
Overload Training Agenda 

Wednesday, May 1, 2019 

 

 Overload Document Flow  
 

 Preparing the Overload Form 6 
o What documents are required for  

 Faculty  

 Form 3 must be attached 
 Graduate Assistant 

 Submit Request for Personnel Action (RPA) form to extend 
appointments as needed.  A PNF must be on file that covers the entire 
overload period.  

 Submit RPA for FICA code changes as needed 

 GAs coded with FICA K0 (Not Exempt) must enroll in the PTS Deferred 
Compensation Plan. Submit enrollment form to SOEST Personnel. 

 Casual Hire  
 

 Overload TAPS Chart  
 

 Overload Payments 
o Prepare SOEST Casual & Overload Payment Form 

 Follow the Overload Payment Form Instructions 
o Submit the payment form by the SOEST Fiscal Internal Deadlines 
o Overload Payment process 

 Fiscal review payment form 
 Fiscal create the payment on TAPS 
 Fiscal submit the payments by Business Office deadline 

o 2019 TAPS/CURE Deadlines, Casual Overload schedule 
 The schedule will provide the deadlines and pay dates for each pay period 

 

 Overload Form 6 Adjustments 
o Bargaining Unit Increase 

 11‐month faculty – increase will be effective July 1, 2019 
 9‐month faculty – increase will be effective August 1, 2019.  Higher pay rate may 

be used to calculate overload from July 1, 2019. 
o Correction 

 Please notify Fiscal BO to ensure payments will be submitted correctly 
 

 Terminations 
o Submit Termination Form 6s for all overloads after the last payment has been made 

 

 Open Discussion/Questions 
 

 



Overload Document Flow: 

 

 

 

 

Department Admin 
(DA) creates the 
Overload Form 6 

and *UHM Form 3 

Route the Form 6 and 
Form 3 to PI, Dept. Chair, 
and Dean for signatures 

Route the forms to Fiscal 
Administrator (FA) for 
review, verification of 
funds, and signature  

FA routes the forms to 
SOEST Personnel for 
further processing 

SOEST Personnel enters 
information into 

PeopleSoft. Takes 24 
hours to process. 

SOEST Personnel sends 
the fully executed form 

6s to SOEST Fiscal 

SOEST Fiscal will log, 
scan, and file the 

form 6s 

DA creates the SOEST 
Casual & Overload 

Payment Form for the 
appropriate pay period 

Submit **SOEST Casual 
& Overload payment 

form to SOEST Fiscal by 
the internal deadlines 

Fiscal reviews the 
Overload Payment Form. 

Create TAPS timesheet for 
each employee.  

Fiscal submits the 
payments before 

Business Office deadline 

Notes: 
‐ *Request for Authorization of Overload (UHM Form 3) – For Faculty only. Submit with the Form 6.  
‐ UH Overload & Casual (UH Form 6) 
‐ SOEST Casual & Overload Payment Form (Pink Form) – aka Overload payment form 
‐ **UH Individual Daily Time Record (UH Form 23) – For Casual Hires only. Submit with SOEST Casual & Overload Payment Form.  

DA creates termination 
form 6 and submit to 

Personnel when the last 
payment has been 

made. 



Overload TAPS Chart

Employing Agency Account to be charged Creating Form 6 and Form 3 PeopleSoft Fully Executed Form 6

SOEST Overload Payment 

Form TAPS BO to Enter Payments

1 SOEST Employee SOEST Account

1) DA creates the form 6 and form 3

2) Route the forms to PI, Dept Chair, 

Dean, and FA for signatures

2) FA submits the forms to SOEST 

Personnel for processing

1) SOEST Personnel enters 

appointment into PeopleSoft

2) It takes 24 hours for it to 

process

1) SOEST Personnel sends the 

executed form 6 to Fiscal

2) Fiscal scan, log, and file the 

form 6

1) DA submits overload 

payment form for each pay 

period

1) SOEST BO enter and approve 

payment

2 SOEST Employee

Outside Account (Not 

SOEST)

1) DA creates the form 6 and form 3

2) Route forms to PI, Dept Chair, Deans, 

and outside FA for signatures

2) DA submits the signed form 6 and form 

3 to SOEST Personnel for processing

1) SOEST Personnel enters 

appointment into PeopleSoft 2) 

It takes 24 hours for it to  

process

1) SOEST Personnel sends the 

executed form 6 to Fiscal

2) Fiscal scan, log and file the 

form 6

3) Provide a copy to the Non‐

SOEST department

1) Do not submit the SOEST 

Overload Payment Form to 

the BO of the account. This is 

for our own internal process. 

The BO of the account will 

have their own overload 

process. 

1) BO for the account to be 

charged to will enter and 

approve payment. (SOEST Fiscal 

does not have access to the BO 

of the account)

3 *NON SOEST Employee SOEST Account

1) Outside and/or SOEST DA creates the 

form 6 and form 3

2) Route forms to PI, Dept Chair, Dean, 

and SOEST FA for signatures. 

3) SOEST FA ‐ Make a copy of the pending 

form 6 and inform SOEST BO about the 

overload appointment. Return forms to 

outside DA.

4) Outside DA submits the form 6 to their 

Personnel for processing

5) SOEST FA request for a fully executed 

copy for Fiscal files

1) Outside Personnel enters 

appointment into PeopleSoft 2) 

It takes 24 hours for it to process

1) SOEST FA provide a fully 

executed form 6 to Fiscal

2) SOEST Fiscal scan, log, and file 

the form 6

1) Request the department to 

submit a SOEST overload 

payment form to Fiscal

1) SOEST BO enter and approve 

payment

4 SOEST Employee

SOEST Account + Outside 

Account

1) SOEST DA creates the form 6 and form 

3

2) Route to PI, Dept Chair, Dean, and FAs 

for signatures. (Required both SOEST and 

non‐SOEST FA's signature)

3) SOEST FA submits to SOEST Personnel 

for processing

1) SOEST Personnel enters 

appointment into PeopleSoft 2) 

It takes 24 hours for it to process

1) SOEST Personnel sends the 

executed form 6 to SOEST Fiscal

2) SOEST Fiscal scan, log, and file 

the form 6

5 *NON SOEST Employee

SOEST Account + Outside 

Account

1) Outside and/or SOEST DA creates the 

form 6 and form 3

2) Route to PI, Dept Chair, Dean, and FAs 

for signatures. (Required both SOEST and 

non‐SOEST FA's signatures)

3) SOEST FA ‐ Make a copy of the pending 

form 6 and inform SOEST BO about the 

overload appointment. Returns forms to 

ouside DA.

4) Outside DA submits the form 6 to their 

Personnel for processing

5) SOEST FA request for a fully executed 

copy for Fiscal files

1) Outside personnel enters 

appointment into PeopleSoft 2) 

It takes 24 hours for it to 

process.

1) SOEST FA provide an executed 

form 6 to Fiscal

2) SOEST Fiscal scan, log, and file 

the form 6

Notes:

**Please contact SOEST BO before confirming a payment 

process with the outside school

**Please contact SOEST BO before confirming a payment 

process with the outside school

*For #3 and #5: There may be situations where the NON‐SOEST employee does work for SOEST. If the NON‐SOEST employee works for SOEST, then the SOEST DA will create the form 6, route for signatures, and submit to SOEST 

Personnel. Personnel will input into PeopleSoft. The SOEST DA should also send Personnel a copy of the NON‐SOEST employee's current PNF to process form 6. 

**To process an overload appointment with a SOEST account and outside account, please contact the SOEST BO before confirming a payment process with the outside school. 

The chart is an internal guide to help facilitate the overload payment process. To help ensure that all payments are being paid on time and accurately due to the large volume of payments we receive each pay period. 










