
Welcome	
  to	
  Employee	
  Self-­‐Service!	
  

From	
  the	
  District	
  home	
  page,	
  click	
  the	
  Employees	
  link.	
  	
  Next,	
  click	
  Employee	
  Self-­‐Service.	
  

	
  

Log	
  in	
  to	
  Employee	
  Self	
  Service.	
  	
  You	
  must	
  type	
  district\user	
  name	
  in	
  order	
  to	
  access	
  ESS.	
  	
  Your	
  user	
  name	
  is	
  the	
  
first	
  part	
  of	
  your	
  District	
  issued	
  email	
  address.	
  	
  If	
  you	
  have	
  previously	
  logged	
  on	
  and	
  do	
  not	
  remember	
  your	
  
password,	
  please	
  visit	
  the	
  ERP	
  System	
  documents	
  page	
  at	
  http://www.pasco.k12.fl.us/erp/docs/	
  and	
  click	
  the	
  
link	
  “Changing	
  your	
  District	
  Password.”	
  	
  New	
  employees	
  will	
  log	
  on	
  using	
  their	
  eSembler	
  password.	
  	
  Employees	
  
who	
  do	
  not	
  use	
  eSembler	
  will	
  need	
  to	
  establish	
  a	
  password	
  through	
  the	
  “Changing	
  your	
  District	
  Password”	
  
instructions	
  noted	
  above.	
  

	
  

Please	
  note,	
  your	
  log	
  on	
  window	
  may	
  look	
  different	
  based	
  on	
  the	
  type	
  of	
  computer	
  and	
  the	
  web	
  browser	
  
selected.	
  

	
  

	
  

	
  

	
  



	
  

	
  

From	
  the	
  Employee	
  Self	
  Services	
  screen,	
  click	
  on	
  Employee	
  Self	
  Service.	
  

	
  

Welcome	
  to	
  Employee	
  Self	
  Service	
  Page	
  Opens.	
  	
  	
  

	
  

	
  

Personal	
  information	
  is	
  displayed	
  here.	
  	
  
Click	
  on	
  Personal	
  Information	
  on	
  the	
  

menu	
  to	
  update.	
  

Click	
  on	
  the	
  menu	
  links	
  to	
  view	
  detailed	
  information	
  
about	
  Certifications,	
  Pay/Tax,	
  Personal	
  

Information,	
  and	
  Time	
  Off.	
  	
  Training	
  Opportunities	
  
will	
  be	
  available	
  in	
  the	
  future.	
  

Leave	
  balances	
  are	
  displayed	
  here.	
  	
  For	
  
detailed	
  information,	
  including	
  leave	
  
usage,	
  click	
  on	
  the	
  Time	
  Off	
  link	
  on	
  the	
  

menu.	
  

The	
  last	
  5	
  pay	
  advices	
  are	
  displayed	
  here.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  camera	
  icon	
  to	
  display	
  the	
  
pay	
  advice	
  in	
  a	
  PDF	
  format.	
  	
  To	
  view	
  older	
  pay	
  advices,	
  click	
  the	
  Pay/Tax	
  

Information	
  link	
  on	
  the	
  menu.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  Paycheck	
  Simulator	
  to	
  estimate	
  how	
  
changes	
  to	
  taxes	
  and	
  benefits	
  affect	
  take-­‐home	
  pay.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  View	
  last	
  year’s	
  
W2	
  link	
  to	
  access	
  W-­‐2	
  information.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  Change	
  your	
  W4	
  to	
  make	
  changes	
  

to	
  your	
  Federal	
  Income	
  Tax	
  Withholding	
  status.	
  



	
  

	
  

To	
  view	
  Certifications	
  on	
  file	
  with	
  the	
  District,	
  click	
  the	
  Certifications	
  tab	
  on	
  the	
  right	
  side	
  of	
  the	
  page.	
  

	
  

To	
  view	
  pay	
  advices	
  for	
  prior	
  pay	
  periods,	
  click	
  on	
  the	
  Pay/Tax	
  Information	
  link	
  on	
  the	
  menu.	
  	
  Use	
  the	
  drop	
  
down	
  next	
  to	
  your	
  name	
  to	
  select	
  a	
  different	
  year	
  (please	
  note,	
  only	
  pay	
  advices	
  produced	
  after	
  10/1/2013	
  are	
  
available	
  in	
  Employee	
  Self	
  Service).	
  

	
  

Click	
  on
	
  the	
  De

tails	
  link
	
  to	
  view

	
  pay	
  ad
vice	
  det

ail.	
  



From	
  the	
  Details	
  page,	
  click	
  on	
  View	
  paycheck	
  image	
  to	
  retrieve	
  a	
  printable	
  PDF	
  version	
  of	
  the	
  pay	
  advice.	
  

	
  

Click	
  on	
  the	
  YTD	
  Information	
  Link	
  for	
  year-­‐to-­‐date	
  totals	
  (please	
  note	
  that	
  2013	
  data	
  contains	
  only	
  information	
  
for	
  checks	
  produced	
  after	
  10/1/2013).	
  	
  Use	
  the	
  Year	
  drop	
  down	
  next	
  to	
  your	
  name	
  to	
  change	
  years.	
  

	
  

Click	
  the	
  W-­‐2	
  link	
  for	
  W-­‐2	
  information.	
  	
  Click	
  on	
  View	
  W-­‐2	
  image	
  for	
  a	
  printable	
  version	
  of	
  the	
  document.	
  

	
  



	
  

Click	
  the	
  W-­‐4	
  link	
  for	
  Federal	
  Tax	
  Withholding	
  information.	
  	
  Click	
  the	
  Edit	
  W-­‐4	
  Values	
  link	
  to	
  make	
  changes	
  to	
  
marital	
  status	
  or	
  exemptions.	
  

	
  

You	
  may	
  change	
  marital	
  status,	
  exemptions,	
  or	
  change	
  or	
  add	
  an	
  additional	
  amount	
  on	
  Employee	
  Self	
  Service.	
  	
  
Check	
  the	
  “Under	
  Penalties”	
  certification	
  statement	
  and	
  click	
  Continue.	
  	
  Review	
  changes	
  and	
  click	
  Submit.	
  	
  

	
  

	
  
	
  

The	
  process	
  is	
  complete	
  when	
  the	
  following	
  message	
  is	
  received:	
  

	
  



Changes	
  are	
  submitted	
  to	
  Payroll	
  for	
  approval.	
  	
  Upon	
  approval	
  by	
  Payroll,	
  Email	
  notifications	
  are	
  sent.	
  	
  W-­‐4	
  
changes	
  are	
  posted	
  bi-­‐weekly,	
  and	
  it	
  may	
  take	
  several	
  days	
  for	
  the	
  email	
  confirmation	
  to	
  arrive.	
  	
  

Use	
  the	
  Paycheck	
  Simulator	
  link	
  to	
  estimate	
  changes	
  in	
  take	
  home	
  pay	
  when	
  a	
  deduction	
  is	
  changed.	
  (Please	
  
note	
  that	
  benefit	
  deductions	
  can	
  only	
  be	
  changed	
  during	
  Benefit	
  Open	
  Enrollment	
  or	
  by	
  a	
  Qualifying	
  Family	
  
Status	
  Change).	
  

	
  

	
  

Click	
  the	
  Direct	
  Deposit	
  link	
  to	
  view	
  current	
  direct	
  deposit	
  arrangement.	
  	
  

Click	
  the	
  Change	
  link	
  to	
  update	
  direct	
  deposit	
  information	
  (Please	
  note:	
  	
  A	
  new	
  bank	
  account	
  must	
  be	
  provided	
  
when	
  ending	
  a	
  previous	
  direct	
  deposit	
  arrangement).	
  



	
  

	
  

Click	
  the	
  Change	
  Link	
  	
  

Select	
  the	
  correct	
  Bank	
  name	
  and	
  the	
  routing	
  number	
  found	
  on	
  check	
  or	
  pay	
  card	
  instructions.	
  	
  Please	
  note:	
  	
  
many	
  banks	
  utilize	
  more	
  than	
  one	
  routing	
  number	
  (See	
  JP	
  Morgan	
  below).	
  	
  Incorrect	
  selection	
  of	
  a	
  routing	
  
number	
  can	
  delay	
  deposit	
  of	
  pay.	
  

Enter	
  new	
  account	
  information	
  and	
  click	
  OK.	
  



	
  

After	
  clicking	
  OK,	
  the	
  system	
  returns	
  you	
  to	
  the	
  Direct	
  Deposit	
  Accounts	
  page.	
  	
  To	
  complete	
  the	
  change	
  or	
  
addition	
  of	
  a	
  bank,	
  Check	
  the	
  box	
  next	
  to	
  the	
  statement	
  and	
  click	
  Submit	
  Changes.	
  

	
  

Payroll	
  posts	
  direct	
  deposit	
  changes	
  according	
  to	
  the	
  schedule	
  posted	
  under	
  the	
  Resources	
  link	
  at	
  the	
  top	
  right	
  
of	
  the	
  page.	
  

Click	
  the	
  Personal	
  Information	
  link	
  to	
  review	
  personal	
  information	
  on	
  file	
  with	
  the	
  District.	
  



	
  

Click	
  the	
  Change	
  link	
  next	
  to	
  Address/E-­‐mail	
  to	
  update	
  home	
  address,	
  mailing	
  address	
  or	
  add	
  an	
  alternate	
  email	
  
address	
  

	
  

After	
  information	
  has	
  been	
  updated,	
  click	
  Update	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page.	
  

	
  

Telephone	
  and	
  Emergency	
  contact	
  information	
  can	
  be	
  changed	
  by	
  clicking	
  the	
  Change	
  link	
  on	
  the	
  right	
  side	
  of	
  
the	
  display.	
  	
  Enter	
  phone	
  number	
  using	
  dashes	
  i.e.	
  813-­‐794-­‐2000.	
  	
  

	
  

Click	
  the	
  Time	
  Off	
  link	
  to	
  review	
  detailed	
  leave	
  information.	
  



	
  

Click	
  the	
  hours	
  under	
  Taken	
  to	
  view	
  detailed	
  dates	
  of	
  leave	
  usage.	
  	
  Click	
  the	
  year	
  drop	
  down	
  to	
  view	
  other	
  years	
  
(please	
  note,	
  only	
  leave	
  used	
  after	
  9/13/2013	
  will	
  be	
  shown	
  in	
  Employee	
  Self	
  Service).	
  	
  Click	
  Return	
  to	
  previous	
  
view	
  to	
  go	
  back	
  to	
  the	
  leave	
  summary	
  page.	
  

	
  

	
  

Thank	
  you	
  for	
  using	
  Employee	
  Self	
  Service.	
  	
  Please	
  completely	
  close	
  your	
  internet	
  browser	
  to	
  exit	
  Employee	
  Self	
  
Service.	
  


