorr  HHeeaalltthh  SSyysstteemm  aarree  ppaaiidd  aatt  11  ½½    ttiimmeess  tthhee  hhoouurrllyy  rraattee  uunnlleessss  aa  nnoonn--ddiissccrreettiioonnaarryy  bboonnuuss,,  oonn  
ccaallll  ppaayy,,  aanndd  oorr  ddiiffffeerreennttiiaall  ppaayy  iiss  eeaarrnneedd  wwiitthhiinn  tthhee  ssaammee  wwoorrkk  wweeeekk..  SSuupppplleemmeennttaall  IISSRRss  mmuusstt  bbee  ccrreeaatteedd  ttoo  ppaayy  JJHHUU  
sseemmii--mmoonntthhllyy  eemmppllooyyeeeess  oovveerrttiimmee  uussiinngg  wwaaggeettyyppee  220055mm..  HHeeaalltthh  ssyysstteemm  eemmppllooyyeeeess  aarree  ppaaiidd  vviiaa  tthhee  aapppprroopprriiaattee  ttiimmee  
kkeeeeppiinngg  ssyysstteemm..      
  
OOvveerrttiimmee  ((nnoonn  eexxeemmpptt  3377..55  hhrrss  ppeerr  wweeeekk  ssttaaffff))::    aannyy  hhoouurrss  oovveerr  4400  aarree  ppaaiidd  aatt  11  ½½    ttiimmeess  tthhee  hhoouurrllyy  rraattee  ((sseeee  aabboovvee))..    
TThhee  ffiirrsstt  22..55  hhoouurrss  wwiillll  bbee  ppaaiidd  aatt  ssttaannddaarrdd  oovveerrttiimmee..      
  
SSttaannddaarrdd  OOvveerrttiimmee::    HHoouurrss  aabboovvee  nnoorrmmaall  wwoorrkk  sscchheedduullee  tthhaatt  ddoo  nnoott  eexxcceeeedd  4400  hhoouurrss  iinn  aa  wwoorrkk  wweeeekk..    SSttaannddaarrdd  oovveerrttiimmee  
iiss  aallssoo  ppaaiidd  wwhheenn  ssttaaffff  mmeemmbbeerr  uuttiilliizzeess  ssiicckk  oorr  ootthheerr  ppaayy  wwiitthhiinn  tthhee  ssaammee  wwoorrkk  wweeeekk  ((iiee  sscchheedduulleedd  ttoo  wwoorrkk  4400  hhrrss//wweeeekk,,  
wwoorrkkss  3355  hhrrss,,  uusseess  88  hhrrss  ooff  ssiicckk  ––  eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  rreecceeiivvee  33  hhrrss  ssttaannddaarrdd  oovveerrttiimmee))..  
  
UUnniivveerrssiittyy  55--ddiiggiitt  DDeepptt  CCooddee::      WWhheenn  pprroocceessssiinngg  aa  rreegguullaarr  uunniivveerrssiittyy  hhiirree,,  rreehhiirree,,  rreeaassssiiggnnmmeenntt,,  aanndd//oorr  rreeiinnssttaatteemmeenntt,,  
pplleeaassee  rreemmeemmbbeerr  ttoo  iinncclluuddee  tthhee  lleeggaaccyy  55--ddiiggiitt  ddeepptt  ccooddee  iinn  tthhee  ccoommmmeennttss  ffiieelldd..  TThhiiss  iiss  uusseedd  ttoo  ddiirreecctt  tthhee  EE221100  ttoo  tthhee  
pprrooppeerr  aarreeaa..    TThhee  ddeepptt  ccooddee  mmuusstt  bbee  eenntteerreedd  wwiitthhoouutt  ppuunnccttuuaattiioonn..    DDeepptt  ccooddeess  aarree  nnoott  rreeqquuiirreedd  ffoorr  ssttuuddeennttss  aass  wweellll  aass  
tteemmppoorraarryy,,  lliimmiitteedd  aanndd  ccaassuuaall  ssttaaffff  aass  tthheeyy  aarree  nnoott  rreeqquuiirreedd  ttoo  ccoommpplleettee  EE221100ss..    PPlleeaassee  iinncclluuddee  tthhee  ccooddee  ffoorr  ffaaccuullttyy  hhiirreess,,  
eettcc..  aass  tthheeyy  mmaayy  sseerrvvee  aass  ssuuppeerrvviissoorrss  ffoorr  ssttaaffff  rreeqquuiirreedd  ttoo  ccoommpplleettee  EE221100ss..  
  
RReeaassssiiggnnmmeennttss::    PPlleeaassee  ffoorrwwaarrdd  nneeww  wwoorrkk  aaddddrreessss  aanndd  pphhoonnee  nnuummbbeerr  oonn  tthhee  aaddddiittiioonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorrmm..  
  
CCoonnttaacctt  PPhhoonnee  ##::    IItt  iiss  hheellppffuull  ttoo  iinncclluuddee  yyoouurr  pphhoonnee  ##  iinn  tthhee  ccoommmmeenntt  bbooxx  iinn  ccaassee  wwee  nneeeedd  ttoo  ccoonnttaacctt  yyoouu  rreeggaarrddiinngg  
yyoouurr  IISSRR..  
  
CCoosstt  CCeenntteerr  &&  OOrrddeerr##ss::    PPlleeaassee  mmaakkee  ssuurree  tthhaatt  tthhee  ccoosstt  cceenntteerr  oorr  iinntteerrnnaall  oorrddeerr  nnuummbbeerr  iiss  ccoorrrreecctt  aanndd  aaccttiivvee  bbeeffoorree  
ssuubbmmiittttiinngg  tthhee  IISSRR..    PPlleeaassee  ddoo  nnoott  uussee  ccoosstt  cceenntteerrss  eennddiinngg  iinn  9999  oorr  9988  ttoo  ppaayy  bboonnuusseess  aanndd//oorr  ssuupppplleemmeennttaall  ppaayy..  
  
NNeeww  HHiirree//RReehhiirree//RReeiinnssttaatteemmeenntt//RReeaassssiiggnnmmeenntt  IISSRRss::      PPlleeaassee  ccoommpplleettee  aallll  eennttrriieess  oonn  tthhee  IISSRR..    MMiissssiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  
wwiillll  ddeellaayy  pprroocceessssiinngg  aanndd  mmaayy  nneecceessssiittaattee  rreejjeeccttiioonn  ooff  tthhee  IISSRR..    FFoorr  JJHHUU  HHiirreess::    pplleeaassee  rreemmeemmbbeerr  ttoo  sseenndd  oorriiggiinnaallss  ooff  tthhee  
II--99  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee  bbuutt  aafftteerr  tthhee  IISSRR  hhaass  bbeeeenn  iinniittiiaatteedd..  II99ss  sseenntt  bbeeffoorree  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  iinn  SSAAPP  ccoouulldd  ddeellaayy  pprroocceessssiinngg  
  
Hires of Non Resident Aliens:   
Please indicate VISA type along with visa issue and exp date in comments. 
 
RReevviieewwiinngg  RRoolleess::    PPlleeaassee  ttyyppee  iinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ssttrriinngg  aatt  tthhee  SSAAPP  EEaassyy  AAcccceessss  ssccrreeeenn  ttoo  sseeee  aa  lliisstt  ooff  rroolleess::    zzzzwwff__ssuu0011dd..    
TTyyppee  iinn  tthhee  ppeerrssoonn’’ss  JJHHEEDD  IIDD  aanndd  hhiitt  tthhee  eeyyeeggllaasssseess  iiccoonn..    IIff  yyoouu  ddoonn’’tt  kknnooww  tthhee  JJHHEEDD  IIDD,,  yyoouu  ccaann  uussee  SSAAPP’’ss  ssttaannddaarrdd  
sseeaarrcchhiinngg  ffuunnccttiioonnaalliittyy..    PPlleeaassee  rreemmeemmbbeerr  tthhaatt  yyoouu  oonnllyy  nneeeedd  aa  ppoossiittiioonn  mmaaiinnttaaiinn  ttoo  aadddd,,  cchhaannggee  oorr  ddeelleettee  rroolleess..    AA  
ppoossiittiioonn  aattttrriibbuuttee  iiss  nnoott  nneeeeddeedd..  
  
BBoonnuuss//SSuupppplleemmeennttaall  PPaayy  IISSRR::    UUssee  tthhee  aaddddiittiioonnaall  ppaayy  sseeccttiioonn  iiff  yyoouu  aarree  ppaayyiinngg  oonnee  ttiimmee  ppaayymmeennttss..    UUssee  tthhee  rreeccuurrrriinngg  
ppaayy  sseeccttiioonn  iiff  yyoouu  aarree  ppaayyiinngg  aa  rreeccuurrrriinngg  bboonnuuss//ssuupppplleemmeenntt..    UUssee  aaddddiittiioonnaall  ppaayy  ddeettaaiillss  oorr  rreeccuurrrriinngg  ppaayymmeenntt  ddeettaaiillss  iiff  yyoouu  
aarree  ppaayyiinngg  sshhiifftt  ddiiffffeerreennttiiaall  ffoorr  JJHHUU  ssttaaffff..    UUssee  tthhee  rreemmuunneerraattiioonn  ddeettaaiillss  ttoo  ppaayy  hhoouurrss  aanndd//oorr  oonn  ccaallll  ppaayy  ttoo  nnoonn  eexxeemmpptt  
JJHHUU  ssttaaffff  wwhhoo  aarree  ppaaiidd  sseemmii--mmoonntthhllyy..    EExxeemmpptt  JJHHUU  ssttaaffff  ccaannnnoott  bbee  ppaaiidd  oovveerrttiimmee  uussiinngg  tthhee  rreemmuunneerraattiioonn  ddeettaaiillss..    
IInnddiiccaattee  ssttaannddaarrdd  hhoouurrss  ttoo  bbee  ppaaiidd  iiff  tthhee  ppeerrssoonn  wwoorrkkss  lleessss  tthhaann  4400  hhoouurrss  aa  wweeeekk  oorr  tthhee  uussee  ooff  ssiicckk  oorr  ootthheerr  ppaayy  mmaannddaatteess  
tthhaatt  tthhee  hhoouurrss  bbee  ppaaiidd  aatt  tthhee  ssttaannddaarrdd  rraattee..    UUssee  rreeaassoonn  ccooddee  22008844..    DDoo  nnoott  iinnddiiccaattee  tthhee  eemmppllooyyeeeess  wweeeekkllyy  hhoouurrss  iinn  tthhiiss  
sseeccttiioonn..    TThhiiss  sseeccttiioonn  iiss  oonnllyy  uusseedd  ffoorr  hhoouurrss  ttoo  bbee  ppaaiidd..    IIff  tthhee  nnoonn  eexxeemmpptt  ssttaaffff  iiss  ttoo  bbee  ppaaiidd  oovveerrttiimmee  hhoouurrss,,  ccoommpplleettee  tthhee  



oovveerrttiimmee  hhoouurr  sseeccttiioonn  ooff  rreemmuunneerraattiioonn  ddeettaaiillss  aanndd  uussee  rreeaassoonn  ccooddee  220055MM..    IIff  bbootthh  ssttaannddaarrdd  hhoouurrss  aanndd  oovveerrttiimmee  hhoouurrss  aarree  
ttoo  bbee  ppaaiidd,,  oonnllyy  oonnee  IISSRR  iiss  nneeeeddeedd..    PPlleeaassee  ccoommpplleettee  bbootthh  sseeccttiioonnss  aanndd  uussee  rreeaassoonn  ccooddee  220055MM..    HHRRSSSS  wwiillll  kknnooww  ttoo  uussee  
22008844  ffoorr  tthhee  ssttaannddaarrdd  hhoouurrss..    IIff  hhoouurrss  ttoo  bbee  ppaaiidd  aarree  aatt  aannyy  rraattee  ootthheerr  tthhaann  tthhee  rreegguullaarr  rraattee  ooff  ppaayy  ccuurrrreennttllyy  iinn  SSAAPP,,  iinnddiiccaattee  
tthhee  nnuummbbeerr  ooff  hhoouurrss  ttoo  bbee  ppaaiidd  iinn  tthhee  oovveerrttiimmee  sseeccttiioonn  aanndd  iinnddiiccaattee  tthhee  rraattee  ooff  ppaayy  iinn  tthhee  nnuummbbeerr//uunniitt  bbooxx..    PPlleeaassee  uussee  tthhee  
ccoommmmeennttss  bbooxx  ttoo  ccllaarriiffyy  aannyy  eelleemmeenntt  ooff  tthhee  IISSRR  tthhaatt  iiss  nnoott  cclleeaarr..    IIff  yyoouu  hhaavvee  mmuullttiippllee  ccoosstt  aassssiiggnnmmeennttss  ffoorr  ssuupppplleemmeennttaall  
ppaayy,,  pplleeaassee  iinnddiiccaattee  aammoouunntt  oorr  nnuummbbeerr  ooff  hhoouurrss  ttoo  bbee  ppaaiidd  ttoo  eeaacchh  ccoosstt  aassssiiggnnmmeenntt  iinn  tthhee  tteexxtt..  
 
Employee Reassignments:  These are transfers within the same organization and the same payroll cycle.  If the 
employees is going from semi-monthly to weekly or vice versa, or going from Bayview to JHH, please term from current 
assignment and rehire into a new position.  Do not maintain an existing position.  HRSS will create the record with a new 
personnel number. 
 
Position Attribute changes:  Please complete a position maintain before you submit the position attribute change so that 
the position and the person occupying the position are in sync.  Please ensure that the effective date of the position 
maintain/create request is before or on the effective date of the position attribute change.  Position maintain/attribute 
changes are needed for any change on the position except the addition or deletion of roles.  Please indicate PACE shift 
codes in the comments section when doing a position attribute change even if they are not being changed. 
 
Student Hires:  Please indicate FT student status in comments when applicable.  This will necessitate FICA exemption.  
Also indicate FWS awards names with corresponding SAP wage types and the award amount.  We will use the end date 
of the cost assignment to determine when to stop payment for students paid on the semi-monthly payroll so please make 
sure this is accurate.  HR Shared Services will place the student on temporarily inactive status the day after the end date.  
You must complete a return from temp inactive ISR to restart payment. 
 
Sending Emails:  Where feasible, please send emails to one email account.  Emails are being sent to multiple places 
which require multiple responses. This will help us streamline our communication to our clients. 
 
Email Addresses:  Please note the email address for your particular area: 
 
School of Medicine clients:  HRSharedservices-somclients@jhmi.edu 
Bloomberg School of Public Health clients:  HRSharedServices-BSPHclients@jhu.edu 
Homewood Division clients:  HRSharedServices-Homewoodclients@jhu.edu 
Health system clients:  HRSharedServices-Healthsystemclients@jhu.edu 
Org Management inquires:  Orgmanagement@jhu.edu 
Benefit inquiries (transactional):  HRSharedServices-Benefits@jhu.edu 
General inquires:  HRSharedServices@jhu.edu 

 

Updated 9/10/07 
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