
How to Set up Summer Hires Position Data 
Introduction 

Summer Hires for Non‐Staff Positions (ie: Faculty and Academic Professionals) will require a new 
position with the new Summer/Winter Job codes. Summer/Winter jobs will be classified as ST Temp 
(Short Term Temporary).  These jobs are considered non‐benefits eligible Additional Jobs. It is not the 
Academic contract job. The Summer/Winter job codes are:  

• SUM/WTR Faculty ‐ Teaching (897900) 

• SUM/WTR Faculty ‐ Research (897901) 

• SUM/WTR Faculty ‐ Other (897902) 

• SUM/WTR AP ‐ Teaching (894900) 

• SUM/WTR AP ‐ Research (894901) 

• SUM/WTR AP ‐ Other (894902) 

 

Security  

You will need two roles in order to process Position Data. You can request them at:  

http://www.asu.edu/oasis/support/Access.html 

The roles you need are:  
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http://www.asu.edu/oasis/support/Access.html


Creating the Position: 

To create a position, log into PeopleSoft. Navigate to ASU Customizations>ASU HCM Custom > ASU 
Position Management: 

Click on Create/Modify Positions. 

Select Create New Position. 

 

Then select Create from Scratch. 

 

You will see the following message once this part is completed.  
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The Position data page will open up for you to select the following: Empl Class and Job Code.  You must 
choose the correct Empl Class in order to see the job code you are looking to find. The Empl Class drives 
which job codes you will see in the Job Code drop down menu.  

Choose your Empl Class.  

• Faculty 

• Academic Professional 

• Graduate (for New Hires or positions that are changing; will use existing, non SUM/WTR job 
code) 

 

Choose your Job Code. You should select the specific SUM/WTR job code for a summer hire position.  

• SUM/WTR Faculty ‐ Teaching (897900) 

• SUM/WTR Faculty ‐ Research (897901) 

• SUM/WTR Faculty ‐ Other (897902) 

• SUM/WTR AP ‐ Teaching (894900) 

• SUM/WTR AP ‐ Research (894901) 

• SUM/WTR AP ‐ Other (894902) 
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Next you will provide the attributes for the position data. Click Save and Submit when you are finished. 
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After you Save and Submit, you will be given your Position Number. Write this down so that you can 
reference it in the future. Click on Return.  

 

 

You will then see all the position details that you have entered and can now then add the funding 
information. All positions must be funded or else they will not be approved. The funding effective date 
must also equal the position effective date if you want your position to be processed into the system.  

Click on Create Distribution Funding. See the next screen shot. 
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The position number will automatically default into the Position Accounting Distribution screen.  

Click Continue.  

 

Next you will enter the Effective Date for the funding. Be sure to match this date to the one you 
selected for the Position Effective Date.  

Click Continue. 
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The Position Accounting Distribution page will open up for you to add the Dept ID, Account and 
Distribution percentage. The Dept ID must match the Dept ID on the position number or the position 
request cannot be approved. The total distribution percentage must equal 100% but can be from 
multiple accounts. To add another account, you will click on the + sign under Required: Typical 
Distribution. 

Make sure that you choose your Summer Account. If you cannot find your Summer Account, you will 
want to work with the Provost Office to understand if it has been submitted and approved.  
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Once you have finished these details, click on Save and Submit.  
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Your position data will be sent to OHR for processing. They will let you know when your request has 
been completed. At that time, you can continue to create a Job Opening.  

Key Position Data Facts:  

You must wait for the Position to be processed by OHR before you can create the job. 

Make sure that the position is effective on or before the date you want to hire the person. If it is after 
the date of hire, the position will not be effective and therefore neither will the person. Data 
Management cannot process the hire when this is the case.  

If you enter a future effective date, you will not be able to modify the position or see it in your search 
menu until the date it becomes effective.  

Make sure that you choose the right employee classification (ie: Faculty, Academic Professional, 
Graduate). If you do not, the Job code will not appear in the drop down. The drop down menu only 
shows Job codes associated with the chosen Employee Classification. 

Very Important: When setting up the funding on the position number, please make sure that the 
effective date and Dept ID for the funding match that on the position data.  Data Management cannot 
process the position number if Dept ID & Effective date on the funding does not match the position 
number. 


