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Payroll	Processes	

Introduction	
Bergen Community College engaged CampusWorks to conduct a comprehensive business process review of 
key aspects of their Payroll operations in order to identify opportunities and provide recommendations for 
overall process improvement as well as to provide recommendations on the use of the current software 
systems in place, Colleague and ADP, to process payroll.  CampusWorks staff and Payroll Office leadership met 
initially to discuss areas of primary operational concern and to develop a set of core and sub‐processes to be 
examined in the initial phase of the business process review.  The key core processes examined during the 
business process review are:  Employee Set‐up and Maintenance, Payroll Preparation, Payroll Processing and 
Generation, Payroll Maintenance, Quarterly, Year‐end and Remittances, and Reporting.  The complete 
inventory of processes reviewed may be found in Appendix A. 
 
The original kick‐off meeting for this project was conducted in April as joint introduction to business process 
reviews prior to the business process review for Human Resources.   A brief refresher overview was conducted 
at the opening of the initial session for the Payroll business process review in November, and continued into 
the development of a scope statement for the first core process area to be reviewed, Employee Set‐Up and 
Maintenance.  The scope statement defines the purpose of the work performed in the core process area, and 
establishes parameters of the work to be reviewed in the core process by defining starting and ending points 
of the core process.  Additionally, major responsibilities, clients (participants), and stakeholders of the core 
process are identified.  Finally, measures of success for appropriate execution and risks to the College if the 
core process is not performed adequately are identified.  The scope statement for each of the core processes 
may be found in Appendix B.  
 
Subsequent meetings with the Payroll staff were conducted over the period of four weeks in November and 
December to identify steps, resources and activities for each of the individual processes identified for the core 
areas.  Meetings were conducted for roughly two and one‐half hours in each of two or three days in the week 
to obtain process information from staff.  Next, the processes were translated into process maps and further 
described in accompanying narrative documents to relate the activities in both pictorial and narrative form.  
Finally, the staff reconvened with the business process review facilitator to review the process maps and 
narratives and to offer corrections or additions where necessary.  After the identified revisions to the maps 
and narratives were completed, the documents were returned to the staff for additional review and comment.  
The final process maps and accompanying narratives are included in the body of this report. 
 
In addition to the Payroll staff, this business process review was joined by Nishika Gupta, Manager of 
Documents & Records who requested the opportunity to learn about the processes of the Payroll Office in 
order to offer potential uses of the document management system to potentially streamline operations and 
reduce the need for physical storage while protecting the necessary and required records of the College.  
Ms. Gupta was able to offer recommendations for process improvements that could be implemented for 
immediate gains and continue to provide valuable process efficiencies throughout any future process 
improvements or software implementations.  In addition, Ms. Gupta provided additional recommendations 
that have been included with the overall business process recommendations in this document.  Ms. Gupta’s 
participation in the business process review provided another perspective on current processes in place and 
where the integration of document management would further enhance recommended process 
improvements.  I welcome the opportunity to work with Ms. Gupta on future business process review projects 
and to gain her insight into incorporating document management into the business practices throughout the 
College. 
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Participants	in	the	Payroll	Business	Process	Review	
The following staff members of Bergen Community College participated in the business process review 
sessions facilitated by CampusWorks, Inc. staff: 

Session  Date  Participant  Title 

BPR Overview 
and Process 
Scope 
Preparation 

11‐06‐13  Jian Falcone 
Kevin Porro  
Fran Visco 
Victor Anaya 
Patricia Williams 

Senior Financial Analyst 
Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 
Executive Director of Finance 
Consultant, CampusWorks 

Employee Set‐up 
‐ Create 
Employee 
Payroll Records 

‐ Maintain 
Employee 
Payroll Records 

‐ Deductions 
Maintenance 

11‐08‐13  Jian Falcone 
Kevin Porro  
Fran Visco 

Senior Financial Analyst 
Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 

Payroll 
Preparation 
‐ Time Card 
Entry 

‐ Pay Period 
Adjustments 

‐ Stipends 

11‐12‐13  Jian Falcone 
Kevin Porro  
Fran Visco 
Nishika Gupta 
Patricia Williams 

Senior Financial Analyst 
Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 
Manager, Documents & Records (IT) 
Consultant, CampusWorks 

Payroll 
Processing 
‐ Payroll 
Calculation & 
Register 

‐ Remittances 

11‐14‐13  Jian Falcone 
Kevin Porro  
Fran Visco 
Nishika Gupta 

Senior Financial Analyst 
Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 
Manager, Documents & Records (IT) 

Payroll 
Processing 
‐ Print Payroll 
‐ Direct Deposits 
‐ Post to GL 
‐ Federal Work‐
Study Spending 
Analysis 

‐ Reconciliation 

12‐03‐13  Jian Falcone 
Kevin Porro  
Fran Visco 
Nishika Gupta 
Victor Anaya 

Senior Financial Analyst 
Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 
Manager, Documents & Records (IT) 
Executive Director of Finance 
 

Payroll 
Maintenance 
‐ Paycheck 
Void/Reversal/ 
Reissue 

‐ Manual Checks 

12/04/13  Jian Falcone 
Kevin Porro  
Fran Visco 
Nishika Gupta 

Senior Financial Analyst 
Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 
Manager, Documents & Records (IT)  
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Quarterly/Year‐
End Processes 
‐ Quarter 
End/Year End 
Activities 

‐ Unclaimed 
Property 

Quarterly/Year‐
End Processes 
‐ GTL 
‐ W‐2 Creation/ 
Distribution 

‐ Adjusting Base 
Deductions 
(QTD, YTD, 
FYTD) 

12/10/13  Kevin Porro  
Fran Visco 
Nishika Gupta 

Senior Payroll Assistant 
Senior Payroll Assistant 
Manager, Documents & Records (IT)  
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Executive	Summary	
The review of Payroll business processes was facilitated by CampusWorks staff to draw out steps in key 
processes of the Payroll Office, focusing on their overall processes and their use of software systems.  The 
underlying principle used when conducting the business process review was to assure staff members that the 
purpose of the process mapping sessions was to gather process information and was not an evaluation of what 
is done wrong or right by any particular member of the department.  Additionally, at the appropriate time, the 
overall process would be assessed and recommendations made as to improvements to the process – again, 
removing the individual from scrutiny but looking at what positions could be utilized in a more effective 
manner.  Staff noted concerns or issues that impact their ability to conduct their business as needed; these 
concerns were noted in the Parking Lot holding area for consideration during the process improvement phase.  
Staff were reassured and witnessed that comments added to the parking lot were not attributed to any 
specific individual.  Staff members noted above participated at varying degrees, relative to the process under 
review and the involvement of their respective positions in the process.  Information was elicited from the 
Payroll staff as completely and accurately as possible, individual follow‐ups conducted with members as 
questions arose or to obtain more complete information when preparing the process maps and narratives. 
 
Overall, the greatest deficiencies from a process perspective noted within the Payroll Office are the use of non‐
integrated systems, heavy reliance on manual processes and spreadsheets, staffing, and lack of accurate and 
timely communication.  Each of these deficiencies will be addressed individually, but it should be noted that 
these issues are highly interwoven within the department and within the processes of the College.  Therefore, 
resolution to the majority of issues noted is dependent upon major process changes both within and outside of 
the Payroll Office to provide the greatest benefit to the College.  As previously stated in the results of the 
Human Resources Business Process Review, “the HR staff must also maintain shadow spreadsheets for pay and 
deduction related information required by the Payroll Office to generate employee payroll.  Maintenance of 
multiple disparate systems, understandably, requires great care and effort and despite the best efforts of all 
involved, most often results in systems out of alignment.  Without regular manual data validation, this 
misalignment is generally not realized until problems surface.  In the case of HR and Payroll data discrepancies, 
the problems will be inaccurate pay caused by incorrect wages or salaries and/or inappropriate or incorrect 
deductions made from the wage line.  In either instance, the result is that employees do not receive accurate 
pay and develop mistrust in the processes, departments and staff involved with maintaining their personnel 
and pay records.  In addition, vendors may not receive correct benefits contributions and, at greater risk to the 
College and employee, withholding taxes may be incorrectly withheld and reported.”  Clearly, the greatest 
benefit to the College would be a joint and collaborative process improvement effort between the Human 
Resources and Payroll Departments. 
 
Bergen Community College currently utilizes services of ADP for payroll processing, tax filing and tax and 
benefits remittances, while the College utilizes Colleague as its administrative system for all other processes.  
This distinction is important to note because there is virtually no integration between these two systems 
despite the fact that the Human Resources department, from which a typical payroll department would 
receive the majority of information required to process payroll for the organization, uses Colleague as its 
primary system.  The lack of integration results in extensive duplication of effort due to Payroll staff manually 
entering all data related to employee demographics, salary, benefits deductions and tax withholding.  The 
issue is further exacerbated by the fact that all employee information currently is not received from Human 
Resources but instead comes from a variety of departments such as the Adjunct Administration Office, 
individual College departments, and the Continuing Education/Ciarco Learning Center and is received in a 
variety of formats.  The combination of these two factors raises the risk for error exponentially due to the 
manual nature of the work and potential for misinterpretation of communications received from the multiple 
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sources in a non‐standard format.  It was recommended that a short‐term solution would be the development 
and distribution of an electronic form containing commonly requested payroll changes that could be routed 
electronically for approval and would deliver the requested change to the Payroll Office in a standard format 
and structure for easier input. 
 
The decision to remain with ADP for payroll processing during the implementation of Colleague was not 
specifically addressed, but comments from staff members imply their belief that Colleague is unreliable and 
error‐prone, lacks required functionality, requires significantly more staff to manage and lacks user support.  
However, during the course of conducting process mapping interviews, it became apparent to the interviewer 
that staff members are not aware of the functionality that exists within Colleague that could help to make 
their work better, such as maintenance of employees’ salaries, on‐going stipends, benefits and deductions 
through Human Resources, availability of pay advices and W2s on‐line, integration with financial aid for 
updating federal work study funds used, automation of voucher creation and more seamless update to the 
general ledger.  In addition, functionality within the delivered Colleague software has been customized to 
provide data extracts for some salary data, including the salary grid and leave reporting system, to 
accommodate needs in ADP.  These customizations lack both system and user documentation; several 
customizations are broken or do not function as well as intended and in some cases, data imported into ADP is 
routinely deleted and manually recreated correctly.  As noted in the Human Resources Business Process 
Review, customizations require additional maintenance unsupported by the software developer and 
frequently disrupt the ability to install or fully utilize new enhancements or features provided by the software 
developer.  Additionally, the ability to obtain developer‐provided training or assistance from other colleges 
using the software is reduced because neither of these sources would have the understanding of the 
customization or of its potential impacts on the process in question. 
 
The second noted deficiency is the heavy reliance on manual processes and spreadsheets.  This can be 
attributed primarily due to non‐integrated systems but is also caused by staff lack of experience with systems 
and effective use of technology.  The use of spreadsheets is prevalent as a means of transmitting employee 
pay, benefits, stipends and longevity information from Human Resources as well as from the Adjunct 
Administration Office to submit information relative to Adjunct faculty and from Continuing Education and 
Ciarco Learning Center to report instructor earnings.  As an example, benefits rate change information for 
employees is submitted by the Benefits Administrator via spreadsheet and is then reformatted into a format 
that can be uploaded into ADP; the data, however, is not always accurate.  However, as noted by Nishika 
Gupta in her recommendations for the use of the document management system within Payroll operations, 
“…it is evident that there is consistently a large amount of information that flows between Payroll and HR, 
Departments, Center for Student Success, Financial Aid and Adjunct Administration in order for the correct pay 
to be processed for employees and student workers. Much of this information is received by payroll in an 
unstructured format either via an email, memo, inter‐office mail or in person. The time required to translate 
this information into an acceptable format that can be accurately entered into the payroll system is significant. 
Further, follow ups are required either because the information conveyed is not very clear, or not legible. 
Information transmitted via inter‐office mail has the risk of getting lost or delayed and thereby missing payroll 
deadlines. If errors are made in deciphering the information, then adjustments have to be made in future 
payrolls. Also, all this inflow of paper creates a need for creating and maintaining multiple files.”  Similarly, 
earnings information for Continuing Education/Ciarco Learning Center employees is received via separate 
word documents from each area with inconsistent information received from the two departments and in 
formats unable to be uploaded to the ADP payroll system.  Payroll staff had not given thought to creating and 
distributing an earnings spreadsheet to the two departments that would contain the necessary employee 
payroll information for reporting earnings to the Payroll Office in a routine and consistent manner.  Part‐time 
employees’ and student workers’ time reporting is an entirely manual process, from time entry by the 
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employees, review and approval of submitted time by supervisors, to data entry into the payroll system, 
opening a great opportunity for error.  Payroll staff reported numerous instances of errors in reported time 
worked totals and duplicate submissions of the timesheets if the department supervisors did not recall 
submitting timesheets.  With the use of electronic forms and approvals or an on‐line time‐entry system, these 
errors would be minimized or eliminated entirely. 
 
The third noted deficiency is staffing, in terms of number of payroll staff as well as the expertise of the staff 
available.  As noted above, the Payroll Office is managed through the use of disparate, non‐integrated systems 
and reliance on spreadsheets and other manual processes.  Given the current workload and existing processes, 
the Payroll Office is understaffed and unless significant process improvements are made, will need one to two 
additional staff members of the same competency level of existing staff to adequately maintain operations. 
However, should the Payroll Office move to an integrated system and adopt recommended best practices and 
in conjunction with process improvements in the Human Resources Department, the workload will shift from 
significant manual data entry and reconciliation to more processing‐related functions with audit reports to 
identify entry or processing errors and integrated processes to update associated records such as benefits, 
taxes, federal work‐study earnings, etc.  With improved processes, integration and increased use of 
automation, hiring one additional staff member should fulfill the staffing needs of the Payroll Office.  The 
desired skillset of a new employee, in either of the options noted above, should include an understanding of 
basic payroll system functionality, data extract/reporting, and full understanding of Excel for reconciliation and 
creation of files for upload.   
 
The last noted deficiency is the lack of accurate and timely communication.  As noted above, the Payroll Office 
receives communication relative to employee payroll and benefits from multiple sources and in a variety of 
means.  The lack of consistently delivered information can lead to misinterpretation and errors to employee 
records.  Additionally, the lack of a single, consistent source of information related to payroll and benefits 
requires that the payroll staff be knowledgeable of and enforce policies and practices that may be outside of 
their domain, such as in the application of certain stipends or reimbursable expenses.   
 
Communication from the Payroll Office to the College community would also be enhanced through the use of 
a fully integrated system, as management reporting could be extracted from one system and delivered 
through the College portal rather than joined from disparate systems, validated to the appropriate source of 
truth.  Again, as stated in the results of the Human Resources Business Process Review, a shared system that is 
fully integrated into the work processes of all departments responsible for maintaining employee information 
is needed by the College to provide the most effective and efficient services to staff, managers and College 
leadership. 
 
As is typical during a business process review, ideas and concerns were shared that may not relate directly to 
the process under review.  A listing of these ideas/concerns/suggestions, identified as the Parking Lot, appears 
at the end of this document as Appendix C.  These items are considered to be an important aspect of the 
business process review and will be reviewed with leadership of appropriate departments for follow‐up and 
potential resolution 
 
The purpose of a business process review is to identify areas where improvements may be realized within the 
operations of the area reviewed.  Process improvements can be realized through the more effective use of 
systems, enhanced system processes and through more effective business processes used to conduct the 
business of the department.  Among the various processes considered in the Payroll business process review 
were several processes identified as needing improvement.  General business and system process 
recommendations overarching all operations are provided under the heading ‘General Recommendations’ 
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while recommendations for process improvements relative to specific processes are documented under the 
‘Process Recommendations’ heading in each core process section.   
 
Following the confirmation of the individual sub‐process maps and narratives by staff, the processes were 
reviewed in totality by CampusWorks’ process consultants to identify areas where process improvements, 
both in work procedures and in effective usage a payroll system, could be realized.  The concerns noted in the 
Parking Lot also were reviewed and taken into consideration as part of the process improvement. The 
recommendations below are based on established best practices and will allow Bergen Community College to 
improve processes and efficiencies while deploying more self‐service options.   Upon review of the 
recommendations with the department leadership and staff, new ‘To Be’ process maps and accompanying 
narratives reflecting any adopted changes should be drafted to provide staff with revised processes in pictorial 
and narrative format to be used as a guide when revising and adopting new daily routines and for reference 
during the integration of systems and cross‐departmental processes, or throughout the implementation of 
Colleague Payroll.    

General	Recommendations:	
1) Integrate processes with those of the Human Resources Department to more effectively leverage 

employee data such as name, address, birthdate, position, and salary already maintained by the Human 
Resources Department, as well as benefits and deductions data maintained within the Benefits area.  A 
typical effective payroll office does not maintain this data but rather, accepts that Human Resources will 
maintain accurate data and provide necessary data to the Payroll Office for use in processing employee 
pay, roll.  This requires the use of an integrated system, either through the implementation of Colleague 
Payroll or through data extracts and daily feeds to the existing ADP system. 

a. The most benefit to the College would be through the implementation of Colleague Payroll, for 
a number of reasons.  This is software currently licensed by the College yet not used.  The 
implementation would provide seamless integration between Payroll and Human Resources, 
Finance and would enhance reporting capabilities by the ability to readily join payroll data to 
other data within Colleague for budgeting and actual expenditures.  Maintenance would be 
limited to one system rather than attempting to maintain synchronization between multiple 
systems, which is difficult even with a well‐managed extract and feed.  The need for an extract 
and transfer protocol, including the maintenance and expense associated with it, would be 
eliminated. 

b. Implementation of Colleague Payroll provides the College with additional opportunities to 
enhance personnel‐related operations across the college through the use of: 

i. Assignment Contracts to better manage faculty and adjunct contracts,  
ii. Projects Accounting to associate payroll‐related expenses to grants funds to which 

they may be associated,  
iii. Integration with Financial Aid, to reduce labor involved with maintaining federal work‐

study allocation versus actual expenditures, 
iv. Position Management, with the expected enhancement release that provides position 

control numbers in order to better monitor authorized positions and vacancies. 
c. Implementation of Colleague Payroll provides the College with the benefit of retaining payroll 

data according to a retention schedule established by the College and with respect to all legal 
requirements for maintenance of such data.  Recent issues with payroll records prevented the 
College from reviewing data older than three years, as the data was not available through the 
contracted payroll processor. 
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2) Implement automated processes, such as on‐line time entry, on‐line pay advices, on‐line W‐2s/1098Ts.  
Both Colleague and ADP offer this capability, and would benefit the College through streamlined 
operations and provide modern services to staff and student workers. 

a. On‐line time entry would reduce data entry errors caused by illegible timesheets or the 
submission of duplicate timesheets in a pay period.  In addition, these systems will 
automatically total the time recorded by an employee, reducing errors and alleviating payroll 
staff follow‐up with departments for misreported time.  

b. On‐line pay advices, especially in conjunction with required direct deposit, provides employees 
access to their pay information anywhere, any time while reducing printing and mailing 
expense for the College.  In addition, Payroll staff workload will be reduced by the elimination 
of sorting, distributing or mailing the pay advices, or reprinting advices that may have been 
lost or misdirected. 

c. On‐line W‐2s/1098Ts provides employees with the ability to print as many copies of the forms 
as needed for their tax filing or other personal needs.  Again, Payroll staff workload will be 
reduced by the elimination of printing additional copies or reprinting forms that may have 
been lost.  

3) Implement the use of standardized forms, preferably fillable electronic forms, to inform Payroll of any 
changes in payroll information or to request payments of stipends for college activities, expense 
reimbursement, or vacation payout. 

a. Develop workflows with the electronic form in order to properly route the form for required 
signatures prior to receipt by the Payroll Office. 

4) Develop and adopt college‐wide processes supporting sound Payroll operations, and enforce these 
processes by making managers and employees accountable for their responsibilities, such as: 

a. Timely reporting of new hires and employee separations, particularly lecturers, adjunct faculty 
and part‐time employees to ensure that employees are paid as appropriate. 

b. Timely submission of timesheets including any leave taken and changes to payroll information 
(benefits, addresses, direct deposit changes) to ensure that deadlines are maintained.  
Distribute the payroll calendar to all employees so that everyone is aware of submission 
deadlines.  Exceptions to the schedule because of late new hire forms or timesheets should be 
permitted only in rare instances. 

5) Develop internal audit practices to ensure that data is correct prior to processing pay and remittances.   
a. Coordinate review efforts with Human Resources to ensure that all employee who should be 

paid are paid accurately. 
b. Develop audit processes to ensure that benefits invoices are reconciled against enrollees to 

ensure accuracy of enrollees and remittance amounts. 

6) Implement the use of the Documentum document management system for maintaining current records, 
such as timesheets, change requests, stipend requests, payroll reports, vouchers, remittance check copies 
for easier look‐up of information, and for maintaining archives of employee payroll records as well as other 
required payroll reports and records.  

7) Colleague training is required for the Payroll team to ensure they can own and operate the approved final 
processes as well as to continually enhance and move forward with Colleague delivered functionality and 
supporting operational changes at Bergen Community College. 
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Core	Process:		Employee	Set‐up	and	Maintenance	
The Bergen Community College core process “Employee Set‐up and Maintenance” was the first core process 
area in the Payroll Office to be reviewed.  This core process comprises creating and maintaining employee 
payroll records, including legal name, social security number, address, pay and deductions.  It begins with the 
creation of the employee record, payroll record and deductions from information received from Human 
Resources, the Adjunct Administrator and the Office of Student Success.  The core process continues through 
steps required to maintain employee payroll records due to name or address changes and wage or salary 
changes.  The core process also includes maintenance of employee deductions as a result of employee‐
requested changes or batch updates of benefits or union dues deductions.  

The Employee Set‐up and Maintenance Process at Bergen Community College consists of three sub‐processes, 
as shown below:  Create Employee Payroll Records, Maintain Employee Records and Deductions Maintenance.   

Payroll BPR – PY‐01 – As Is – Employee Set‐Up and Maintenance

Phase

PY‐01 MAP Employee Set ‐up and Maintenance v1.0 AS OF:   11/25/2013

Create 
Employee 
Payroll 
Records

(PY‐01‐001 )

Maintain 
Employee 
Payroll 
Records

(PY‐01‐002 )

Deductions 
Maintenance
(PY‐01‐003 )

 

The following workflows and definitions describe the Employee Set‐up and Maintenance processes for Create 
Employee Payroll Records (PY‐01‐001), Maintain Employee Records (PY‐01‐002) and Deductions Maintenance 
(PY‐01‐003) currently used at Bergen Community College.   
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Process:		Create	Employee	Payroll	Records	(PY‐01‐001)	
The following process flow depicts the steps that occur for Employee Set‐up and Maintenance: Create 
Employee Payroll Records (PY‐01‐001).  The ‘Create Employee Payroll Records’ process begins with receipt of 
new employee information and encompasses the creation of the electronic record from which the employee 
will be paid. 

Process Model – (PY‐01‐001) – As Is – Create Employee Payroll Records Page 1 of 1
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Process Owner: (Payroll –Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Pg 1 AS OF:  2013 ‐11‐015 

Start

3
Provide employee 
information to 

Payroll

6
Provide Adjunct 

employee 
information to 

Payroll

1
Provide student 

employee 
information to 

Payroll

7
Place new employee 
information into 
CREATES folder for 
later processing

8
BEFORE PAYROLL PREP:
Review that forms 

8received are complete 
and accurate 

9
Is required 
paperwork 
received/
complete?

10
Contact sending 
office to provide 

correct information

N

12
Obtain correct 

information from 
employee; resubmit 

to Payroll

11
Obtain correct 

information from 
Adjunct; resubmit to 

Payroll

13
Obtain correct 

information from 
student worker; 

resubmit to Payroll

14
Information 

received by Payroll 
cut‐off?

Y 16
Create person 
payroll record in 

ADP systm

Y

15
Hold information for 
next payroll cycle

N

17
Calculate pro‐rated 
portion of pay, 

benefits

18
Place in PAYS folder 

for payroll 
preparation

20
Verify SSN between 
Colleague and W4 

form 

21
AFTER PAYROLL:

File employee documents 
in employee payroll file

End

4
Request ADP 

Employee number 
from Payroll for new 
Adjunct employee

5
Supply requested 
ADP employee 

numbers for new 
Adjunct employee

2
Place new student 

employee information in 
Student Bin for later 

processing

19
Review accuracy of 
data entry in ADP; 
correct as necessary

  

Description:		Create	Employee	Payroll	Records	(PY‐01‐001)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Create Employee Payroll Records (PY‐01‐001).    

Previous	Step:			
1) HR‐02  Employee Hire/Rehire Processes 

 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Provide student 
employee information 
to Payroll. 

Center for Student 
Success 

Completed employment 
forms  
‐ Submit completed 
employment forms such 
as employment 
authorization form and 
W4. 

‐ Paper documents are 
delivered. 

Payroll notified of new 
student employee hire. 
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2) Place new student 
employee information 
into Student Bin for 
later processing. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Completed employment 
forms  
‐ Place new student 
employee employment 
forms into Student Bin to 
be held for input and 
processing prior to the 
Student payroll run. 

New student employee 
information placed in 
Student Bin for later 
processing. 

3) Provide employee 
information to Payroll. 

Human Resources  Completed employment 
forms and benefit 
deduction information 
‐ Submit completed 
employment forms such 
as employment 
authorization form, W4 
and direct deposit form 
to Payroll.  Part‐time 
employees are submitted 
using a Part‐Time 
Authorization form. 

‐ Submit information 
regarding selected 
benefits deductions, 
including benefit type, 
deduction amounts, 
frequency of deduction, 
start date. 

‐ Documents are scanned 
and emailed to Payroll; 
paper forms are provided 
later. 

‐ Original signed W4 
needed by Payroll Office 
for files. 

Payroll notified of new 
employee hire. 

4) Request ADP 
Employee number for 
Adjunct employee. 

Adjunct Administrator  Confirmation of new 
Adjunct faculty hire 
‐ Request ADP Employee 
ID number from Payroll. 

‐ ADP number is input into 
Colleague for processing 
XPR5 report that submits 
payroll information to the 
Payroll Office. 

ADP Employee ID 
requested from Payroll. 
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5) Supply requested ADP 
employee number for 
new Adjunct 
employee. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Request for ADP Employee 
ID number; ADP ID number 
list 
‐ Provide requested ADP 
Employee ID number(s) 
to Adjunct Administrator 
to complete new Adjunct 
payroll reporting process. 

ADP Employee ID 
numbers provided to 
Adjunct Administrator. 

6) Provide Adjunct 
employee information 
to Payroll. 

Adjunct Administrator  Completed employment 
forms and benefit 
deduction information 
‐ Submit completed W4 for 
new adjunct faculty to 
Payroll.   

‐ Include ADP Employee ID 
number, date of birth, 
and assigned department 
on bottom of W4 for 
payroll processing. 

‐ Adjunct faculty currently 
are not permitted to use 
direct deposit, although 
this will be changing by 
June 30, 2014 per State 
of NJ requirement. 

‐ Submit information 
regarding selected 
benefits deductions, 
including benefit type, 
deduction amounts, 
frequency of deduction, 
start date. 

Payroll notified of new 
Adjunct employee hire. 

7) Place new employee 
information into 
CREATES folder for 
later processing. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ Place new employee 
employment forms and 
deduction information 
into CREATES folder to be 
held for input and 
processing prior to the 
appropriate payroll run. 

New employee 
information placed in 
CREATES folder for later 
processing. 

8) BEFORE PAYROLL 
PREP:  Review that 
required forms 

Senior Payroll 
Assistant/ 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 

Submitted information 
reviewed for legibility, 
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received are complete 
and accurate. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

‐ Prior to preparation of 
upcoming payroll cycle, 
review documents in the 
CREATES folder or 
Student Bin to ensure 
that documents are 
complete, legible and 
accurate (as compared to 
information entered in 
Colleague and against 
other forms submitted). 

completeness and 
accuracy. 

9) Is required paperwork 
received and 
complete? 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ Determine if all required 
information is received, is 
accurate and legible. 

 

10) If paperwork is 
incomplete or 
inaccurate, contact 
sending office to 
provide correct 
information. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ If paperwork is missing 
required information or is 
inaccurate as compared 
to information input in 
Colleague or other forms, 
contact the office who 
submitted the 
information to provide 
the correct information 
for payroll processing. 

Sending office contacted 
to supply required 
information for payroll. 

11) Obtain correct 
information from 
Adjunct faculty; 
resubmit to Payroll. 

Adjunct Administrator 
or Hiring Department 

Request for required 
adjunct payroll information  
‐ Contact Adjunct faculty 
to obtain missing 
required payroll 
information. 

‐ Submit requested 
information to Payroll. 

Adjunct faculty 
contacted for missing 
required payroll 
information. 

12) Obtain correct 
information from 
student worker; 
resubmit to Payroll. 

Center for Student 
Success 

Request for required 
student employee payroll 
information  
‐ Contact student worker 
to obtain missing 

Student worker 
contacted for missing 
required payroll 
information. 
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required payroll 
information.  

‐ Submit requested 
information to Payroll. 

13) Obtain correct 
information from 
employee; resubmit to 
Payroll. 

Human Resources  Request for required new 
employee payroll 
information  
‐ Contact employee to 
obtain missing required 
payroll information.  

‐ Submit requested 
information to Payroll. 

Employee contacted for 
missing required payroll 
information. 

14) If required paperwork 
received is complete 
and accurate, was it 
received by the Payroll 
cut‐off deadline? 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ Determine if paperwork 
was received by the 
payroll cut‐off deadline 
for processing. 

 

15) If required paperwork 
was not received by 
Payroll cut‐off 
deadline, hold 
information for next 
pay cycle. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ If required paperwork 
was not received by the 
payroll cut‐off deadline, 
hold information in the 
appropriate CREATES 
folder for the next payroll 
cycle. 

Paperwork retained in 
CREATES folder for next 
payroll cycle. 

16) Create person payroll 
record in ADP system. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ If the required 
documents have been 
received by the deadline, 
input the employee 
payroll information into 
the ADP payroll system. 

Employee payroll record 
created in ADP payroll 
system. 

17) Calculate pro‐rated 
portion of pay and/or 
benefit deductions. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
employment forms and 
deduction information 
‐ Review submitted salary 
and benefit deduction 
information to identify 

Pro‐rated salary and 
benefit deductions 
calculated for upcoming 
payroll. 
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pay and deduction start 
date. 

‐ Calculate any pro‐rated 
portion of payroll or 
benefit deductions. 

18) Place in PAYS folder 
for payroll 
preparation. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Calculated salary and 
benefit deduction 
information 
‐ Place calculated pro‐
rated salary and benefit 
deductions information 
into PAYS folder for input 
during payroll 
preparation. 

Calculated pro‐rated 
salary and benefits 
deductions information 
placed in PAYS folder for 
later processing. 

19) Review accuracy of 
data entry in ADP; 
correct as necessary. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Completed employment 
forms  
‐ Compare employee 
payroll record data 
entered in ADP against 
submitted forms to 
ensure accuracy of data 
entry. 

Employee payroll record 
verified for data entry 
accuracy. 

20) Verify SSN between 
Colleague and W4 
form. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Submitted new employee 
W4 form 
‐ Compare social security 
number entered in 
Colleague with 
information provided on 
W4 to ensure accuracy. 

‐ Contact Human 
Resources, Adjunct 
Administrator or Center 
for Student Success if 
discrepancies are noted 
between submitted 
information and 
Colleague information. 

Social security number 
verified between W4 
and Colleague. 

21) AFTER PAYROLL: File 
employee documents 
in employee payroll 
file. 

Senior Payroll 
Assistant/ 
Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

ADP payroll processing 
complete 
‐ File employee payroll 
documents in respective 
employee payroll files. 

Employee payroll 
documents filed in 
appropriate employee 
payroll file. 
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Next	Step:	

1) PY‐01‐002 Maintain Employee Payroll Records 

2) PY‐02 Payroll Preparation 

Process:		Maintain	Employee	Payroll	Records	(PY‐01‐002)	
The following process flow depicts the steps that occur for Employee Set‐up and Maintenance: Maintain 
Employee Payroll Records (PY‐01‐002).  The ‘Maintain Employee Payroll Records’ process begins with receipt 
of updated employee information, such as name, address, salary changes, benefit deductions, tax withholding 
and encompasses the steps necessary to update the electronic record from which the employee will be paid. 
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Process Model – (PY‐01‐002a) – As Is – Lecturer Payroll Record Update Page 2 of 2

Se
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r 
P
a
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A
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n
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Process Owner: (Payroll –Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ PY‐01‐002a Lecturer Payroll Record Update AS OF:   2013 ‐11‐08

Start

EndY

1
Create current 

Lecturer list from 
Board resolutions

2
Compare Lecturer 
list to report from 
previous semester 

records

3
Identify missing 
names from 
previous list

4
Contact Human 

Resources to determine 
if person will be Adjunct 

or Lecturer

5
Is employee 
continuing as 
Lecturer?

6
Remove unneeded 
data from Lecturer 
payroll record

N

8
Change pension 
coding for Adjunct

9
Change department 
code to Adjunct 

code

7
Will employee 

become Adjunct?
Y

N

 

Description:		Maintain	Employee	Payroll	Records	(PY‐01‐002)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Maintain Employee Payroll Records (PY‐01‐002).    

Previous	Step:			
1)  HR‐01‐001 Create Employee Payroll Records 
 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Forward information 
for benefits/ 
deductions to Payroll. 

Human Resources  Updated deduction or 
change information  
‐ Submit changes and 
updated benefits 
deductions information 
to Payroll Office. 

Updated deduction or 
payroll changes sent to 
Payroll Office. 

2) Provide updated 
information to Payroll. 

Employee  Revised tax withholding 
forms (W4) or direct 
deposit information 
‐ Submit revised W4 form 
or direct deposit 
information to Payroll 
Office to update 
employee payroll record. 

Revised tax withholding 
form(s) and/or direct 
deposit information sent 
to Payroll Office. 

3) Provide invoice for 
benefits provided/ 
updated information 
to Payroll. 

Outside Vendor  Invoice for benefits 
provided or updates to 
union dues rates 
‐ BENEFITS PROVIDERS: 
Submit invoice for 
benefits provided to 
employees for 
verification. 

Invoices for benefits 
provided sent to Payroll 
Office.  Updates to 
union dues rates sent to 
Payroll Office 
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‐ BARGAINING UNITS: 
Submit updated union 
dues rates to Payroll for 
updating employees’ 
deductions.  

4) Receive updated 
employee 
information. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deductions, 
invoices for benefits, union 
dues updates 
‐ Receive information 
regarding deduction 
changes for processing. 

‐ Receive invoices for 
benefits provided or 
corrected information 
from benefits provider, 
for verification of 
employees to whom 
benefits were provided. 

‐ Receive updated 
information on union 
dues changes for 
updating payroll records. 

Updates for employee 
payroll deductions 
received. 

5) Is update to record of 
existing Lecturer? 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deduction or 
change information 
‐ Determine if the 
requested change is to 
the status of a Lecturer 
record. 

 

6) If the update is to the 
status of a Lecturer 
record, follow the 
steps in the ‘Lecturer 
Payroll Record 
Update’ process, PY‐
01‐002a.  

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deductions, 
information 
‐ Confirm that the update 
is to the status of a 
Lecturer record. 

‐ Follow the steps depicted 
in the process ‘Lecturer 
Payroll Record Update’ 
PY‐01‐002a to update the 
payroll employee record 
for a current lecturer. 

 

7) If the update is not to 
the status of a 
Lecturer record, is the 
update for a 
garnishment? 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deductions, 
information 
‐ Confirm that the update 
is not to the status of a 
Lecturer record. 
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‐ Determine if information 
received is for 
garnishment of wages. 

8) Contact Accounts 
Payable to establish 
vendor record. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Wage garnishment form 
‐ Confirm that deduction 
update is due to wage 
garnishment. 

‐ Contact Accounts Payable 
department to establish a 
vendor record for the 
individual garnishment. 

‐ Accounts Payable creates 
a unique vendor record 
for each instance of a 
garnishment, as each 
record specifies the 
employee and case file 
for whom the 
garnishment is made. 

‐ Accounts Payable 
provides check for 
payment of the 
garnishment, from 
voucher prepared by 
Payroll. 

Accounts Payable 
contacted to create 
vendor record for 
garnishment. 

9) If the update is not for 
a wage garnishment or 
after completing the 
Lecturer record 
update, place change 
in COMPUTER 
CHANGES or PENSION 
& LOAN folder for 
later processing. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deductions, 
invoices for benefits, union 
dues updates 
‐ Confirm that requested 
change is not due to a 
wage garnishment, or 
that the Lecturer record 
update has been 
completed. 

‐ Place forms in the 
appropriate COMPUTER 
CHANGES folder or 
PENSION & LOAN folder 
for processing prior to 
payroll preparation. 

Received forms/ 
information filed in 
appropriate update 
folder for processing. 

10) BEFORE PAYROLL 
PREP: Update 
information in 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deductions, 
invoices for benefits, union 
dues updates 
‐ Prior to payroll 
preparation, update the 

Employee payroll 
records updated in ADP 
payroll system. 
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employee’s ADP 
payroll record. 

employee records in the 
ADP payroll system, per 
the specific request 
received. 

11) Calculate pro‐rated 
portion of pay and/or 
benefit deductions. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deductions, 
invoices for benefits, union 
dues updates 
‐ Calculate the pro‐rated 
portion of deductions 
based on deduction start‐
date and time remaining 
in pay cycle. 

Pro‐rated deductions 
calculations completed 

12) Place in PAYS folder 
for payroll 
preparation. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Pro‐rated deductions 
calculation 
‐ Place pro‐rated 
deduction calculations in 
PAYS folder for 
processing during payroll 
preparation. 

Pro‐rated deductions 
calculations placed in 
PAYS folder. 

13) Copy form (if needed) 
for employee payroll 
file. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deduction or 
change information  
‐ If information received 
contains multiple 
employees’ information, 
copy deduction or change 
information for each 
employees’ payroll file. 

Deductions information 
copied for individual 
employee payroll file, as 
needed. 

14) Review accuracy of 
data entry in ADP; 
correct as necessary. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Completed employment 
forms  
‐ Compare employee 
payroll record data 
entered in ADP against 
submitted forms to 
ensure accuracy of data 
entry. 

Employee payroll record 
verified for data entry 
accuracy. 

15) AFTER PAYROLL:  File 
employee documents 
in employee payroll 
file. 

Senior Payroll 
Assistant 
 

Updated deduction or 
change information 
‐ Upon completion of 
payroll processing for the 
pay cycle, file the 
updated information in 
the respective 
employees’ payroll file. 

Employee deductions 
information filed in 
individual employee 
payroll file. 
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Next	Step:	
1) PY‐02 Payroll Preparation 

 

Process:		Deductions	Maintenance	(PY‐01‐003)	
The following process flow depicts the steps that occur for Employee Set‐up and Maintenance: Deductions 
Maintenance (PY‐01‐003).  The ‘Deductions Maintenance’ process is used for batch or annual changes to 
benefit deduction rates or union dues. 

 

 

Description:		Deductions	Maintenance	(PY‐01‐003)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Deductions Maintenance (PY‐01‐003).    

Previous	Step:			
1) PY‐01‐001  Create Employee Payroll Records 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Contact Payroll 
regarding incorrect 

Employee  Pay Advice, benefits 
enrollment information  
‐ Review pay advice and 
contact Payroll Office if 

Payroll Office contacted 
regarding error in 
deductions. 
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deductions on pay 
advice. 

errors in deductions or 
amounts are discovered. 

2) Follow steps in 
‘Deductions 
Maintenance‐Union 
Dues Updates’ 
process, PY‐01‐003a. 

Bargaining Unions  Union dues update 
‐ Follow ‘PY‐01‐003a 
Deductions Maintenance‐
Union Dues Updates’ 
process. 

 

3) Submit files of 
updated benefit/ 
deductions data to 
Payroll. 

Human Resources  Updated benefit/deduction 
files  
‐ Provide separate files of 
updated benefit/ 
deduction data, based on 
employee type. 

‐ Files provided are based 
on new employees, 
current employees and 
employees changing from 
a percent of gross 
deduction to a flat‐rate 
deduction. 

‐ Files contain employee 
name, deduction, rate or 
percent. 

Updated benefits/ 
deductions files to 
Payroll. 

4) Is file for change from 
% of gross to a flat 
rate deduction? 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Updated benefit/deduction 
files 
‐ Determine if requested 
change is for a flat‐rate 
deduction from previous 
percent of gross pay 
calculated deduction. 

 

5) If change is to a flat 
rate deduction from a 
% of gross deduction, 
replace % of gross rate 
in file with flat rate 
indicator. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Updated benefit/deduction 
files for ‘% of Gross’  
‐ Confirm that the 
requested change is to 
provide a flat‐rate 
deduction instead of a 
percent of gross pay 
deduction. 

‐ Replace the percent of 
gross pay rate in the file 
with the flat‐rate 
indicator provided by 
ADP, in order to prevent 
calculations from being 

Percent of gross pay 
rate replaced with flat‐
rate indicator in file. 
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made based on 
percentage of pay. 

6) Create formatted files 
of rate changes for 
ADP. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Updated benefit/deduction 
files 
‐ If the requested change is 
for new or current 
employees, or after the 
percent of gross file has 
been modified to a flat‐
rate file, create new files 
of rate changes for each 
employee group noted, 
formatted into the 
format prescribed by ADP 
for upload to the payroll 
system. 

Rate change files 
formatted into ADP‐
accepted format. 

7) Upload formatted file 
to ADP. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Formatted rate change files 
‐ Upload the formatted file 
to the ADP payroll 
system. 

Formatted rate change 
files uploaded into ADP 
payroll system. 

8) Process benefit 
deduction rate 
changes, per 
established internal 
processes. 

ADP  Uploaded rate change files 
‐ Process uploaded files, 
following established 
processes at ADP 

Rate change files 
processed. 

9) Are there errors in the 
batch file? 

ADP  Processed rate change files 
‐ Determine if errors were 
identified in processing 
the files. 

 

10) If batch processed 
without error, send 
confirmation of file 
receipt. 

ADP  Processed rate change files 
‐ Confirm that there were 
no errors identified in 
processing the rate 
change files. 

‐ Send confirmation of file 
receipt to Payroll Office. 

Confirmation of file 
receipt sent to Payroll 
Office. 

11) Spot check records for 
accuracy. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Processed employee 
records 
‐ Spot check employee 
records to determine 
accurate updates made 

Employee records 
checked for accuracy. 
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from processing rate 
change files. 

12) If there are errors in 
batch update, send 
error messages for 
files not updated. 

ADP  Processed rate change files 
‐ Confirm that there were 
errors identified in 
processing the rate 
change files. 

‐ Send error messages for 
each file not matched 
and updated. 

Error messages sent to 
Payroll Office. 

13) Research error and 
locate correct ADP ID 
number. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Error messages from rate 
change files 
‐ Research errors returned 
from ADP from rate 
change files. 

‐ Locate correct ADP 
employee ID number for 
file correction. 

Correct ADP employee 
ID number located. 

14) Update file or 
employee payroll 
record. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Error messages from rate 
change files, correct ADP 
employee ID number 
‐ Update file containing 
errors with correct ADP 
employee ID number, or 

‐ If only small number of 
errors, manually update 
employee payroll master 
record with correct rate 
change. 

Rate change file or 
employee payroll record 
corrected, as needed. 

15) Refer corrections to 
Human Resources. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Error messages from rate 
change files, correct ADP 
employee ID number 
‐ Refer corrections 
discovered from record 
spot‐check or from errors 
returned from file 
processing to Human 
Resources department to 
update Colleague 
employee records 
appropriately. 

Corrections referred to 
Human Resources for 
further updates. 

	

Process:		Deductions	Maintenance	–	Union	Dues	Updates	(PY‐01‐003a)		
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The following process flow depicts the steps that occur for Employee Set‐up and Maintenance: Deductions 
Maintenance (PY‐01‐003).  The ‘Deductions Maintenance’ process is used for batch or annual changes to 
benefit deduction rates or union dues. 

 

	

Description:		Deductions	Maintenance	–	Union	Dues	Updates	(PY‐01‐003a)		

The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Deductions Maintenance – Union Dues Updates (PY‐01‐003a) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Submit rate increase 
for union dues. 

Professional and 
Support Bargaining 
Units 

Union dues rate change 
‐ Submit union dues rate 
increase amount to 
Payroll Office. 

Union dues increase 
submitted to Payroll 
Office. 

2) Receive notice of 
union dues deduction 
change. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Union dues rate change  
‐ Receive notice of union 
dues changes from 
Professional or Support 
bargaining units. 

Notice of union dues 
change received. 
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3) Select appropriate 
employee group for 
dues change. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Union dues rate change  
‐ Select payroll records for 
appropriate employee 
group for which the dues 
updates are to be 
applied. 

Appropriate employee 
payroll records selected. 

4) Perform batch 
deduction update. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Union dues rate change, 
selected employee records 
‐ Perform the batch 
process with selected 
records for the union 
dues to be updated. 

Batch update process 
completed. 

5) Review records for 
accuracy. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Updated employee payroll 
records 
‐ Review the updated 
records to ensure 
accurate update of union 
dues updates. 

Updated records 
reviewed for accuracy. 

6) Correct ‘Agency Fee’ 
records manually. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Updated employee payroll 
records 
‐ Manually correct the 
union dues deductions 
for those employees 
electing the ‘Agency Fee’ 
option for union dues. 

‐ ‘Agency Fee’ refers to 
employees who elect not 
to participate in the 
union. These employees 
are charged 85% of full 
union dues.  

‘Agency Fee’ employee 
records manually 
corrected. 

7) Submit request for file 
of faculty and salary 
information. 

Faculty Bargaining 
Unit 

Faculty and salary request  
‐ Submit a request to the 
Payroll Office to receive a 
list of all faculty and 
current salaries in order 
to determine amount of 
rate increase. 

List of faculty with 
current salaries 
requested from Payroll 
Office. 

8) Provide requested file 
of faculty and salaries 
to Faculty bargaining 
unit. 

Payroll Supervisor  Request for faculty list with 
salary information  
‐ Compile list of faculty and 
current salaries and 

List of faculty with 
current salaries sent to 
Faculty bargaining unit. 
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submit to Faculty 
bargaining unit. 

9) Determine rate of 
increase for faculty 
union dues. 

Faculty Bargaining 
Unit 

List of faculty with current 
salaries 
‐ Review list of faculty with 
current salaries. 

‐ Determine amount of 
rate increase for union 
dues. 

List of faculty with 
current salaries 
received; dues increase 
determined. 

10) Receive spreadsheet 
of individual rate 
increase for each 
faculty member. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Faculty union dues rate 
change 
‐ Receive the spreadsheet 
of individual union dues 
deductions for each 
faculty member. 

Union dues changes 
calculated for faculty 
members. 

11) Update faculty payroll 
deductions 
individually. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Faculty list with union dues 
updates 
‐ Manually update each 
faculty payroll record 
with new union dues 
deductions. 

Faculty payroll 
deductions updated 
with new union dues 
amounts. 

12) Review records for 
accuracy. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Updated employee payroll 
records 
‐ Review the updated 
records to ensure 
accurate update of union 
dues changes. 

Updated records 
reviewed for accuracy. 

	
Next	Step:			
1) PY‐02 Payroll Preparation 

Process	Recommendations	–	Employee	Set‐up	and	Maintenance	(PY‐01)	
1) Automate creation of employee payroll records to reduce or eliminate the amount of manual entry 

needed by the Payroll staff.  In a typical payroll department, employee data (name, address, social security 
number, salary/wage information) is created and maintained by Human Resources and shared with 
Payroll.  Implementation of Colleague payroll would limit the employee record creation efforts by Payroll 
staff to data entry of direct deposit and tax withholding information, to ensure separation of duties 
between authorization and distribution of pay.  If Colleague payroll is not implemented, then this process 
should be reviewed for potential data extract and upload to ADP (assuming ADP will accept this type of 
data import).  In addition, if Colleague payroll is not implemented, an internal process for recording the 
employees’ ADP Payroll numbers in the Colleague system to be included in the data extract for ADP to 
ensure that records between the two systems are appropriately matched. 
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2) Similarly, employee benefits and deduction information is typically maintained through a Benefits 
Administration office, with deduction data provided to Payroll for processing of employee pay.  Again, this 
data flow should be automated to reduce or eliminate data entry by Payroll.  Implementation of Colleague 
Payroll will provide this functionality; if not implemented, then this process should also be examined for 
data extract and upload to ADP. 

3) Employee payroll numbers are currently provided to the Adjunct Administrator to include on new adjunct 
hire forms and reports prior to the information being received in the Payroll Office.  This requires that the 
Payroll Office maintain a manual register of available payroll ID numbers and has, at times, caused 
numbers to be recorded for the wrong individual.  Employee ID numbers should be assigned and provided 
to the appropriate hiring office only when proper documents have been received by the issuing office.  If 
moving to Colleague Payroll, the Colleague ID number will be used as the payroll number; if remaining on 
ADP, then Payroll should assign the number only after proper documents are received and provided to the 
Adjunct Administration office for their records if appropriate. 

4) Develop internal procedures to ensure that employee payroll documents are filed promptly into personal 
payroll files.  Where appropriate, develop electronic payroll files and automate filing of appropriate 
personal payroll forms and documents for long‐term storage and ease of retrieval when necessary. 

5) Begin communication to the college community of the impending implementation of direct deposit for all 
employees.  Begin collection and input of direct deposit information as early as possible prior to July so 
that information can be properly verified and tested and to avoid the mass input of data at the proposed 
deadline. 

6) Develop procedures between Human Resources and Payroll to ensure that records for faculty who move 
between Lecturer and Adjunct status are properly updated for payroll and benefits.  Assign to appropriate 
positions and validate that benefits are updated or removed as appropriate from the employee record. 

7) Develop procedures between Human Resources, Payroll and Center for Student Success to ensure that 
student worker records are input accurately and assigned to appropriate positions.  Additionally, identify 
required documentation needed from international students claiming exemption from withholding of 
federal, state and FICA taxes to ensure that exemption is authorized. 
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Core	Process:		Payroll	Preparation	
The Bergen Community College core process of “Payroll Preparation” comprises the process of updating 
employee payroll records for the pay cycle, including recording time worked or leave taken, calculation of pay 
period adjustments such as benefits, stipends, salary increases, payment requests, visitation pay. 

The Payroll Preparation process review at Bergen Community College consists of four sub‐processes:  Time 
Reporting, Pay Period Adjustments, Stipends and Payroll Transfer.   

Payroll BPR – PY‐02 – As Is – Payroll Preparation

Phase

PY‐02 MAP Payroll Preparation v1.0 AS OF:   11/25/2013

Time Reporting
(PY‐02‐001 )

Pay Period 
Adjustments
(PY‐02‐003 )

Stipends
(PY‐02‐004 )

Payroll 
Transfer

(PY‐02‐005 )

 

The following workflows and definitions describe the Payroll Preparation processes for Time Reporting (PY‐02‐
001), Pay Period Adjustments (PY‐02‐003), Stipends (PY‐02‐004) and Payroll Transfer (PY‐02‐005) currently 
used at Bergen Community College.   

Process:		Time	Reporting	(PY‐02‐001)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Preparation process: Time Reporting 
(PY‐02‐001).  Time Reporting encompasses distinct processes for reporting and recording time for students, 
part‐time employees, full‐time staff employees, full‐time faculty, full‐time faculty overload, adjunct faculty and 
Ciarco Learning Center/Continuing Education employees, as described in the narratives to follow. 

Process Model – (PY‐02‐001) – As Is – Time Reporting Page 1 of 6
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Process Owner: (Payroll –Senior Payroll Assistant)

VisioDocument / Page‐1 AS OF:   2013 ‐11‐13

Start

End

1
Time Card 
Entry 

(Part‐Time and 
Students)

(PY‐02‐001a)

2
Time Reporting 

(Full‐Time 
Staff)

(PH‐02‐001b)

3
Time Reporting 

(Faculty)
(PH‐02‐001c)

4
Time Reporting 
(Overload and 

Adjunct)
(PH‐02‐001d)

5
Time Reporting 
(Continuing 

Ed)
(PY‐02‐001e)
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Description:		Time	Reporting	(PY‐02‐001)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Time Reporting (PY‐02‐001) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐01  Employee Set‐up and Maintenance 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

22) Follow steps in ‘Time 
Card Entry (Part‐Time 
and Students) process, 
PY‐02‐001a. 

Senior Payroll 
Assistant 

Part‐time and/or student 
employee timesheets 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Time Card Entry 
(Part‐Time and Students), 
PY‐02‐001a to collect and 
report part‐time staff or 
student worker time 
worked. 

 

23) Follow steps in ‘Time 
Reporting (Full‐Time 
Staff) process, 
PY‐02‐001b. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR3 and XPR4 custom 
process output 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Time Reporting 
(Full‐Time Staff), 
PY‐02‐001b to collect and 
report full‐time staff 
exception hours such as 
overtime, dock time. 

 

24) Follow steps in ‘Time 
Reporting (Full‐Time 
Faculty) process, 
PY‐02‐001c. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 and XPR2 custom 
process output 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Time Reporting 
(Full‐Time Faculty), 
PY‐02‐001c to collect and 
report full‐time faculty 
hours such as dock time 
or substitution time. 

 

25) Follow steps in ‘Time 
Reporting (Full‐Time 
Faculty Overload and 
Adjunct Faculty) 
process, PY‐02‐001d. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR5 custom process 
output 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Time Reporting 
(Full‐Time Staff), 
PY‐02‐001d to collect and 
report full‐time faculty 
overload and adjunct 
faculty credit load. 
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26) Follow steps in ‘Time 
Reporting (Continuing 
Education) process, 
PY‐02‐001e. 

Senior Payroll 
Assistant 

Spreadsheets of Ciarco 
Learning Center and 
Continuing Education 
employees’ pay period 
earnings 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Time Reporting 
(Continuing Education), 
PY‐02‐001e to collect and 
report Ciarco Learning 
Center and Continuing 
Education employee pay 
period earnings. 

 

 

Process:		Time	Card	Entry	for	Part‐time	and	Student	Employees	(PY‐02‐001a)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process of Time Card Entry for Part‐time and 
Student Employees (PY‐02‐00a) at Bergen Community College.   

Process Model – (PY‐02‐001a) – As Is – Time Card Entry (Part‐time & Student Employees) Page 1 of 6
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Description:		Time	Card	Entry	for	Part‐time	and	Student	Employees	(PY‐02‐001a)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Time Card Entry for Part‐time and Student Employees (PY‐02‐00a) at Bergen Community College.   
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Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Follow established 
department process 
for part‐time and 
student time worked 
collection and 
reporting. 

Supervisor/ 
Department Manager 

Part‐time and/or student 
employee time worked 
‐ Follow established steps 
in department process to 
collect and report part‐
time staff or student 
worker time worked. 

Part‐time and/or 
student worker time 
worked collected. 

2) Submit signed 
timesheets to Payroll. 

Supervisor/ 
Department Manager 

Signed part‐time and/or 
student timesheets 
‐ Approve time reported 
by signing the 
timesheets. 

‐ Submit signed timesheets 
to Payroll Office. 

‐ Student Federal Work‐
Study timesheets are 
stamped as ‘Approved’ 
by the Financial Aid 
Office prior to receipt by 
Payroll, to ensure student 
has been allocated 
federal work‐study funds. 

Timesheets signed and 
submitted to Payroll. 

3) Create payroll batch 
by pay type. 

Senior Payroll 
Assistant 

Signed part‐time and/or 
student timesheets; payroll 
cut‐off schedule 
‐ Create payroll batch for 
pay type. 
o Student Pay batch 
o Part‐time Pay batch 

‐ Student payroll is a pay 
cycle run every two 
weeks.  Payroll for 
College employees is a 
pay cycle run twice per 
month. 

Payroll batches created. 

4) Receive timesheets 
from departments. 

Senior Payroll 
Assistant 

Signed part‐time/student 
timesheets 
‐ Receive timesheets from 
the individual 
departments for part‐
time and student 
employees. 

Part‐time/Student 
timesheets received. 
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5) Review timesheets for 
general correctness. 

Senior Payroll 
Assistant 

Signed part‐time/student 
timesheets 
‐ Review timesheets for 
general correctness to 
spot major errors or 
omissions, including: 
o Total time worked 
o Department code 

(missing or incorrect) 
o Missing signature 

Timesheets reviewed for 
obvious errors. 

6) Is there incorrect or 
information missing 
from the timesheets? 

Senior Payroll 
Assistant 

Signed part‐time/student 
timesheets 
‐ Determine if information 
is missing or incorrect on 
timesheet. 

 

7) If the timesheet is 
correct, enter time 
into ADP payroll 
system. 

Senior Payroll 
Assistant 

Signed part‐time/student 
timesheets 
‐ If timesheet is correct, 
enter time worked into 
ADP payroll system. 

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

Time worked entered 
into ADP payroll system. 

8) Receive output of 
total hours entered 
into ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system 
‐ Receive report output of 
total hours entered into 
ADP. 

Report of time entered 
generated from ADP. 

9) Verify ADP data 
against time reported 
on timesheets. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system time 
entry report 
‐ Verify the total time 
entered into ADP against 
the total time reported 
on timesheets to confirm 
accurate entry. 

Data verified between 
ADP and timesheets. 

10) Is input correct?  Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system time 
entry report, timesheets 
‐ Determine if time 
entered is correct. 

 

11) If input is incorrect or 
if the timesheet has 
incorrect or missing 
information, research 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system time 
entry report, signed part‐
time/student timesheets 

Errors researched; 
departments contacted 
as necessary to obtain 
correct information. 
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error and contact the 
department as 
necessary. 

‐ Confirm errors in data 
entry or timesheets 
contain missing or 
inaccurate information. 

‐ Research errors, 
contacting department as 
necessary to obtain 
correct information. 

12) Receive requested 
information from 
department to correct 
errors. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system time 
entry report, signed part‐
time/student timesheets 
‐ Determine correct 
information such as 
correct department code, 
accurate time totals, or 

‐ Receive requested 
information from 
department in order to 
correct errors. 

‐ Update ADP record with 
correct information. 

‐ Will accept verbal 
approval or email 
approval of time 
reported. 

‐ Changes to number of 
hours reported are 
requested to be 
submitted via email. 

Information received to 
correct errors. 

13) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

	

Process:		Full‐Time	Staff	Time	Reporting	(PY‐02‐001b)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process of Full‐Time Staff Time (PY‐02‐00b) at 
Bergen Community College.   
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Process Model – (PY‐02‐001b) – As Is – Time Reporting (Full‐time Staff) Page 1 of 6
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Description:		Full‐Time	Staff	Time	Reporting	(PY‐02‐001b)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Full‐Time Staff Time (PY‐02‐00b) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Follow established 
department process 
for full‐time staff time 
collection and 
reporting. 

Department 
Timekeeper 

Exception time reported by 
employee 
‐ Follow the established 
steps in the department 
process to collect and 
report full‐time staff 
exception time.  

‐ Public Safety and 
Facilities workers use a 
timecard system to clock 
in/out of work. 

‐ Exception time refers to 
any of the following: 
o Overtime 
o Vacation 
o Sick leave 
o Personal leave 
o Other leave types 

Exception time input 
and reported to Payroll. 

2) Run XPR3 and XPR4 
reports on payroll cut‐
off date. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll batches, time 
reported 
‐ Run XPR3 (Overtime) 
report and XPR4 (Staff 
Dock Time) report at 
payroll cut‐off date to 
collect reported data. 

XPR3 and XPR4 reports 
run. 
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3) Download data from 
Colleague to ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

Colleague, XPR3, XPR4 
processes 
‐ Download data extracted 
by XPR3 and XPR4 
processes in Colleague. 

‐ Upload data to ADP 
payroll system to create 
the pay batches and 
assign batch numbers 
created in Colleague. 

‐ Batches include: 
o Staff PAYS batch 
o Faculty PAYS batch 

Data downloaded from 
Colleague into ADP 
payroll system. 

4) Verify ADP data 
against XPR3 and XPR4 
reports. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP, uploaded XPR3, XPR4 
data 
‐ Verify data uploaded to 
ADP against XPR reports 
to ensure that data 
uploaded correctly. 

ADP data verified 
against Colleague 
reports. 

5) Review for 
extraordinary time 
reported or long‐term 
absences. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Exception Time batch 
output 
‐ Review output from ADP 
to detect possible errors 
such as extraordinary 
time reported, leave of 
absence. 

ADP output reviewed 
for potential errors. 

6) Is input correct?  Senior Payroll 
Assistant 

ADP Exception Time batch 
output 
‐ Determine if all data in 
exception time output is 
correct. 

 

7) Research error; 
correct ADP record as 
needed. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Exception Time batch 
output 
‐ Confirm that exception 
time batch contains 
errors requiring further 
review. 

‐ Research errors and 
determine corrective 
action needed. 

‐ Correct ADP data as 
needed. 

‐ Refer corrections needed 
in Colleague to respective 

Errors detected and 
corrected in ADP and 
referred to department 
timekeeper for 
correction in Colleague. 
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department timekeeper 
for correction on next 
pay cycle. 

8) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

	

Process:		Faculty	Time	Reporting	(PY‐02‐001c)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process of Time Card Entry for Faculty Time 
Reporting (PY‐02‐001c) at Bergen Community College.   

Process Model – (PY‐02‐001c) – As Is – Time Reporting (Full‐time Faculty) Page 1 of 6
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Description:		Faculty	Time	Reporting	(PY‐02‐001c)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Faculty Time Reporting (PY‐02‐001c) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output 
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1) Input full‐time faculty 
load into Colleague. 

Division Dean  Colleague, faculty load 
information 
‐ Input faculty load for 
semester into Colleague. 

Faculty load is entered 
into Colleague. 

2) Follow established 
department process 
for full‐time faculty 
substitution and dock 
time collection and 
reporting. 

Department Secretary  Substitution and/or dock 
time reported by employee 
‐ Follow the established 
steps in the department 
process to collect and 
report full‐time faculty 
substitution and/or dock 
time.  

Faculty substitution and 
dock time input and 
reported to Payroll. 

3) Run XPR1 and XPR2 
reports. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll batches, time 
reported 
‐ Run XPR1 (Substitution) 
report and XPR2 (Faculty 
Dock Time) report at 
payroll cut‐off date to 
collect reported data. 

XPR1 and XPR2 reports 
run. 

4) Download data from 
Colleague to ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

Colleague, XPR1, XPR2 
processes 
‐ Download data extracted 
by XPR1 and XPR2 
processes in Colleague to 
ADP.  

‐ Upload data to ADP 
payroll system to create 
the pay batches and 
assign batch numbers 
created in Colleague. 

Data downloaded from 
Colleague into ADP 
payroll system. 

5) Verify ADP data 
against XPR1 and XPR2 
reports. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP, uploaded XPR1, XPR2 
data 
‐ Verify data uploaded to 
ADP against XPR reports 
to ensure that data 
uploaded correctly. 

ADP data verified 
against Colleague 
reports. 

6) Is input correct?  Senior Payroll 
Assistant 

ADP Faculty Time batch 
output 
‐ Determine if all data in 
substitution and dock 
time output is correct. 
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7) Research error; 
correct ADP record as 
needed. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Faculty Time batch 
output 
‐ Confirm that faculty time 
reporting batch contains 
errors requiring further 
review. 

‐ Research errors and 
determine corrective 
action needed. 

‐ Correct ADP data as 
needed. 

Errors detected and 
corrected in ADP. 

8) Review XPR2 Dock 
Time report. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR2 report 
‐ Review XPR2 report for 
time reported other than 
Code A. 

‐ Full‐time faculty are 
docked time (Code A) if 
all sick leave has been 
exhausted.  

‐ Dock time is applied 
against regular faculty 
earnings in the Faculty 
pay batch for regular 
load. 

XPR2 report reviewed 
for miscoded time entry.

9) Is overload pay 
scheduled for the 
employee in the 
current pay cycle? 

Senior Payroll 
Assistant 

Overload pay schedule 
‐ Determine if overload 
pay is scheduled for the 
current pay cycle for the 
campus at which the 
faculty member is 
assigned. 

 

10) If overload pay is 
scheduled for current 
pay cycle, record 
faculty dock time on 
the overload batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

Overload pay schedule, 
XPR2 report 
‐ Confirm that overload 
pay is scheduled for the 
current pay cycle for the 
faculty member. 

‐ Record reported dock 
time on employee record 
in overload batch. 

Dock time recorded 
against faculty overload. 

11) Write note on printed 
XPR2 report that pay 
was docked, 
referencing the pay 

Senior Payroll 
Assistant 

Overload pay schedule, 
XPR2 report 
‐ Confirm that overload 
pay is scheduled for the 

Notation placed on 
printed XPR2 to indicate 
dock of pay. 
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batch number where 
docked. 

current pay cycle for the 
faculty member. 

‐ Record reported dock 
time on employee record 
in overload batch. 

12) If overload pay is not 
scheduled for current 
pay cycle, write note 
on printed XPR2 
report ‘Not Paid’ and 
refer to pay cycle 
scheduled for dock of 
pay. 

Senior Payroll 
Assistant 

Overload pay schedule, 
XPR2 report 
‐ Confirm that overload 
pay is not scheduled for 
the current pay cycle for 
the faculty member. 

‐ Write note on printed 
XPR2 report to indicate 
that time was not paid, 
and reference the pay 
cycle where time is 
scheduled to be docked. 

‐ Hold dock time for input 
on next pay cycle. 

XPR2 printed report 
updated with note that 
dock time not deducted. 

13) File dock information 
in FACULTY ABSENCE/ 
DOCK folder for 
review in next pay 
cycle. 

Senior Payroll 
Assistant 

Overload pay schedule, 
XPR2 report 
‐ File dock time 
information in the Faculty 
Absence/Dock folder for 
review in the next pay 
cycle. 

Dock time information 
filed for review in next 
pay cycle. 

14) Delete XPR2 batch 
from ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR2 batch data 
‐ Delete XPR2 batch data 
from ADP. 

‐ Data is deleted because 
the dock time has been 
recorded against earnings 
as appropriate or held for 
follow‐up in the next pay 
cycle. 

XPR2 batch data 
deleted. 

15) Review XPR1 
Substitution Time 
report 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report 
‐ Review XPR1 report for 
substitution time 
reported for faculty. 

XPR1 report reviewed 
for appropriate time 
entry. 

16) Is time reported as a 
positive value? 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report 
‐ Determine if time 
reported is a positive 
value. 
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17) If time reported is not 
a positive value, is the 
faculty receiving 
overload pay in the 
current pay cycle? 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report 
‐ Confirm that time 
reported is not a positive 
value. 

‐ Determine if faculty is 
receiving overload pay in 
the current pay cycle. 

 

18) If faculty is not 
receiving overload pay 
in the current pay 
cycle, hold for review 
in next pay cycle. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report; overload pay 
schedule 
‐ Confirm that faculty is 
not receiving overload 
pay in the current pay 
cycle. 

‐ Hold the substitution 
time deduction for the 
next pay cycle. 

Substitution pay 
deduction is not 
withheld from faculty 
pay. 

19) Delete faculty line 
from Substitution 
batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report; ADP faculty 
substitution batch 
‐ Delete the faculty line 
from the Substitution 
batch to prevent 
deduction from pay when 
overload payment is not 
made in pay cycle. 

Faculty line for 
substitution pay 
removed from batch. 

20) If the faculty is 
receiving overload pay 
in the current pay 
cycle, dock time from 
appropriate overload 
batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report; overload pay 
schedule 
‐ Confirm that faculty is 
receiving overload pay in 
the current pay cycle. 

‐ Deduct the substitution 
time deduction for the 
next pay cycle. 

Substitution pay 
deducted from overload 
pay for faculty member. 

21) If time reported is a 
positive value, 
preserve time entered 
on faculty record. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR1 report 
‐ Confirm that substitution 
time reported is a 
positive value. 

‐ Preserve the time 
recorded on the faculty 
record to pay faculty 
member for substitution 
time. 

Substitution pay 
preserved in pay record. 
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22) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

	

Process:		Full‐Time	Faculty	Overload	and	Adjunct	Faculty	Time	Reporting	(PY‐02‐001d)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Full‐Time Faculty Overload and Adjunct Faculty Time Reporting (PY‐02‐001d) at Bergen Community College.   

	

Description:		Full‐Time	Faculty	Overload	and	Adjunct	Faculty	Time	Reporting	(PY‐02‐001d)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Full‐Time Faculty Overload and Adjunct Faculty Time Reporting (PY‐02‐001d) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Input Adjunct credit 
load into Colleague. 

Division Dean  Colleague, adjunct credit 
load 
‐ Input adjunct load for 
semester into Colleague. 

Adjunct load is entered 
into Colleague. 
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2) Assign faculty 
overload course 
sections. 

Division Dean  Colleague, overload course 
assignments 
‐ Assign overload courses 
to faculty in Colleague. 

‐ Overload course sections 
are designated with ‘O’. 

Overload courses 
assigned in Colleague. 

3) Assign released time 
as appropriate 

Division Dean  Colleague, released time 
authorizations 
‐ Assign faculty released 
time for grant or other 
assignments outside of 
the classroom. 

‐ Record this time as ‘O’ – 
Overload. 

Released time assigned 
to faculty as 
appropriate. 

4) Generate XPR5 report 
(start of semester 
only). 

Division Dean  Colleague, faculty overload 
and released time and 
adjunct load entered 
‐ Run XPR5 report at the 
beginning of the 
semester. 

XPR5 report generated. 

5) Review XPR5 report 
for accuracy. 

Division Dean  XPR5 report 
‐ Review XPR5 report for 
accuracy, ensuring that 
all faculty overload and 
release time is recorded 
correctly and that all 
adjunct assignments have 
been properly entered. 

XPR5 report reviewed 
for accuracy. 

6) Sign report and submit 
to Payroll. 

Division Dean  Verified XPR5 report 
‐ Sign XPR5 report to verify 
accuracy. 

‐ Submit report to Payroll 
for processing pay during 
semester pay cycles. 

XPR5 report signed and 
submitted to Payroll. 

7) Download XPR5 data 
from Colleague to 
Payroll shared ‘C’ 
Drive. 

Senior Payroll 
Assistant 

Colleague, semester census 
date 
‐ At semester census date 
(roughly 10th day of 
class), download XPR5 
data files from Colleague 
to Payroll shared ‘C’ 
drive. 

‐ XPR5 download will 
consist of a file for each 

XPR5 data downloaded 
and saved to Payroll 
shared ‘C’ drive. 
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division for each 
individual pay cycle. 

8) Upload saved files to 
ADP for each division 
for designated pay 
cycle. 

Senior Payroll 
Assistant 

XPR5 data files 
‐ Upload appropriate saved 
XPR5 files for each 
division for current pay 
cycle to ADP. 

XPR5 data uploaded for 
pay cycle. 

9) Verify ADP data 
against XPR5 report. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP, uploaded XPR5 data 
‐ Verify data uploaded to 
ADP against XPR5 report 
to sure that data 
uploaded correctly. 

‐ Compare batch for each 
division with division 
total printed on report. 

‐ Faculty overload paid 
under: 
o Code B – regular 

semester overload 
o Code S – summer 

overload 

ADP data verified 
against Colleague 
reports. 

10) Are there errors 
reported? 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP batch output 
‐ Determine if all data 
uploaded correctly or if 
errors are reported. 

 

11) Research error; refer 
missing information to 
Dean for correction. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP batch output, error 
report 
‐ Confirm that overload 
and adjunct batch 
contains errors requiring 
further review. 

‐ Research errors and 
determine corrective 
action needed. 

‐ Refer questions regarding 
missing information to 
Dean for correction. 

‐ Errors must be corrected 
in each pay cycle, as the 
original downloaded 
reports are not updated 
with corrections or 
additions made after the 
original download. 

Errors detected in ADP 
uploaded; referred to 
Dean as appropriate. 
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12) Provide memo of 
requested 
information. 

Division Dean  Upload errors reported by 
Payroll 
‐ Determine resolution 
needed to correct error 
reported by Payroll. 

‐ Provide a memo (email) 
of correct data to Payroll. 

Memo of correct data 
sent to Payroll. 

13) Is information 
received prior to 
payroll cut‐off? 

Senior Payroll 
Assistant 

Memo for error correction 
‐ Determine if information 
needed to correct errors 
in overload and adjunct 
report has been received 
prior to payroll cut‐off. 

 

14) If information is 
received after payroll 
cut‐off, hold data for 
next payroll cycle, OR 
provide a manual 
check if approved. 

Senior Payroll 
Assistant 

Memo for error correction 
‐ Confirm that information 
was received after payroll 
cut‐off. 

‐ Hold data for input on 
next payroll cycle. 

‐ On occasion, provide 
manual check if 
approved. 

Correct data held for 
next payroll cycle, OR 
manual check produced 
for employee. 

15) If information is 
received prior to 
payroll cut‐off, correct 
ADP record based on 
information provided 
in memo. 

Senior Payroll 
Assistant 

Memo for error correction 
‐ Confirm that information 
was received before 
payroll cut‐off. 

‐ Correct ADP record based 
on the information 
provided in the memo. 

‐ Corrections may be for: 
o Adjunct pay rate 

changes 
 Calculate pay for 

cycle and add to 
Adjustments 
folder 

o Credit load changes 
o Additions of new 

adjunct faculty 
created after XPR5 
initial download 

o Name mismatch to 
ADP number (name 
out of sequence) 

ADP record updated 
with correct 
information. 
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‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

16) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

	
	

Process:		Continuing	Education	Time	Reporting	(PY‐02‐001d)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Continuing Education Time Reporting (PY‐02‐001d) at Bergen Community College.  The process of Continuing 
Education Time Reporting includes the recording of time or earnings for both the Continuing Education 
Department and the Ciarco Learning Center. 

Process Model – (PY‐02‐001e) – As Is – Time Reporting (Continuing Education) Page 1 of 6
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   2013 ‐11‐13
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Description:			Continuing	Education	Time	Reporting	(PY‐02‐001d)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the process of 
Continuing Education Time Reporting (PY‐02‐001d) at Bergen Community College.   
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Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Submit spreadsheet of 
earnings by 
department to be 
charged. 

Continuing Education/ 
Ciarco Learning Center

Time/classes taught 
reported by Continuing 
Education/Ciarco Learning 
Center instructors 
‐ Submit a spreadsheet of 
instructor earnings for 
each pay period for 
approval by Academic 
Vice President. 

‐ Spreadsheet includes 
department to which 
payroll will be charged. 

Spreadsheet of earnings 
submitted to Academic 
Vice President for 
approval. 

2) Approve submitted 
earnings 
spreadsheets. 

Academic Vice 
President 

Spreadsheet of earnings for 
Continuing Education 
/Ciarco Learning Center 
instructors 
‐ Review spreadsheets of 
reported earnings for 
Continuing Education 
/Ciarco Learning Center 
instructors. 

‐ Approve spreadsheets. 

Earnings spreadsheets 
approved. 

3) Submit approved 
spreadsheets to 
Payroll. 

Academic Vice 
President 

Approved earnings 
spreadsheets 
‐ Submit approved 
earnings spreadsheets to 
Payroll Office for 
processing. 

Approved earnings 
spreadsheets submitted 
to Payroll. 

4) Input data manually 
into ADP Pay Data 
batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

Approved earnings 
spreadsheets 
‐ Manually input earnings 
data from spreadsheet 
into ADP. 

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

Earnings data input into 
ADP. 

5) Verify totals from 
input to respective 
spreadsheets. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Continuing Education 
batch data 
‐ Verify totals on ADP 
continuing education 
batch data report against 

Input earnings totals 
verified against 
spreadsheet totals. 
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spreadsheet totals to 
confirm input was 
correct. 

6) Is input correct?  Senior Payroll 
Assistant 

ADP batch output 
‐ Determine if all data was 
input correctly or if errors 
are reported. 

 

7) Research error; refer 
questions to 
appropriate 
department. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP batch output, error 
report 
‐ Confirm that continuing 
education earnings batch 
contains errors requiring 
further review. 

‐ Research errors and 
determine corrective 
action needed. 

‐ Refer questions regarding 
incorrect information to 
appropriate department 
for correction. Errors are 
generally caused by a 
missing or incorrect 
department or person in 
ADP. 

Errors detected in ADP 
uploaded; referred to 
respective department 
as appropriate. 

8) Submit correct 
information to Payroll 
as requested. 

Continuing Education/ 
Ciarco Learning Center

Upload errors reported by 
Payroll 
‐ Determine resolution 
needed to correct error 
reported by Payroll. 

‐ Provide a memo (email) 
of correct data to Payroll. 

Memo/email of correct 
data sent to Payroll. 

9) Is correct information 
received by payroll 
cut‐off? 

Senior Payroll 
Assistant 

Memo/email for error 
correction 
‐ Determine if information 
needed to correct errors 
in continuing education 
earnings report has been 
received prior to payroll 
cut‐off. 

 

10) If information is 
received after payroll 
cut‐off, hold data for 
next payroll cycle, OR 

Senior Payroll 
Assistant 

Memo/email for error 
correction 
‐ Confirm that information 
was received after payroll 
cut‐off. 

Correct data held for 
next payroll cycle, OR 
manual check produced 
for employee. 
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provide a manual 
check if approved. 

‐ Hold data for input on 
next payroll cycle. 

‐ On occasion, provide 
manual check if 
approved. 

11) If information is 
received prior to 
payroll cut‐off, correct 
ADP record based on 
information provided 
by department. 

Senior Payroll 
Assistant 

Memo/email for error 
correction 
‐ Confirm that information 
was received before 
payroll cut‐off. 

‐ Correct ADP record based 
on the information 
provided in the memo. 

‐ Corrections may be for: 
o Name mismatch to 

ADP number (name 
out of sequence) 

ADP record updated 
with correct 
information. 

12) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

	
Next	Step:	
1) PY‐02‐005 Payroll Transfer 

	

Process:		Pay	Period	Adjustments	(PY‐02‐003)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Preparation process:  Pay Period 
Adjustments (PY‐02‐003).  Pay period adjustments are typically made for changes that occur mid‐pay cycle to 
ensure that deductions or payments are made properly.  Adjustments may be needed for a variety of reasons 
including:  benefits deductions changes, pay rate changes, tax withholding changes, shift differential, 
retroactive pay, adjunct rate or credit load adjustments, overload adjustments, separations, GTL adjustments, 
tax recalculations, pension deductions and adjustments, corrected hours reported, union dues changes, fringe 
benefits adjustments, workers compensation, leave without pay, charitable donation adjustments, 
garnishments, child support payments, or miscellaneous payments. 
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Process Model – (PY‐02‐003) – As Is – Pay Period Adjustments Page 1 of 1
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:  2013 ‐11‐13
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Description:		Pay	Period	Adjustments	(PY‐02‐003)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Pay Period 
Adjustments process (PY‐02‐003) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐02‐001  Time Reporting 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Is adjustment for 
Alternate Benefits 
Program? 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 
‐ Determine if adjustment 
request is for the 
Alternate Benefits 
Program. 

 

2) If adjustment is not for 
the Alternate Benefits 
program, is the 
adjustment for the PERS 
retirement plan? 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 
‐ Confirm that the 
information is not for the 
Alternate Benefits 
Program. 

‐ Determine if adjustment 
request is for the PERS 
retirement plan. 

 

3) If adjustment is not for 
the Alternate Benefits or 
PERS programs, review 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 

Memos, emails, forms 
reviewed for 
completeness. 
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information on needed 
adjustments to 
employees’ pay. 

‐ Confirm that the 
information is not for the 
Alternate Benefits or 
PERS programs. 

‐ Review employees’ 
payroll adjustment 
memos, emails or other 
forms for completeness. 

4) File documents in 
respective hold file for 
the appropriate pay 
cycle. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 
‐ File adjustment memos, 
emails and forms in the 
appropriate pay cycle 
batch folder to await 
processing during payroll 
preparation. 

‐ Adjustments for pension 
deductions are filed in 
the PENSIONS and LOANS 
folder. 

‐ Adjustments to change 
deductions or salary 
amounts are filed in the 
COMPUTER CHANGES 
batch file. 

‐ Adjustments affecting 
pay for current pay cycle 
are filed in the STAFF 
PAYMENTS batch file. 

Adjustment memos, 
forms, emails filed in 
appropriate batch folder 
for pay cycle. 

5) Perform calculations 
needed for change. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 
‐ Perform calculations for 
needed adjustments and 
attach calculator tape to 
memo, form or email for 
confirmation of 
adjustment amount. 

Adjustment calculations 
completed. 

6) Enter changes for 
payment or collection to 
appropriate payroll 
batch in ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll system; Payroll 
adjustment memos, forms, 
emails 
‐ Enter adjustments for 
deduction or collection 
payments on appropriate 
payroll batch in ADP 
payroll system. 

Adjustments entered 
into ADP payroll system. 
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‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

‐ Adjustments may be 
collected from Payroll 
for: 
o Union dues 
o GTL corrections 

‐ Adjustments may be 
received from Human 
Resources for: 
o Shift differential 
changes 

o Leave without pay 
o Workers 
Compensation 

o Benefits changes 
o Retroactive pay 
o Pay rate changes 
o Pension deductions 
and adjustments 

o Employee separations 
o President fringe 
benefits (car 
allowance) 

‐ Adjustments may be 
received from ADP for: 
o Tax recalculations 

‐ Adjustments may be 
received from college 
departments for: 
o Overload adjustments 
o Employee separations 
o Adjusted hours or 
earnings 

o Adjunct adjustments 
o Miscellaneous 
payments 

‐ Adjustments may be 
received from Adjunct 
Administrator for: 
o Adjunct separations 
o Adjunct rate changes 

‐ Adjustments may be 
received from external 
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agencies or State of New 
Jersey for: 
o Pension deductions  
o Garnishments 
o Child Support 

‐ Adjustments may be 
received from employees 
for: 
o Tax withholding 
changes or refunds 

o Union dues  
o Charitable donations 

‐ Adjustments may be 
received from bargaining 
units for union dues 
changes. 

‐ Adjustments may be 
received from the College 
Foundation for employee 
donations. 

7) Research questions as 
needed. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 
‐ Research any questions 
discovered during entry, 
as needed. 

Questions researched 
during adjustment data 
entry. 

8) Prove batch totals to 
batch sheet from ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll system; pay 
cycle batch sheet 
‐ Compare batch totals to 
batch sheet from ADP to 
confirm accuracy of data 
entry. 

Batch totals proved to 
ADP batch sheet. 

9) If adjustment is for the 
PERS program, enter 
pension code on 
employee record in 
ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Certification form 
‐ Confirm that the 
information is for the 
PERS program. 

‐ Enter the PERS pension 
code on the employee 
record in the ADP Payroll 
system. 

Employee record in ADP 
updated with PERS 
pension code. 

10) Calculate back 
deductions from State 
Certification form. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Certification form 
‐ Calculate back deduction 
amount due from 
employee, per the State 
Certification form. 

Back deduction amount 
calculated. 
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11) Calculate back 
contributory insurance. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Certification form 
‐ Calculate back 
contributory insurance 
amount. 

Back contributory 
insurance amount 
calculated. 

12) Enter all data into ADP.  Senior Payroll 
Assistant 

State Certification form 
‐ Enter deduction amount 
and goal (total amount 
due) for repayment. 

‐ Pay cycle deductions end 
once goal is reached.  

ADP Payroll system 
updated appropriately. 

13) If adjustment is for the 
Alternate Benefits 
program, receive the 
late ABP enrollment 
forms. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll adjustment memos, 
forms, emails 
‐ Confirm that the 
information is for the 
Alternate Benefits 
Program. 

‐ Receive the late form for 
enrollment into the 
Alternate Benefits 
Program. 

Alternate benefits 
program enrollment 
form received. 

14) Add employee to 
pension code in ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

Alternate Benefits Program 
enrollment form 
‐ Add employee to 
appropriate pension code 
in ADP payroll system. 

Employee added to 
pension code. 

15) Complete pension back‐
deduction sheet for 
pension deductions. 

Senior Payroll 
Assistant 

Alternate Benefits Program 
enrollment form 
‐ Complete back‐deduction 
sheet for make‐up 
pension deductions 
needed to be taken in 
future months. 

Pension back‐deduction 
sheet completed. 

16) Calculate back GTL 
amount for tax 
withholding. 

Senior Payroll 
Assistant 

Alternate Benefits Program 
enrollment form 
‐ Calculate back GTL 
amount for tax 
withholding, per formula. 

‐ Add information to back‐
deduction sheet to 
ensure review each 
month of make‐up 
deductions. 

Pension back‐deduction 
sheet completed. 
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17) Copy pension back‐
deduction sheet with 
back‐GTL amount for 
each month’s payroll. 

Senior Payroll 
Assistant 

Pension Back‐Deduction 
sheet 
‐ Copy the pension back‐
deduction sheet for 
future months’ STAFF or 
FACULTY PAY batch 
folders to complete the 
deductions necessary to 
make up missed 
deductions for pension 
and additional GTL 
withholding. 

Back‐deduction sheet 
copied for multiple 
payrolls. 

18) Enter current deduction 
into ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

Alternate Benefits Program 
enrollment form 
‐ Enter current deduction 
amount into ADP payroll 
system. 

Current deduction 
entered in ADP payroll 
system. 

19) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer’ process, PY‐
02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed payroll 
adjustments 
‐ Complete steps depicted 
in process ‘Payroll 
Transfer’, PY‐02‐005 to 
transfer payroll to ADP 
for processing. 

 

	
Next	Step:	
1) PY‐02‐005 Payroll Transfer 

	

Process:		Stipends	(PY‐02‐004)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Preparation process:  Stipends 
(PY‐02‐004).  The process for Stipends encompasses both recurring stipends and stipends paid on a one‐time 
or occasional basis. Recurring stipends are used to pay employees for on‐going services outside of their 
assigned duties as approved by the Board of Trustees or College Academic Vice President such as coaching, 
department chair, program chair, nursing faculty or interim director assignments, or other contractual or 
policy obligations to employees such as shift work, phone provision for employees designated as ’24‐hour on‐
call’, housing allowance for President, longevity awards.   One‐time stipends are issued for a variety of reasons 
and may be repeated, depending upon circumstances of stipend, but are not recurring on a regular or 
established schedule.  One‐Time stipends might be used for Professional and Administrators Longevity Award, 
faculty visitations, faculty assessment coordination assignment or similar circumstances requiring payment 
outside of normal pay. 
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)
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Description:		Stipends	(PY‐02‐004)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Stipends 
process (PY‐02‐004) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐01  Employee Set‐up and Maintenance 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

9) Submit request for 
Organization Advisor 
stipend to Academic 
VP for approval. 

Department/Division 
Head 

Advisor stipend approval 
request 
‐ Submit request to 
Academic Vice President 
for approval of stipend to 
be awarded for a 
organization advisor. 

Stipend for advisor of 
organization submitted 
for approval. 

2) Approve award of 
stipend for 
organization advisor. 

Academic Vice 
President 

Advisor stipend approval 
request 
‐ Approve requested 
stipend for organization 
advisor. 

Advisor stipend 
approved. 

3) Submit approved 
paperwork for 
organization advisor 
stipend to Payroll for 
processing. 

Academic Vice 
President 

Advisor stipend approval 
request 
‐ Submit approved advisor 
stipend request to Payroll 
for processing. 

Approved stipend 
request submitted to 
Payroll. 

4) Approve request for 
ongoing stipend. 

Board of Trustees  Ongoing stipend request 
‐ Approve requested 
ongoing stipend. 

‐ Stipends requiring Board 
approval include: 
o Department Chair 
o Program Chair 
o Coaches stipend 
o Nursing faculty  
o Interim Director 

Assignment 

Ongoing stipend 
approved. 

5) Publish Board 
Resolution of approval 
for ongoing stipend. 

Board of Trustees  Approved ongoing stipend 
request 
‐ Publish Board Resolution 
approving ongoing 
stipend. 

Board resolution of 
approval published. 
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6) Receive Board 
resolution of stipend 
approval. 

Senior Payroll 
Assistant 

Approved Board resolution 
for ongoing stipend 
‐ Receive Board resolution 
of approval for ongoing 
stipend. 

Approved Board 
resolution received. 

7) Calculate monthly rate 
payable for stipend. 

Senior Payroll 
Assistant 

Approved Board resolution 
for ongoing stipend 
‐ Calculate the monthly 
stipend payable, based 
on the annual amount 
authorized by the Board. 

Monthly stipend 
amount calculation 
completed. 

8) Enter stipend amount 
on appropriate 
Stipends spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

Approved Board resolution 
for ongoing stipend; 
monthly stipend calculation 
‐ Enter stipend amount on 
appropriate Stipends 
spreadsheet 

‐ Stipend spreadsheets 
include: 
o 15th of Month 
spreadsheet 

o End‐of‐Month 
spreadsheet 

Monthly stipend 
amount entered into 
appropriate Stipends 
spreadsheet. 

9) Enter into ADP for 
payroll batch specified 
for individual stipend. 

Senior Payroll 
Assistant 

Stipends spreadsheet 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system in the 
Stipends batch.  

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

Stipend data entered 
into ADP payroll system. 

10) File spreadsheet in 
payroll file for the next 
month. 

Senior Payroll 
Assistant 

Stipends spreadsheet; 
monthly payroll files 
‐ File spreadsheet in the 
appropriate payroll file 
for the next month. 

Spreadsheet filed in 
appropriate next 
monthly payroll file. 

11) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 
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12) Submit 
documentation for 
other stipends payable 
to employees. 

Human Resources  Bargaining contract, 
College Policy, stipend 
request memo 
‐ Submit documentation 
and request for ongoing 
stipend authorized by 
contract language or 
College policy. 

Stipend request and 
documentation 
submitted. 

13) Receive 
documentation for 
other stipends payable 
to employees. 

Payroll  Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Receive request for 
ongoing stipend, as 
authorized by bargaining 
unit contracts or College 
policy. 

Ongoing stipend request 
received. 

14) Is the stipend request 
for a Shift Differential? 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Determine if the request 
is for stipend payment of 
shift differential. 

 

15) Determine the shift 
differential amount 
based on shift 
assigned. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email; shift 
differential table 
‐ Confirm that the request 
is for stipend payment of 
shift differential. 

‐ Determine the annual 
shift differential due, 
based on the assigned 
shift. 

Annual shift differential 
amount due confirmed. 

16) Calculate stipend due 
per pay cycle, based 
on appropriate annual 
shift differential 
amount. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email; shift 
differential table 
‐ Calculate the stipend due 
per pay cycle, based on 
the appropriate annual 
shift differential amount 
for the shift assigned. 

Shift differential stipend 
amount calculation 
completed. 

17) Enter into ADP with 
automatic payment 
flag. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email, calculated 
pay cycle stipend 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system with the 

Stipend data entered 
into ADP payroll system. 
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automatic payment flag 
turned on.  

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

‐ The automatic payment 
flag designates the 
stipend to be paid on 
each payroll. 

18) Is the stipend request 
for President’s 
housing allowance? 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Determine if the request 
is for stipend payment of 
the President’s housing 
allowance. 

 

19) Calculate monthly 
amount payable based 
on annual stipend 
authorized. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Confirm that the request 
is for stipend payment of 
the President’s housing 
allowance. 

‐ Calculate the monthly 
stipend due, based on 
the annual amount 
authorized. 

‐ Stipend is paid monthly 
at the end of the month, 
for the upcoming month. 

Monthly housing 
allowance stipend 
amount calculation 
completed. 

20) Add stipend to End‐of‐
Month Stipends 
spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email, calculated 
monthly stipend 
‐ Enter stipend amount on 
End‐of‐Month Stipends 
spreadsheet 

Monthly stipend 
amount entered into 
End‐of‐Month Stipends 
spreadsheet. 

21) Enter into ADP payroll 
system in Stipends 
batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email, calculated 
monthly stipend 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system, in the 
Stipends batch. 

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 

Stipend data entered 
into ADP payroll system. 
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person responsible for 
entering information. 

22) File spreadsheet in 
payroll file for next 
month. 

Senior Payroll 
Assistant 

End‐of‐Month Stipends 
spreadsheet 
‐ File spreadsheet in the 
appropriate payroll file 
for the next month. 

Spreadsheet filed in 
appropriate next 
monthly payroll file. 

23) Is the stipend request 
for a telephone 
stipend? 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Determine if the request 
is for stipend payment of 
telephone expenses for 
employees considered to 
be ’24‐hour on‐call’. 

 

24) Add stipend to End‐of‐
Month Stipend 
spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Confirm that the request 
is for stipend payment of 
telephone expense. 

‐ Add authorized 
telephone expense 
stipend amount to End‐
of‐Month Stipend 
spreadsheet for 
processing future 
payments. 

Monthly stipend 
amount entered into 
End‐of‐Month Stipends 
spreadsheet. 

25) Enter into ADP payroll 
system as negative 
deduction in Stipends 
batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

End‐of‐Month Stipends 
spreadsheet 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system, as a 
negative deduction in 
Stipends batch to avoid 
taxation as benefit or 
pay. 

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

Stipend data entered 
into ADP payroll system. 

26) File spreadsheet in 
payroll file for next 
month. 

Senior Payroll 
Assistant 

End‐of‐Month Stipends 
spreadsheet 
‐ File spreadsheet in the 
appropriate payroll file 
for the next month. 

Spreadsheet filed in 
appropriate next 
monthly payroll file. 
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27) Is the stipend request 
for Support Staff 
Longevity award? 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Determine if the request 
is for stipend payment of 
the Support Staff 
Longevity award. 

 

28) Calculate stipend 
amount to be added 
to each pay cycle. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Confirm that the request 
is for stipend payment of 
Support Staff Longevity 
award. 

‐ Calculate the stipend due 
on each pay cycle, based 
on the annual amount 
authorized. 

Support Staff stipend 
amount payable in each 
pay period calculation 
completed. 

29) Enter into ADP payroll 
system with automatic 
payment flag. 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email, calculated 
monthly stipend 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system with the 
automatic payment flag 
turned on. 

‐ Stamp entries as ‘posted’ 
with payroll date and 
person responsible for 
entering information. 

Stipend data entered 
into ADP payroll system. 

30) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

31) If stipend request is 
not for any of the 
conditions noted 
previously, follow 
steps for ‘Stipends – 
One‐Time’ (PY‐02‐
004a). 

Senior Payroll 
Assistant 

Ongoing stipend request 
memo/email 
‐ Confirm that the request 
is not for stipends 
previously noted. 

‐ Follow steps outlined in 
‘Stipends – One‐Time’ 
process (PY‐02‐004a). 
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Process:		Stipends	–	One‐Time	(PY‐02‐004a)	
The following process flow depicts the steps that occur for Stipends – One‐Time (PY‐02‐004a).  	
Process Model – (PY‐02‐004a) – As Is – Stipends (One‐Time) Page 1 of 3
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Description:		Stipends	–	One‐Time	(PY‐02‐004a)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Stipends – 
One‐Time (PY‐02‐004a) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Submit list of 
employees eligible for 
Professional or 
Administrator 
Longevity award. 

Human Resources  Colleague, list of 
Professional or 
Administrator employees 
with anniversary date  
‐ Determine employees in 
the Professional or 
Administrator 
designation who are 
eligible to receive the 
longevity award, based 
on years of service (10‐yr, 
15‐yr, 20‐yr). 

List of employees 
eligible for Professional/ 
Administrator Longevity 
award submitted to 
Payroll. 
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‐ Submit list of eligible 
employees to Payroll for 
processing. 

2) Receive list of 
employees eligible for 
Professional or 
Administrator 
Longevity Award.  

Senior Payroll 
Assistant 

Professional/Administrator 
Longevity Award list 
‐ Receive the list of 
employees eligible to 
receive Professional or 
Administrator Longevity 
Award from HR. 

List received from HR. 

3) Enter into ADP 
Payments batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

Professional/Administrator 
Longevity Award list 
‐ Input longevity award 
stipend data into ADP 
payroll system in the 
Payments batch. 

Stipend data entered 
into ADP payroll system. 

4) Submit spreadsheet of 
12‐month faculty 
eligible to receive 
‘$50‐Day’ stipend. 

Human Resources  12‐Month Faculty vacation 
reporting 
‐ Determine 12‐month 
faculty eligible to receive 
the stipend for unused 
‘$50‐Day’. 

‐ Submit spreadsheet of 
12‐month faculty eligible 
to receive stipend and 
number of days unused. 

‐ 12‐month faculty 
members receive five $50 
days per semester, to be 
used as personal days.  
Any unused days are paid 
through stipend at end of 
semester. 

 

Spreadsheet of $50‐Day 
stipends submitted to 
Payroll. 

5) Receive spreadsheet 
of $50‐Day stipends 
payable 

Senior Payroll 
Assistant 

Spreadsheet 
‐ Receive spreadsheet of 
12‐month faculty to 
whom $50‐Day stipend 
should be paid and 
number of $50‐Days 
unused for semester. 

$50‐Day stipend 
spreadsheet received. 

6) Submit request with 
accompanying 
documents, as 

Department/Division 
Head 

Faculty contract, college 
policies, employee 
documentation 

One‐time stipend 
request submitted to 
Payroll with appropriate 
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necessary, for one‐
time stipend. 

‐ Submit request for one‐
time stipend or 
miscellaneous payment, 
with appropriate 
required documentation 
if needed, to Payroll 
Office. 

documentation as 
necessary. 

7) Receive stipend 
requests and 
documentation as 
necessary. 

Senior Payroll 
Assistant 

Spreadsheet 
‐ Receive requests for 
stipends and 
miscellaneous payments, 
along with 
documentation as 
required. 

Stipend and 
miscellaneous payment 
requests received. 

8) Is request for a 
Visitation or 
Assessment 
Coordination stipend? 

Senior Payroll 
Assistant 

Stipend request memo/ 
email 
‐ Determine if stipend 
request is for a faculty 
visitation or assessment 
coordination. 

 

9) Calculate stipend 
amount due. 

Senior Payroll 
Assistant 

Stipend request memo/ 
email 
‐ Confirm that stipend 
request is for a visitation 
or assessment 
coordination. 

‐ Calculate the amount of 
stipend due based on 
information provided in 
request. 

‐ Payment due could be 
based on contact hours 
or factor of overload rate 
multiplied by class 
sections visited. 

‐ Attach calculation to 
stipend request memo. 

Calculate stipend 
amount. 

10) Enter into ADP Faculty 
Payments batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

Stipend request with 
calculated stipend amount 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system, in the 
Faculty Payments batch. 

Stipends entered into 
ADP payroll system. 
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11) Receive request for 
miscellaneous 
payment. 

Senior Payroll 
Assistant 

Miscellaneous payment 
request memo/email 
‐ Receive request for 
miscellaneous payment 
to employee for services 
performed outside of 
normal job duties. 

‐ Examples of 
miscellaneous payments 
include musical 
performance for 
graduation or other 
functions, proctoring, 
serve as ticket takers at 
box office, serve as 
director, set design, etc. 
for student theatre 
productions. 

Miscellaneous payment 
request received. 

12) Calculate appropriate 
payment if necessary. 

Senior Payroll 
Assistant 

Miscellaneous payment 
request memo/email 
‐ Calculate appropriate 
payment due if 
necessary. 

‐ Attach calculation to 
stipend request memo. 

Calculation of stipend 
payment completed. 

13) Enter into ADP Pay 
Data batch. 

Senior Payroll 
Assistant 

Miscellaneous payment 
request memo/email, 
stipend calculation 
‐ Enter stipend into ADP 
payroll system, in the Pay 
Data batch. 

Stipends entered into 
ADP payroll system. 

14) Follow steps in ‘Payroll 
Transfer process, 
PY‐02‐005. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed time reporting, 
pay adjustments and 
stipends processes 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Payroll Transfer, 
PY‐02‐005 to complete 
payroll processing. 

 

	
Next	Step:	
1) PY‐02‐005 Payroll Transfer 
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Process:		Payroll	Transfer	(PY‐02‐005)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Preparation process:  Payroll Transfer 
(PY‐02‐005).   Payroll Transfer refers to the final steps in payroll preparation where all inputs to payroll are 
completed, balanced and submitted for processing by the contracted payroll processor, ADP. 

Process Model – (PY‐02‐005) – As Is – Payroll Transfer Page 1 of 1
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Process Owner: (Payroll – Position)

1
Time Reporting
(PY‐02‐001 )

Start

2
Pay Period 
Adjustments
(PY‐02‐003 )

3
Stipends

(PY‐02‐004 )

4
All processes 
complete?

5
Transfer Payroll to 

ADP
Y

N

End

 

Description:		Payroll	Transfer	(PY‐02‐005)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for Payroll 
Transfer (PY‐02‐005) at Bergen Community College.   

Previous	Step:	
1) PY‐02‐005 Payroll Transfer 

2) PY‐02‐001  Time Reporting, and 

3) PY‐02‐003  Pay Period Adjustments, and 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

10) Complete steps in 
‘Time Reporting’ 
process, PY‐02‐001. 

Senior Payroll 
Assistants 

Part‐time or student 
timesheets, faculty, staff 
and adjunct time reports, 
continuing education 
instructor earnings 
spreadsheets 
‐ Complete steps depicted 
in process ‘Time 
Reporting, PY‐02‐001 to 
collect all time reported 
for pay cycle. 

 

11) Complete steps in ‘Pay 
Period Adjustments’ 
process, PY‐02‐003. 

Senior Payroll 
Assistants 

Part‐time or student 
timesheet adjustments, 
faculty, staff and adjunct 
time report adjustments, 
continuing education 
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instructor earnings 
adjustments 
‐ Complete steps depicted 
in process ‘Pay Period 
Adjustments, PY‐02‐003 
to perform all 
adjustments to pay 
period earnings, 
payments and 
deductions. 

12) Complete steps in 
‘Stipends’ process, 
PY‐02‐004. 

Senior Payroll 
Assistants 

Stipend requests, Stipend 
Spreadsheet 
‐ Complete steps depicted 
in process ‘Stipends, 
PY‐02‐004 to input all 
stipends payable for the 
pay cycle. 

 

13) Are all processes 
complete? 

Senior Payroll 
Assistant 

Timesheets, time reports 
and spreadsheets, 
adjustments, stipend 
requests 
‐ Determine if all processes 
have been completed. 

‐ If all processes have not 
been completed, return 
to the process not 
finished. 

 

14) Transfer payroll to 
ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

Completed payroll 
preparation processes 
‐ Confirm that all processes 
have been completed. 

‐ Balance the payroll inputs 
to confirm accurate data 
in the ADP payroll 
system. 

‐ Transfer payroll to ADP 
for processing pay to 
employees. 

Payroll transferred to 
ADP for further 
processing. 

	
Next	Step:	
1) PY‐03 Payroll Processing and Generation 
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Process	Recommendations	–	Payroll	Preparation	(PY‐02)	
1) Promote support for payroll staff through enforcement of timely receipt of employee information and 

time reporting.  Publish calendar of payroll dates on‐line and provide to ALL employees and managers to 
assist in receiving information in time for payroll processing.  

2) Implementation of web time entry would deliver a process that requires submission of timesheets in a 
timely manner and verify receipt of all expected timesheets prior to calculating and generating payroll to 
reduce the need for future payroll adjustments or processing manual checks to accommodate missed pay.  
Colleague delivers a Missing Payroll Time Card report for persons paid in a positive or scheduled positive 
manner for such purposes. 

a. Until such time as web time entry can be implemented, develop standard process to monitor receipt 
of paper timesheets to ensure receipt of all required but unduplicated timesheets to prevent 
overpayment of employees caused by time reported multiple times for the same pay period.   

3) Develop a time report to provide information to managers and Human Resources to monitor hours worked 
by part‐time employees in light of hours restrictions imposed by the Affordable Care Act.   

4) Implementation of Colleague Payroll would eliminate the need to: 

a. Recode payroll expenses to the appropriate department code, as positions assigned to employees 
would be correctly assigned to department budget lines within Colleague for appropriate posting to 
the general ledger. 

b. Validate actual authorization of employment for a new employee, as an individual cannot be paid 
unless assigned to a position in Colleague. However, appropriate processes must be implemented to 
ensure that positions are terminated or pay suspended as appropriate when employees have 
separated employment or are on long‐term leave. 

c. Assign a new payroll number for an employee who moves to a new state in order to produce W2s for 
each state and therefore, eliminate payroll errors caused by time reported under the old payroll 
number.   

5) Implement Colleague Assignment Contract functionality for payment of faculty and adjunct assignments 
and overloads.   Implementation of Assignment Contract functionality would eliminate the need for 
custom XPR5 process and would maintain accurate, up‐to‐date workload assignments.  The Missing 
Contracts Report will show anyone who is added to a course section in the Student System with no 
assignment contract information in HR.  Consider including access to the FCTY screen from the Student 
System in the HR security classes where appropriate. 

6) Implement procedures to ensure that all work is reviewed and validated prior to issuing payroll.  This is 
essential not only for the accuracy of payroll but also to reduce the additional workload and potential for 
error caused by future manual payroll adjustments or calculation and issuance of manual checks.  
Verification of payroll prior to issuance also will serve to impart trust and confidence in the payroll process 
by college employees. 

7) Review practice of department chair stipends to determine if the additional pay is best provided through 
the use of stipends or by an additional position assigned to the employee.  If stipends are continued, 
balance payment to employees by paying a portion of the department chair stipend in each payroll rather 
than on the mid‐month check.  
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Core	Process:		Payroll	Processing	and	Generation	
The Bergen Community College core process “Payroll Processing and Generation” encompasses tasks 
necessary to generate pay to employees, including calculation and processing hours worked, leave taken, 
additions of special pay through stipends, deductions for taxes, medical benefits, pensions, voluntary 
deductions and other deductions such as garnishment, child support, or charitable donations, distribution of 
pay, posting payroll data to the general ledger, federal work study spending analysis reporting, reconciliation 
of payroll and remittances for taxes, pension, benefits, garnishments and other deductions.   

The Payroll Process and Generation process review at Bergen Community College consists of seven sub‐
processes:  Payroll Calculation, Print Payroll, Direct Deposits, Post Payroll to General Ledger, Federal Work‐
Study Spending Analysis, Reconciliation, and Remittances. 

Payroll BPR – PY‐03 – As Is – Payroll Processing and Generation

Phase

PY‐03 MAP Payroll Processing and Generation v1.0 AS OF:   11/25/2013

Payroll 
Calculation 
Register/

Verification
(PY‐03‐001 )

Print Payroll
(PY‐03‐003 )

Direct Deposits
(PY‐03‐004 )

Post Payroll to 
General Ledger
(PY‐03‐005 )

Federal Work‐
Study 

Spending 
Analysis

(PY‐03‐006 )

Reconciliation
(PY‐03‐007 )

Payroll 
Remittances
(PY‐03‐008 )

 

The following workflows and definitions describe the Payroll Processing and Generation processes of Payroll 
Calculation (PY‐03‐001), Print Payroll (PY‐03‐003), Direct Deposits (PY‐03‐004), Post Payroll to General Ledger 
(PY‐03‐005), Federal Work‐Study Spending Analysis (PY‐03‐006), Reconciliation (PY‐03‐007), and Remittances 
(PY‐03‐008) currently used at Bergen Community College.   

Process:		Payroll	Calculation	Register	and	Verification	(PY‐03‐001)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Processing and Calculation process:  
Payroll Calculation (PY‐03‐001). Payroll Calculation Register and Verification encompasses steps to confirm the 
processed payroll calculations and verify accuracy prior to confirming generation and distribution of 
employees’ pay. 
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Process Model – (PY‐03‐001) – As Is – Payroll Calculation Register/Verification Page 1 of 1
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Process Owner: (Payroll – Senior Financial Analyst )

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   11/13/2013
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taken
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Payroll 
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Reject Payroll

20
Correct records 

noted
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Confirm review is 

complete

N

24
Accept Payroll file
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Print C‐Form of 
manual checks/
void register
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Confirm receipt of 

file by ADP

End
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Check Payroll 

register preview file 
for overall payroll 
input on ADP 
website
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Review payroll 

check list to confirm 
all payroll batches 

are created

30
Save last payroll 

register preview file 
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Description:		Payroll	Calculation	Register	and	Verification	(PY‐03‐001)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Payroll 
Calculation Register and Verification process (PY‐03‐001) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐02‐005 Payroll Transfer 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Receive preview file 
from ADP. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll System 
‐ Receive the preview file if 
pdf form from ADP 
payroll system website. 

‐ Save file to shared Payroll 
drive. 

Preview file received 
and saved. 

2) Review file for 
accuracy. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File 
‐ Review file for overall 
completeness to ensure 
the full file was received. 

File reviewed for 
completeness. 

3) Is pay cycle for 
student payroll? 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; Pay Cycle 
calendar 
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‐ Determine if pay cycle is 
a student payroll. 

4) If pay cycle is for 
student payroll, 
review student payroll 
pay totals, total checks 
issued. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; Pay Cycle 
calendar 
‐ Confirm that pay cycle is 
for student payroll. 

‐ Review student payroll 
totals for reasonable 
dollar amount and total 
number of checks issued. 

‐ Student earnings must be 
processed under a 
program code and not 
under a regular earnings 
code (staff/faculty 
employees only). 

Student payroll totals 
reviewed. 

5) If pay cycle is not for 
student payroll, 
review notes from 
Payroll Prep to spot‐
check specific 
transactions. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; Pay Cycle 
calendar; payroll 
preparation notes 
‐ Confirm that pay cycle is 
not for student payroll. 

‐ Review notes made 
during payroll 
preparation to review 
specific employee 
transactions to ensure 
accurate data entry and 
processing calculations. 

Payroll preparation 
notes reviewed for 
accurate entry and 
processing. 

6) Review Workers Comp 
entries for accuracy. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; Workers 
Comp payroll notes 
‐ Review Workers Comp 
transactions to ensure 
accurate processing. 

Workers Comp 
transactions reviewed. 

7) Spot check particular 
records known for 
prior issues. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File 
‐ Review records known 
for prior problems to 
ensure that transactions 
processed accurately. 

Records from prior 
problems reviewed for 
accuracy. 

8) Review sample of 
common employee 
records for accurate 
updates. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File 
‐ Review records of 
common employees to 
ensure batch updates, 
deductions and direct 

Common employee 
records reviewed for 
accuracy of standard 
updates, deductions, 
processes. 
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deposits were applied 
correctly. 

‐ If issues are noted in 
common records, 
thoroughly review 
records known for 
previous issues. 

9) Review error report if 
generated by ADP; 
correct records. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; ADP 
Error report 
‐ Review any error report 
generated by ADP for 
issues such as incorrect 
tax set‐up, deduction 
changes, incorrectly 
processed entries, 
mismatch for dock time. 

‐ Correct any records 
noted in error report. 

ADP Error report 
reviewed and records 
corrected. 

10) Check Payroll register 
preview file for overall 
payroll input on ADP 
website. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; ADP 
Error report 
‐ Review payroll register 
preview file on ADP 
website for overall 
payroll input. 

‐ Correct any issues as 
needed. 

ADP payroll register 
preview file reviewed 
for overall payroll input. 

11) Review items in each 
batch folder for data 
entry accuracy. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; batch 
folders, memos, emails, 
spreadsheets  
‐ Review items in each 
batch folder to ensure 
that entries were 
completed and are 
accurate. 

Batch folders reviewed 
for data entry 
completeness and 
accuracy. 

12) Review checklist to 
ensure all major items 
included in payroll. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; payroll 
processing checklist 
‐ Review payroll processing 
checklist to ensure that 
all major items have been 
included in payroll, such 
as deductions or updates. 

‐ Some deductions are 
made monthly and may 
be unnoticed.  

Payroll checklist 
reviewed against 
preview file. 
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‐ Also ensures that entire 
categories of deductions 
have not been removed 
in error.  

13) Review GTL 
deductions/ 
overpayment. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview Fie 
‐ Review GTL calculations, 
deductions and 
overpayments to confirm 
accuracy. 

GTL calculations, 
deductions and 
overpayments reviewed 
for accuracy. 

14) Compare company 
totals to expected 
totals. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File  
‐ Compare company totals 
in preview file to 
expected totals to spot 
obvious large errors. 

Company totals 
compared to expected 
totals. 

15) If summer payroll, 
ensure deductions or 
withholding not 
required are not 
taken. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File  
‐ If the pay cycle is a 
summer payroll, review 
preview file to ensure 
that academic year‐only 
deductions have not 
been taken from summer 
payroll. 

‐ Deductions such as FSA, 
union dues and 10‐month 
employee health 
insurance are not 
withheld during summer 
payrolls. 

‐ Confirm that taxes have 
not been withheld on GTL 
for summer pay. 

Deductions reviewed. 

16) Review retirement 
notices to ensure pay 
has stopped. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; Board 
Resolutions for retirement 
‐ Review preview file to 
confirm that pay has not 
been issued for 
individuals who have 
retired. 

Retirement notices 
reviewed in preview file. 

17) Review payroll 
checklist to confirm all 
payroll batches are 
created. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; memos 
‐ Review payroll checklist 
to confirm that all payroll 
batches have been 
created as necessary. 

Payroll checklist review 
completed. 



Payroll: Business Process Review Report  
Draft Version Number:  1.1 

Date:  January 2, 2014 

Page 84 of 205 

18) Errors noted in Payroll 
Calculation? 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; memos; 
emails; spreadsheets; 
Board resolution 
‐ Determine if there are 
errors noted in the 
payroll calculation 
process. 

 

19) If errors are noted in 
payroll calculation, 
reject payroll. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File; 
corrections notes 
‐ Confirm errors noted in 
payroll preview file. 

‐ Reject payroll as 
previously submitted. 

Payroll rejected due to 
errors discovered. 

20) Correct records noted.  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; 
corrections notes 
‐ Adjust incorrect payroll 
records noted during 
review of preview file. 

Payroll records 
corrected as needed. 

21) Transfer payroll to 
ADP. 

Senior Payroll 
Assistants 

Completed payroll 
correction 
‐ Confirm that all 
corrections have been 
completed. 

‐ Balance the payroll inputs 
to confirm accurate data 
in the ADP payroll 
system. 

‐ Transfer payroll again to 
ADP for processing pay to 
employees. 

Payroll transferred to 
ADP for re‐processing. 

22) If no errors are noted 
in payroll calculation, 
confirm review is 
complete. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File;  
‐ Confirm no errors noted 
in payroll preview file. 

‐ Confirm that review has 
been completed by 
payroll staff. 

Payroll review 
completed. 

23) Print C‐Form of 
manual checks/void 
register. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll System 
‐ Print C‐Form of manual 
checks/void register to be 
used for bank 
reconciliation. 

‐ Save C‐Form in binder. 

C‐Form printed and filed 
in binder. 
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24) Accept payroll file.  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Preview File 
‐ Accept payroll file as 
delivered from ADP. 

Payroll file accepted as 
delivered. 

25) Confirm receipt of file 
by ADP. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system 
‐ Confirm ADP receipt of 
file by viewing website. 

ADP receipt of file 
confirmed. 

26) Spot check entries for 
memos received for 
addition to payroll 

Senior Financial 
Analyst (Payroll 
Supervisor) 

ADP Preview File; memos 
‐ Review memos received 
to ensure that additions 
to payroll were made 
correctly. 

Entries for payroll 
memos reviewed. 

27) Review payroll results 
for Board resolutions 
entry. 

Senior Financial 
Analyst (Payroll 
Supervisor) 

ADP Preview File; Board 
resolutions 
‐ Review preview file for 
accurate entry of Board 
resolutions. 

Board resolution entries 
reviewed in preview file. 

28) Review President’s 
pay for accuracy. 

Senior Financial 
Analyst (Payroll 
Supervisor) 

ADP Preview File 
‐ Review President’s pay to 
ensure accuracy. 

President’s pay 
reviewed for accuracy. 

29) Spot check overall 
payroll. 

Senior Financial 
Analyst (Payroll 
Supervisor) 

ADP Preview File 
‐ Perform a spot check of 
payroll overall, to note 
obvious errors, unusual 
entries, confirm common 
deductions. 

Spot check of payroll 
completed. 

30) Save last payroll 
register preview file 
from ADP website to 
shared payroll drive. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system 
‐ Confirm ADP receipt of 
file by viewing website. 

ADP receipt of file 
confirmed. 

	
Next	Step:	
1) PY‐03‐003  Print Payroll 

 

Process:		Print	Payroll	(PY‐03‐003)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Processing and Generation process:  
Print Payroll (PY‐03‐003).  Print Payroll refers to the process of receiving the completed payroll, including 
printed checks and registers, from the payroll processor and steps to confirm and distribute pay and close the 
payroll cycle. 
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Process Model – (PY‐03‐003) – As Is – Print Payroll Page 1 of 2
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Process Owner: (Payroll –Senior Payroll Assistant )

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   11/13/2013
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Remove special 
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checks
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Provide check batches 
to Accounting Assistant 

for pick‐up by 
department secretaries
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Are remaining 

checks 
unclaimed by 
individuals?

28
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individual
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Y
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interoffice mail

N
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Are checks 
picked up by 
department?
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Receive checks 
returned from 

Accounting Assistant

N

End

Y

20
Are unclaimed 
checks for 
Adjunct
Faculty?

N

21
Receive checks 
returned from 

Adjunct 
Administration Office 

Y

22
Does adjunct 

have dock in pay 
pending?
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Void check and 

re‐issue in correct 
amount

Y
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Return to Adjunct 
Administration 
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N
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delivery of checks 
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handling
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End

30
Send copy of 
student payroll 
register to Center 
for Student Success

31
Send student checks 
and C‐Forms to 

Accounting Assistant

32
Send student payroll 
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Payable for review 
of student holds
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N
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Review student 
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38
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appropriate

Y
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checks for student 
pick‐up

1
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calendar year totals 
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check?

42
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Return unclaimed 
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36
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37
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Description:		Print	Payroll	(PY‐03‐003)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Print 
Payroll process (PY‐03‐003) at Bergen Community College.   
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Previous	Step:			
1)  PY‐03‐001 Payroll Calculation Register and Verification 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Receive boxes of 
checks and reports. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed checks and reports; 
Electronic reports 
‐ Receive boxes of checks, 
reports and CDs of 
electronic reports from 
ADP. 

‐ Copies of payroll reports 
are received both in 
paper and on CD; paper 
reports filed for historical 
reference while CDs are 
used for researching 
errors and audit 
preparation. 

Checks, printed reports 
and report CDs received.

2) Separate master 
control from payroll 
register and report. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed reports 
‐ Separate the master 
control from the payroll 
register and reports. 

Master control 
separated from 
remaining reports. 

3) Separate payroll data 
reports. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed reports 
‐ Separate payroll data 
reports into individual 
deduction types. 

‐ Deduction types include: 
o Taxes 
o Insurance 
o Disability 
o Union dues 
o Pension 
o 403b 
o Garnishments 
o Donations 

Payroll reports 
separated by deduction 
types. 

4) Request pension/403b 
reports from Senior 
Financial Analyst for 
the Common 
Remitter. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed reports 
‐ Request pension/403b 
reports from Senior 
Financial Analyst to 
prepare for the Exhibit 5 
Common Remitter 
submission. 

‐ Reports are generated by 
the Senior Financial 

Pension/403b reports 
requested from Senior 
Financial Analyst. 
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Analyst using ADP 
ReportSmith, and require 
data download and 
manipulation to format 
properly. 

5) Check company totals; 
compare to ADP 
payroll system. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed reports 
‐ Check company total 
displayed on ADP screen 
against totals on ADP 
reports for match. 

Payroll report totals 
checked for accuracy to 
company totals. 

6) Error(s) noted?  Senior Payroll 
Assistants 

Printed Reports 
‐ Determine if errors are 
noted between company 
totals and ADP reports. 

 

7) Contact ADP to 
research error. 

Senior Payroll 
Assistants 

Company totals; ADP 
printed reports 
‐ Confirm errors noted 
between company totals 
and ADP printed report. 

‐ Contact ADP to research 
error. 

ADP contacted to 
research error. 

8) Determine corrective 
action needed. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Support; company 
totals; printed reports 
‐ Based on information 
received from ADP as to 
cause of error, determine 
corrective action needed. 

Required error 
correction determined. 

9) Include correction in 
next payroll cycle. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll System; pay 
cycle batch files 
‐ Upon determination of 
corrective action needed, 
include correction in next 
payroll cycle. 

‐ Place correction 
information in 
appropriate batch file(s) 
for next payroll cycle. 

Correction filed in batch 
file(s) for next payroll 
cycle. 

10) Check cross‐foot totals 
for completion and no 
errors. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Printed reports 
‐ Review cross‐foot totals 
on report for completion 
and lack of errors. 

Cross‐foot totals 
reviewed. 
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11) Receive downloadable 
file from ADP. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system 
‐ Download files from ADP 
for pay data and 
employee files. 

‐ This action refreshes the 
ADP payroll system to 
prepare to start of next 
pay cycle. 

Pay data and employee 
files downloaded from 
ADP. 

12) Begin next pay cycle.  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system 
‐ Open payroll system to 
begin next pay cycle by 
clicking “Start Next Cycle” 
on ADP screen. 

Payroll system ready for 
next pay cycle. 

13) Place payroll register 
and reports into 
binder for specific pay 
cycle. 

Senior Payroll 
Assistants 

Payroll Register and 
printed reports 
‐ Place payroll register and 
printed reports into pay 
cycle binder for future 
reference as needed. 

Payroll register and 
printed reports filed. 

14) Student Payroll?  Senior Payroll 
Assistants 

Printed checks and reports; 
pay cycle calendar 
‐ Determine if this payroll 
includes student pay. 

 

15) If it is not a student 
payroll, merge checks 
with direct deposit 
pay advices into 
department batches. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed checks and pay 
advices 
‐ Confirm that this is not a 
student payroll. 

‐ Merge checks with direct 
deposit pay advices into 
department batches. 

Checks and pay advices 
merged into 
department batches. 

16) Remove checks 
requiring special 
handling. 

Senior Payroll 
Assistants 

Department check batches 
‐ Remove checks that 
require special handling 
from department 
batches. 

‐ Special handling may be 
needed for employees 
who request that the 
check be mailed. 

Special handling checks 
removed from batches. 

17) Mail or arrange 
delivery of checks 

Senior Payroll 
Assistants 

Special handling checks 
‐ Mail or arrange delivery 
for special handling 
checks as indicated: 

Checks requiring special 
handling are mailed or 
delivery arranged. 
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requiring special 
handling 

o Ciarco Learning 
Center checks, 
delivered by Public 
Safety. 

o Adjunct Faculty 
checks, delivered to 
Adjunct 
Administration 
Office. 

o Checks for Lyndhurst 
employees are 
mailed to individual 
employees. 

o Third‐shift Public 
Safety and Custodian 
checks, picked up by 
department on the 
day prior to pay day. 

18) Provide check batches 
to Accounting 
Assistant for pick‐up 
by department 
secretaries. 

Senior Payroll 
Assistants 

Department check batches 
‐ Provide check batches to 
Accounting Assistant in 
order that department 
secretaries may pick up 
for distribution to 
employees within the 
department. 

Check batches delivered 
to Accounting Assistant. 

19) Are checks picked up?  Senior Payroll 
Assistants 

Department check batches 
‐ Determine if checks have 
been picked up by 
employees. 

 

20) If checks were not 
picked up, are 
remaining checks for 
Adjunct Faculty? 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Determine if remaining 
checks for Adjunct 
Faculty. 

 

21) If remaining checks 
are for Adjunct 
faculty, receive checks 
returned from Adjunct 
Administration Office. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Confirm unclaimed 
checks are for Adjunct 
faculty. 

‐ Receive unclaimed checks 
returned from Adjunct 
Administration Office. 

‐ Unclaimed checks should 
be returned to Payroll by 
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Adjunct Administrator 
within the quarter to 
avoid filing an amended 
Form 941. 

22) Does adjunct have 
dock in pay pending? 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Determine if adjunct 
faculty has dock in pay 
pending. 

 

23) If adjunct faculty has 
dock in pay pending, 
void check and reissue 
in correct amount. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Confirm that adjunct 
faculty has dock pay 
pending. 

‐ Void unclaimed check. 
‐ Reissue check in correct 
amount, after applying 
dock in pay. 

 

24) Return to Adjunct 
Administration Office 
for pick‐up or mail to 
Adjunct faculty. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Return unclaimed and 
reissued checks to 
Adjunct Administration 
Office to hold for pick‐up. 

‐ If adjunct faculty has no 
outstanding grades or 
college property, mail 
check to adjunct faculty. 

 

25) If remaining checks 
are not for Adjunct 
Faculty, receive checks 
returned from 
Accounting Assistant. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Confirm that remaining 
checks are not Adjunct 
Faculty checks. 

‐ Receive unclaimed checks 
returned from 
Accounting Assistant. 

 

26) Are remaining checks 
unclaimed by 
individuals? 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Determine if returned 
checks were unclaimed 
by an individual whose 
department does not 
distribute checks. 
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27) Mail check to 
individual. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Confirm returned checks 
were unclaimed by an 
individual whose 
department does not 
distribute checks. 

‐ Mail checks to employee. 

Unclaimed check mailed 
to employee. 

28) Are remaining checks 
from a department? 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Determine if returned 
checks were unclaimed 
by a department. 

 

29) Mail checks to 
department through 
interoffice mail. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Employee 
Checks 
‐ Confirm checks were 
unclaimed by 
department. 

‐ Mail checks to 
department through 
interoffice mail. 

Unclaimed checks 
mailed to departments 
for distribution. 

30) Send copy of student 
payroll register to 
Center for Student 
Success. 

Senior Payroll 
Assistants 

Printed checks and reports; 
pay cycle calendar 
‐ Confirm that this payroll 
includes student pay. 

‐ Send a copy of the 
student payroll register 
to the Center for Student 
Success for file. 

‐ Center for Student 
Success manages student 
workers. 

Copy of payroll register 
sent to Office of Student 
Success. 

31) Send student checks 
and C‐forms to 
Accounting Assistant. 

Senior Payroll 
Assistants 

Student Payroll register 
‐ Send student checks and 
C‐forms to the 
Accounting Assistant. 

Student payroll checks 
and C‐forms sent to 
Accounting Assistant. 

32) Send student payroll 
register to Accounts 
Payable for review of 
student hold. 

Senior Payroll 
Assistants 

Student Payroll register 
‐ Send a copy of the 
student payroll register 
to Student Accounts 
Payable to review for 
student holds prior to 
disbursement of checks. 

Copy of payroll register 
sent to Accounts 
Payable. 
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33) Amend student 
calendar year totals 
spreadsheet with pay 
cycle totals. 

Senior Payroll 
Assistants 

Student Payroll 
Spreadsheet 
‐ Update student payroll 
spreadsheet with pay 
cycle data to reflect 
accurate year‐to‐date 
student payroll totals. 

Student payroll 
spreadsheet updated. 

34) Review student 
accounts for holds. 

Accounts Payable  Student Payroll register; 
Colleague student 
information system 
‐ Review accounts of 
students on payroll 
register for possible holds 
that may prevent 
disbursement of checks.  

Records for student 
workers reviewed for 
holds. 

35) Does student have 
holds? 

Accounts Payable  Student Payroll register; 
Student holds 
‐ Determine which 
students on payroll 
register, if any, have 
holds on accounts. 

 

36) If student has hold(s) 
on account, note holds 
on student payroll 
register. 

Accounts Payable  Student Payroll register; 
Student holds 
‐ Confirm students that 
have holds on accounts 

‐ Indicate holds on student 
payroll register to stop 
disbursement of payroll 
check to student until 
holds are cleared. 

Student holds noted on 
student payroll register. 

37) If no students have 
holds or upon 
indicating holds on 
register, send register 
to Accounting 
Assistant for use as 
signature sheet. 

Accounts Payable  Student Payroll register; 
Student holds 
‐ Provide payroll register 
with student holds 
indicated to Accounting 
Assistant for use as 
student check signature 
sheet and to stop 
disbursement of payroll 
check to student until 
holds are cleared. 

Copy of payroll register 
with holds noted sent to 
Accounting Assistant. 
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38) Disburse checks to 
students, as 
appropriate. 

Accounting Assistant  Student Payroll register; 
Student holds 
‐ Disburse checks to 
students who have no 
holds preventing check 
disbursement on 
accounts. 

‐ Students sign payroll 
register as confirmation 
of receipt of check. 

‐ Refer students with holds 
to appropriate office to 
clear hold before 
releasing payroll check. 

Checks disbursed to 
students as appropriate, 
upon receipt of 
signature. 

39) Return unclaimed 
checks to Payroll. 

Accounting Assistant  Student payroll checks 
‐ Return unclaimed 
student payroll checks to 
the Payroll Office for 
safekeeping and future 
disbursement to student. 

Unclaimed student 
checks returned to 
Payroll. 

40) Hold unclaimed checks 
for student pick‐up. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed student payroll 
checks 
‐ Hold unclaimed student 
payroll checks for future 
pick‐up by student once 
holds are cleared. 

Unclaimed checks held 
for student pick‐up. 

41) Does student pick up 
check? 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Student Payroll 
Checks 
‐ Determine if student has 
picked up check. 

 

42) If student did not pick 
up check, mail check 
to student. 

Senior Payroll 
Assistants 

Unclaimed Student Payroll 
Checks 
‐ Mail unclaimed student 
payroll check to student. 

Unclaimed student 
payroll checks mailed. 

	
Next	Step:	
1)  PY‐03‐005  Post Payroll to General Ledger 

Process:		Direct	Deposits	(PY‐03‐004)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Process and Generation process:  Direct 
Deposits (PY‐03‐004).  Direct Deposit refers to the tasks involved in receiving the completed direct deposit 
forms, entering direct deposit data, performing pre‐note functions to ensure accuracy and finally, processing 
employees’ pay through direct deposit to their bank accounts. 
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Process Model – (PY‐03‐004) – As Is – Direct Deposit Page 1 of 1
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Description:		Direct	Deposits	(PY‐03‐004)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Direct 
Deposit process (PY‐03‐004) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐01‐001 Create Employee Payroll Records, or 

2) PY‐01‐002 Maintain Employee Payroll Records   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Complete direct 
deposit form and 
submit to Payroll. 

Employee  Direct Deposit form; 
‐ Receive direct deposit 
form from Human 
Resources, Payroll or on‐
line. 

‐ Complete direct deposit 
form. 

‐ Submit completed form 
to Payroll, along with 
voided check or bank 
form with account and 
routing information. 

Direct deposit form 
completed and 
submitted to Payroll. 

2) Receive direct deposit 
form and voided check 
or bank form. 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct Deposit form; voided 
check or bank form 
‐ Receive the completed 
direct deposit form(s) 
with a voided check(s) or 
bank form(s) containing 

Direct deposit form and 
voided check/bank form 
received from 
employee. 
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account and routing 
information from 
employee. 

‐ Employee may request 
up to three accounts to 
which pay will be 
deposited directly. 

‐ Employee may select no 
more than two of any 
type of account 
(checking, savings) for 
the direct deposit. 

3) Is employee Adjunct 
or Student Worker? 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct Deposit form; voided 
check or bank form 
‐ Determine if the 
completed direct deposit 
form and voided check or 
bank form were received 
from either an adjunct 
faculty or student 
worker. 

 

4) If the direct deposit 
form was received 
from an adjunct 
faculty or student 
worker, inform 
employee that direct 
deposit is not allowed 
for Adjuncts or 
students. 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct Deposit form; voided 
check or bank form 
‐ Confirm that the 
completed direct deposit 
form and voided check or 
bank form were received 
from either an adjunct 
faculty or student 
worker. 

‐ Inform the adjunct 
faculty or student worker 
that they are not eligible 
to participate in payroll 
direct deposit. 

Adjunct faculty or 
student worker 
informed of ineligibility 
to participate in payroll 
direct deposit. 

5) Enter direct deposit 
information into 
employee payroll 
record in ADP 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct Deposit form; voided 
check or bank form; ADP 
payroll system 
‐ Confirm that the 
completed direct deposit 
form and voided check or 
bank form were not 
received from either an 
adjunct faculty or student 
worker. 

Direct deposit 
information entered 
into ADP payroll system. 
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‐ Enter the direct deposit 
information for the 
employee into the 
employee record in ADP 
payroll system. 

6) Inform employee of 
up to two pay cycle 
delay in direct deposit. 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct Deposit form; voided 
check or bank form; ADP 
payroll system 
‐ Inform employee that 
there may be up to a 2‐
pay cycle delay in 
receiving pay through 
direct deposit because of 
the pre‐note process to 
ensure that account 
information was properly 
established. 

‐ A pre‐note is a zero dollar 
transaction sent 
electronically to a bank to 
confirm that account 
information has been 
entered correctly. It 
verifies the routing. 

Employee informed of 
direct deposit delay due 
to pre‐note. 

7) Perform pre‐note of 
direct deposit account 
for initial pay cycle.  

Senior Payroll 
Assistants 

ADP payroll system 
‐ Perform pre‐note of 
employee direct deposit 
account in the initial 
payroll cycle after 
request is received or 
account is updated. 

Pre‐note of direct 
deposit account 
performed. 

8) Errors in Pre‐note?  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; 
banking transactions 
‐ Determine if there were 
errors reported during 
pre‐note process. 

 

9) If errors were noted 
during the pre‐note 
process, compare 
direct deposit 
information provided 
against data entry. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; direct 
deposit form; voided 
check/bank form 
‐ Confirm that errors were 
reported during pre‐note 
process. 

‐ Compare the direct 
deposit information 
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received from employee 
to data entered into ADP 
payroll system to 
determine if there was a 
data entry error. 

10) Correct errors or 
contact employee for 
correct information. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; direct 
deposit form; voided 
check/bank form 
‐ Correct any error 
discovered in data entry 
of direct deposit account 
information. 

‐ If no error was 
discovered, contact 
employee for correct 
information. 

Data entry error 
corrected or employee 
contacted for correct 
information. 

11) If no errors were 
noted during pre‐note 
process, process pay 
using direct deposit 
for subsequent 
payrolls. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; 
banking transactions 
‐ Confirm that no errors 
were reported during 
pre‐note process. 

‐ Process employee pay 
through direct deposit for 
upcoming and future pay 
cycles. 

Employee pay processed 
through direct deposit 
in future pay cycles. 

12) Follow steps in ‘Print 
Payroll process, 
PY‐03‐003. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system 
‐ Follow steps depicted in 
‘Print Payroll’ process, 
PY‐03‐003 to generate, 
print and distribute 
employee pay. 

‐ Receive pay advices for 
direct deposits with 
printed checks when 
delivered from ADP. 

NOTE:  This may be 
changing to an on‐line pay 
advice, viewable through 
the ADP system, in early 
2014. 

 

	
Next	Step:	
1) PY‐03‐005  Post Payroll to GL 
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Process:		Post	Payroll	to	General	Ledger	(PY‐03‐005)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Process and Generation process:  Post 
Payroll to General Ledger (PY‐03‐005).  Posting Payroll to General Ledger refers to the process of updating the 
General Ledger accounts with payroll data.  

Process Model – (PY‐03‐005) – As Is – Post Payroll to GL Page 1 of 1
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Description:		Post	Payroll	to	General	Ledger	(PY‐03‐005)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Payroll 
Process and Generation process:  Post Payroll to General Ledger (PY‐03‐005) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐008 Payroll Remittances   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Create payroll file 
from ADP for 
appropriate pay cycle. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll System 
‐ Using ADP InfoLink, 
create the payroll file for 
the appropriate pay 
cycle. 

Payroll file obtained 
from ADP. 

2) Download file to 
shared Payroll drive. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll System; shared 
Payroll drive 

Payroll file saved to 
shared Payroll drive. 
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‐ Download payroll file to 
shared Payroll drive. 

3) Review file for 
accuracy; make 
necessary corrections. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll file 
‐ Review file for accuracy. 
‐ Make adjustments as 
necessary. 

‐ Adjustments may be 
needed to: 
o Recode ‘Code Z’ 
entries (without 
department code) to 
appropriate GL lines. 

o Recode Union entry to 
separate Union GL 
lines. 

o Recode Tax Sheltered 
Annuity entries to 
appropriate GL lines. 

o Correct miscoded 
department numbers 
as needed. 

File reviewed for 
accuracy; corrections 
completed. 

4) Upload file to 
Colleague HOLD 
Directory. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll File; Colleague 
system 
‐ Upload saved Payroll file 
to Colleague HOLD 
directory. 

Saved Payroll file 
uploaded to Colleague 
HOLD directory. 

5) Perform data import 
as ‘Update Data’ mode 
(GLIM). 

Senior Payroll 
Assistants 

Colleague system 
‐ Import saved file, using 
Colleague ‘GLIM’ in 
‘Update Data’ mode to 
validate the file. 

Saved Payroll file 
imported to Colleague 
in trial mode. 

6) Errors reported?  Senior Payroll 
Assistants 

Colleague system 
‐ Determine if Colleague 
reported errors during 
import of data. 

 

7) If errors are reported, 
print error report. 

Senior Payroll 
Assistants 

Colleague error report 
‐ Confirm that errors were 
returned from import. 

‐ Print error report for 
further research of 
errors. 

Error report printed. 

8) Correct errors on file.  Senior Payroll 
Assistants 

Colleague error report; 
saved payroll file 

Errors corrected as 
necessary. 
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‐ Correct error on file as 
necessary. 

9) Contact Accounting 
for new GL code, if 
needed. 

Senior Payroll 
Assistants 

Colleague error report; 
saved payroll file 
‐ Contact the Accounting 
Office to obtain a new GL 
code if needed for error 
correction. 

Accounting contacted 
for new GL code, as 
needed. 

10) If no errors are 
returned from ‘Update 
Data’ import process, 
perform data import 
as ‘Update from 
Report’ mode (GLIM). 

Senior Payroll 
Assistants 

Colleague error report 
‐ Confirm that no errors 
were reported from 
import. 

‐ Import corrected saved 
file, using Colleague 
‘GLIM’ in ‘Update from 
Report’ mode  

Corrected Payroll file 
imported to Colleague 
in update mode. 

11) Print GL Update report 
and file. 

Senior Payroll 
Assistants 

Colleague GL Update 
report 
‐ Print the GL Update 
report generated after 
importing the payroll file. 

‐ File report with payroll 
cycle.  

GL Update report 
printed and filed. 

12) Post Payroll to General 
Ledger (PGLT). 

Senior Financial 
Analyst 
(Payroll Supervisor) 

Colleague saved file 
‐ Post payroll to the 
General Ledger using the 
Colleague process ‘PGLT’. 

Payroll posted to 
General Ledger. 

13) Print GL Posting report 
and file. 

Senior Financial 
Analyst 
(Payroll Supervisor) 

Colleague GL Posting 
report 
‐ Print the GL Posting 
report generated after 
importing the payroll file. 

‐ Review totals of GL 
Posting Report against 
totals on GLIM report to 
ensure match. 

‐ File report with payroll 
cycle.  

GL Posting report 
printed and filed. 

 

Next	Step:			
1) N/A 



Payroll: Business Process Review Report  
Draft Version Number:  1.1 

Date:  January 2, 2014 

Page 102 of 205 

Process:		Federal	Work‐Study	Spending	Analysis	(PY‐03‐006)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Process and Generation process:  
Federal Work‐Study Spending Analysis (PY‐03‐006).  Federal Work‐Study Spending Analysis refers to the tasks 
involved in assisting the Financial Aid Office with analysis and reconciliation of federal work‐study funds 
expenditures to ensure that federal work‐study student payroll does not exceed the fund allocation and is 
used appropriately. 

 

 

Description:		Federal	Work‐Study	Spending	Analysis	(PY‐03‐006)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Federal 
Work‐Study Spending Analysis process (PY‐03‐006) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐003  Print Payroll 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Receive ADP Report of 
Federal Work‐Study 
payroll (C04). 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll Reports 
‐ Receive ADP Payroll 
Summary and Detail 
reports for pay cycle with 
checks and pay advices. 

Pay cycle reports 
received. 
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2) Create spreadsheet of 
federal work‐study 
payroll detail. 

Senior Financial 
Analyst 

Federal Work‐Study Payroll 
report; spreadsheet 
‐ Create spreadsheet of 
federal work‐study 
payroll by manually 
entering data from ADP 
C04 report into 
spreadsheet. 

Federal Work‐Study 
payroll spreadsheet 
created. 

3) Analyze ratio of 
federal work‐study 
spending to allocation. 

Senior Financial 
Analyst 

Federal Work‐Study Payroll 
spreadsheet 
‐ Analyze federal work‐
study payroll used to 
funds allocated to 
monitor spending. 

Federal Work‐Study 
payroll spending 
compared to allocation. 

4) Provide copy of report 
and spreadsheet 
analysis to Executive 
Director of Finance for 
review. 

Senior Financial 
Analyst 

Federal Work‐Study Payroll 
report and spreadsheet 
‐ Provide a copy of the 
Federal Work‐Study 
payroll report (C04) and 
spreadsheet to Executive 
Director of Finance. 

Federal Work‐Study 
payroll report (C04) and 
spreadsheet submitted 
to Executive Director of 
Finance. 

5) Review Federal Work‐
Study Payroll report. 

Senior Financial 
Analyst 

Federal Work‐Study Payroll 
report and spreadsheet 
‐ Review the Federal Work‐
Study payroll report (C04) 
and spreadsheet to 
monitor spending. 

Federal Work‐Study 
payroll report (C04) 
reviewed for spending. 

6) Provide GL Trial 
Balance report to 
Financial Aid Office for 
reconciliation against 
student award data. 

Senior Financial 
Analyst 

GL Trial Balance Report; 
Colleague  
‐ Provide a copy of the GL 
Trial Balance report to be 
used for reconciliation 
against cumulative 
student award data in 
Colleague. 

Federal Work‐Study 
payroll report (C04) 
submitted to the 
Financial Aid Office. 

7) Provide Federal Funds 
Spending report (C04) 
to Financial Aid Office 
for reconciliation 
against student award 
data. 

Senior Financial 
Analyst 

GL Trial Balance Report; 
Colleague  
‐ Provide a copy of the 
Federal Funds Spending 
report (C04) to the 
Financial Aid Office to be 
used for reconciliation 
against cumulative 

Federal Work‐Study 
payroll report (C04) 
submitted to the 
Financial Aid Office. 
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student award data in 
Colleague. 

8) Request Federal 
Work‐Study Earnings 
report from Financial 
Aid. 

Senior Financial 
Analyst 

Federal Work‐Study Payroll 
report;  
‐ Request Federal Work‐
Study Earnings report 
generated in Colleague 
from Financial Aid Office 
to confirm that payroll 
data was uploaded 
correctly into Colleague. 

Federal Work‐Study 
Earnings report 
requested from 
Financial Aid. 

9) Review student 
cumulative award data 
in Colleague. 

Financial Aid Office   Federal Work‐Study Payroll 
report  
‐ Review the GL Trial 
Balance and Federal 
Work‐Study (C04) reports 
for usage of Federal 
Work‐Study funds and to 
detect incorrectly coded 
students (students coded 
as federal work‐study 
with no federal work‐
study award) or for 
incorrect SSN. 

GL Trial Balance and 
Federal Work‐Study 
payroll (C04) reports 
reviewed against 
student award data. 

10) Correct errors as 
noted. 

Financial Aid Office   Federal Work‐Study Payroll 
report  
‐ Correct any incorrectly 
coded students (students 
coded as federal work‐
study with no federal 
work‐study award) or for 
incorrect SSNs noted in 
the Federal Work‐Study 
Payroll report. (C04) 

Errors corrected. 

11) Submit request for 
journal entry to for 
payroll corrections. 

Financial Aid Office   Federal Work‐Study Payroll 
report;  
‐ Submit journal entry 
request to Payroll Office 
to correct payroll errors 
noted on the Federal 
Work‐Study Payroll 
report. 

Journal entry request 
submitted to Payroll. 
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12) Provide Federal Work‐
Study Earnings report 
to Payroll. 

Financial Aid Office   Colleague Federal Work‐
Study Earnings report;  
‐ Provide Federal Work‐
Study Earnings report to 
Payroll. 

Federal Work‐Study 
Earnings report 
provided to Payroll. 

13) Create Journal Entry 
request and submit to 
Accounting Assistant. 

Senior Financial 
Analyst 

Federal Work‐Study Payroll 
report; journal entry 
request; Colleague 
‐ Create journal entry 
request to correct federal 
work‐study payroll errors. 

‐ Submit journal entry 
request to Accounting 
Assistant for entry into 
Colleague. 

Submit journal entry 
request to Accounting 
Assistant. 

14) Provide Journal Entry 
detail information to 
Financial Aid Office. 

Senior Financial 
Analyst 

Journal entry details 
‐ Provide journal entry 
details to Financial Aid 
Office to confirm 
completion of request. 

Journal Entry details 
provided to Financial 
Aid Office. 

15) Print Year‐to‐Date 
Federal Work‐Study 
report (L13) as 
requested by Financial 
Aid Office. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll System 
‐ Request the Year‐to‐Date 
Federal Work‐Study 
report (L13) from ADP, as 
requested by the 
Financial Aid Office. 

‐ Print L13 report. 

ADP Federal Work‐Study 
report printed. 

16) Submit Year‐to‐Date 
Federal Work‐Study 
report (L13) to the 
Financial Aid Office. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll System 
‐ Submit the Year‐to‐Date 
Federal Work‐Study 
report (L13) to the 
Financial Aid Office. 

ADP Federal Work‐Study 
report sent to Financial 
Aid Office. 

	
Next	Step:			
1) PY‐05‐001 Quarter‐End/Year‐End Activities 
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Process:		Reconciliation	for	Payroll	Disbursements	(PY‐03‐007)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Process and Generation process:  
Reconciliation (PY‐03‐007).  Reconciliation for Payroll Disbursement is the process to ensure accurate payroll 
and appropriate application of deductions withheld. 

 

Process Model – (PY‐03‐007) – As Is – Reconciliation (Payroll Disbursements) Page 1 of 2
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VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/03/2013

30
YEAR‐END:

Sort by department to 
allocate expenses for 
year‐end reporting

End

2

27
SEMI‐ANNUALLY:
Create report of 
adjunct faculty 
pension match

26
SEMI‐ANNUALLY:
Provide reports to 
Senior Financial 

Analyst

28
SEMI‐ANNUALLY:

Compare data on Adjunct 
pension reimbursement 
report to fiscal year‐end 
pension report to confirm 

accuracy.

29
SEMI‐ANNUALLY:
Submit Adjunct 

pension 
reimbursement report 

to State for 
reimbursement

 

Description:		Reconciliation	for	Payroll	Disbursements	(PY‐03‐007)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the 
Reconciliation for Payroll Disbursements process (PY‐03‐007) at Bergen Community College.   
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Previous	Step:			
1) PY‐03‐008 Remittances 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Receive ADP Payroll 
Summary and Detail 
Reports. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll Reports 
‐ Receive ADP Payroll 
Summary and Detail 
reports (“F” reports) for 
pay cycle with checks and 
pay advices. 

‐ NOTE:  Steps 1‐8 are used 
to reconcile ALL payroll 
data on each payroll. 

Pay cycle reports 
received. 

2) Input pay cycle data 
from summary reports 
into Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting 
spreadsheet. 
 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP pay cycle summary 
reports; Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting spreadsheet 
‐ Manually input data from 
pay cycle summary 
reports into the Semi 
Payroll/Qtr Payroll 
Posting spread‐sheet. 

Pay cycle data entered 
into Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting 
spreadsheet. 

3) Input individual line 
detail pay cycle data 
from payroll register 
to Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting 
spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP pay cycle summary 
reports; Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting spreadsheet 
‐ Manually input individual 
deductions line detail 
data (net pay, gross pay, 
deductions) from pay 
cycle detail reports into 
the Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting spread‐
sheet. 

Pay cycle detail line data 
entered into Semi 
Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet. 

4) Review Summary 
Total; balance should 
be zero. 

Senior Payroll 
Assistants 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet 
‐ Review Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting Spread‐
sheet Summary Total to 
verify balance of zero.  

‐ Spreadsheet is created to 
deduct line item details 
from totals entered from 
summary reports in order 
to create a zero balance. 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet 
reviewed for balance to 
zero. 
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‐ Spreadsheet is also used 
to track quarter‐to‐date 
totals and individual 
deductions quarter 
totals. 

5) Does report show 
summary balance of 
zero? 

Senior Payroll 
Assistants 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet 
‐ Determine if report 
balances to zero. 

 

6) If report does not 
show summary 
balance of zero, 
research errors. 

Senior Payroll 
Assistants 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet 
‐ Confirm that Semi 
Payroll/Qtr Payroll 
Posting spread‐sheet 
does not balance to zero. 

‐ Investigate detail line 
items to determine cause 
error. 

Research errors 
indicated by non‐zero 
balance. 

7) Correct errors noted.  Senior Payroll 
Assistants 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet 
‐ Correct errors noted in 
detail line items in order 
to balance report to zero. 

Errors corrected. 

8) If the Semi Payroll/Qtr 
Payroll Posting 
spreadsheet balances 
to zero, compare 
summary totals to 
Cash Flow Sheets for 
accurate entry. 
 

Senior Payroll 
Assistants 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet; Cash 
Flow Sheets 
‐ Confirm that Semi 
Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet 
balances to zero. 

‐ Compare summary totals 
to Cash Flow Sheets to 
confirm accurate entry. 

‐ Cash Flow Sheets confirm 
entry for: 
o Net Check & Direct 
Deposit – Payroll 
Checking account 

o ACH Withdrawal – 
Expenditure account 

o Vouchers – 
Expenditure account 

‐ Make corrections as 
necessary. 

Summary totals 
confirmed to be 
accurate. 
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9) Review Pension Sheets 
for reconciliation. 

Senior Payroll 
Assistants 

Semi Payroll/Qtr Payroll 
Posting spreadsheet; 
Pension Sheets 
‐ Review Pension Sheets to 
confirm accurate 
distribution of pension 
deductions. 

‐ NOTE:  Steps 9‐11 are 
used reconcile pension 
deductions each payroll. 

Review pension sheets 
for reconciliation of 
pension deductions. 

10) Prove data on pension 
sheets to wire transfer 
spreadsheet for 
Common Remitter. 

Senior Payroll 
Assistants 

Pension Sheets; wire 
transfer spreadsheet 
‐ Prove data on pension 
sheets against wire 
transfer spreadsheet 
used to provide Common 
Remitter with pension 
deduction distribution. 

Prove pension 
deductions to wire 
transfer spreadsheet. 

11) Calculate total of 
summary amounts on 
each ADP report for 
ABP plans. 
 

Senior Payroll 
Assistants 

Wire Transfer spreadsheet 
‐ Calculate total of 
summary amounts for 
each ABP pension fund. 

Individual pension fund 
totals calculated. 

12) Prove calculated total 
to ADP Pension 
Summary Report 
(F26). 

Senior Payroll 
Assistants 

Wire Transfer spreadsheet; 
ADP Pension Summary 
Report (F26) 
‐ Prove data on Wire 
Transfer spreadsheet 
against ADP Pension 
Summary Report (F26) to 
capture any missing 
dollars. 

‐ NOTE:  Steps 12‐25 are 
used to reconcile the 
Exhibit 5 report monthly 

Prove wire transfer 
spreadsheet pension 
summary totals against 
pension fund amounts. 

13) Compare total on ADP 
Monthly ABP Pension 
Report to pay cycle 
reports. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Monthly ABP Pension 
report; pay cycle reports 
‐ Compare total on 
Monthly ABP Pension 
report (D26) to pay cycle 
report totals to confirm 
that there are no 
outstanding funds not 
accounted for. 

Compare totals on 
Monthly Pension report 
to pay cycle totals. 
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14) Prove individual 
pensions totals on Pay 
Cycle (“F”) reports to 
monthly report (D26). 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Monthly ABP Pension 
report; pay cycle reports 
‐ Prove totals of individual 
pension funds on Pay 
Cycle (“F”) reports to the 
summary totals indicated 
on the monthly pension 
report (D26). 

Individual pension fund 
totals compared to 
summary monthly total. 

15) Prove total pension 
contributions by 
calculating 8% of total 
gross payroll. 

Senior Payroll 
Assistants 

Monthly pension report; 
summary payroll report 
‐ Prove total pension 
contributions collected 
by comparing the 
calculation of 8% of the 
total gross payroll to the 
amount shown on the 
monthly pension report. 

Pension contributions 
proved against 
percentage of total 
gross payroll. 

16) Create Exhibit 5 
reimbursement 
request for employer 
reimbursement. 

Senior Payroll 
Assistants 

Monthly pension report 
(D26) 
‐ Create Exhibit 5 filing 
report, using D26 
monthly pension report 
as input, to request 
reimbursement from Div 
of Pension & Benefits for 
employer‐paid portion of 
Academic Staff pension. 

Exhibit 5 filing report 
created. 

17) Compare previous 
Exhibit 5 filing to 
current Exhibit 5 
report. 

Senior Payroll 
Assistants 

Exhibit 5 filing (current & 
previous) 
‐ Compare previous 
Exhibit 5 filing to current 
Exhibit 5 report to find 
differences in employee 
data between reports. 

Exhibit 5 filing reports 
compared for 
differences. 

18) Create spreadsheet of 
differences noted. 

Senior Payroll 
Assistants 

Exhibit 5 filing (current & 
previous) 
‐ Create spreadsheet 
containing differences 
detected between 
current and previous 
Exhibit 5 reports, for 
submission with current 
Exhibit 5 report. 

Exhibit 5 differences 
spreadsheet created. 
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19) Send Exhibit 5 report 
and required 
documentation to Div 
of Pension & Benefits. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Monthly pension 
report (D26), Exhibit 5 
form, differences 
spreadsheet 
‐ Submit the Exhibit 5 
report, ADP Monthly 
Pension Report (D26) and 
spreadsheet of 
differences from last 
filing to Div of Pension & 
Benefits to receive 
reimbursement for the 
employer‐paid portion of 
Academic Staff pension. 

Exhibit 5 report and 
related documents 
submitted to Div of 
Pension & Benefits. 

20) Receive 
reimbursement funds 
for Academic Staff 
pension. 

Accounting Assistant  Div of Pension & Benefits 
reimbursement 
‐ Receive funds from Div of 
Pension & Benefits as 
reimbursement for 
employer‐paid portion of 
Academic Staff pension. 

Reimbursement 
received from Div of 
Pension & Benefits. 

21) Compare funds 
received to Exhibit 5 
filing for 
discrepancies. 

Senior Payroll 
Assistants 

Exhibit 5 filing; 
reimbursement notice 
‐ Compare reimbursement 
amount received to 
amount expected from 
Exhibit 5 filing. 

Funds received 
reviewed against Exhibit 
5 filing for confirmation 
of amount due. 

22) Note discrepancies for 
future correction. 

Senior Payroll 
Assistants 

Exhibit 5 filing; 
reimbursement notice 
‐ Note any major 
discrepancies for future 
correction. 

‐ Differences of only a few 
cents are attributed to 
rounding differences 
between systems and are 
not researched further. 

Major discrepancies 
noted for future 
correction. 

23) Create journal entry to 
update GL with funds 
received. 

Senior Payroll 
Assistants 

Reimbursement notice; 
Colleague 
‐ Prepare journal entry to 
update GL with funds 
received. 

Journal entry created to 
record funds received in 
GL. 
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24) Enter Un‐reimbursable 
Staff data into Annual 
spreadsheet by 
month. 

Senior Payroll 
Assistants 

Annual spreadsheet; Un‐
reimbursable staff detail 
‐ Enter data of un‐
reimbursable staff into 
annual spreadsheet by 
month. 

‐ Not necessarily done 
each for each payroll 
cycle, but needed for 
year‐end. 

Un‐reimbursable staff 
data entered into 
annual spreadsheet. 

25) Prove total to monthly 
report (D26). 
 

Senior Payroll 
Assistants 

Annual spreadsheet; 
Monthly pension summary 
report 
‐ Prove the total of un‐
reimbursable staff 
contributions to total 
shown on monthly 
pension summary report 
(D26). 

Un‐reimbursable staff 
total proved to monthly 
total. 

26) SEMI‐ANNUALLY: 
Provide ADP pension 
reports to Senior 
Financial Analyst. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension report 
‐ Provide ADP pension 
reports to Senior 
Financial Analyst, semi‐
annually, for use in 
preparation of Adjunct 
reimbursement. 

Reports provided to 
Senior Financial Analyst. 

27) Create report of 
adjunct faculty 
pension match. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP ReportSmith;  
‐ Create report of adjunct 
faculty pension match for 
reimbursement by State 
of NJ. 

Adjunct pension 
reimbursement report 
created. 

28) Compare data on 
Adjunct pension 
reimbursement report 
to fiscal year‐end 
pension report to 
confirm accuracy. 

Senior Financial 
Analyst 

Adjunct pension 
reimbursement report; 
ADP fiscal year‐end 
pension reports  
‐ Compare data on Adjunct 
pension reimbursement 
report to fiscal year‐end 
pension report to confirm 
accuracy prior to 
submitting report to 
State.  

Adjunct pension 
reimbursement report 
and fiscal year‐end 
pension reports 
compared for match. 
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29) Submit Adjunct 
pension 
reimbursement report 
to State for 
reimbursement. 
 

Senior Financial 
Analyst 

Adjunct pension 
reimbursement report; 
ADP fiscal year‐end 
pension reports  
‐ Submit Adjunct pension 
reimbursement report to 
State for reimbursement 
of employer‐paid Adjunct 
pension contributions. 

Adjunct pension 
reimbursement report 
submitted to State. 

30) YEAR‐END:  Sort by 
department to 
allocate expenses for 
year‐end reporting. 

Senior Payroll 
Assistants 

Annual Spreadsheet 
‐ At year‐end, sort 
spreadsheet data by 
department in order to 
allocate expenses to 
individual departments in 
year‐end reporting. 

Annual spreadsheet 
sorted by department. 

	
Next	Step:			
1) PY‐03‐005 Post to General Ledger 

 

Process:		Payroll	Remittances	(PY‐03‐008)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Process and Generation process:  Payroll 
Remittances (PY‐03‐008).  Payroll Remittances refers to the process of creating vouchers and journal entries 
necessary to complete payment to benefits providers or other agencies and update the general ledger with 
appropriate payroll expenses. 
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Process Model – (PY‐03‐008) – As Is – Payroll Remittances Page 1 of 3
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ADP for withdrawal 
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Create recurring 
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payment
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ACH and direct 
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submitting to Accts 
Payable

21
Submit transfer 

request to Accounts 
Payable

22
Funds transfer 
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Create wire transfer 
requests using totals 
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Submit wire transfer 

requests to 
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Common 
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(PY‐03‐008a)
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Financial Analyst
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Description:		Payroll	Remittances	(PY‐03‐008)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Payroll 
Remittances process (PY‐03‐008) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐003 Print Payroll 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Determine amount of 
funds needed for 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll Reports; 
Payroll Register Summary 
page 
‐ Determine total funds 
needed to meet payroll 
demand for current cycle, 
using Payroll Register 
Summary page as input. 

Total payroll funds 
needed has been 
determined. 

2) Create transfer 
request for payroll 
funds. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll Reports; 
Master Control 
‐ Create a transfer request 
to transfer funds to 
payroll account. 

Transfer request for 
payroll funds created. 

3) Submit to Accounts 
Payable Supervisor. 

Senior Payroll 
Assistants 

Funds Transfer Request 
‐ Submit funds transfer 
request to Accounts 
Payable Supervisor to 
request appropriate 
funds be transferred to 
the payroll account. 

Transfer request 
submitted to Accounts 
Payable. 

4) Receive notice from 
ADP for withdrawal of 
funds for taxes. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Notice 
‐ Receive notice from ADP 
that funds have been 
withdrawn for payment 
of federal, state and local 
tax withholdings. 

Tax fund withdrawal 
notice received from 
ADP. 

5) Create recurring 
journal entry for tax 
payment. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Tax Withdrawal Notice 
‐ Create recurring journal 
entry for tax payments to 
the appropriate general 
ledger account. 

Recurring journal entry 
created for tax 
payment. 

6) Begin cash flow 
spreadsheet to 
designate funds 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll reports 
‐ Begin a cash flow 
spreadsheet to designate 
funds needed in each 

Cash flow spreadsheet 
started. 
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needed in each 
account. 

account for payment of 
deductions. 

‐ Cash flow spreadsheet 
designates amounts to be 
placed in: 
o ACH 
o Direct Deposit 
o Manual Checks 

7) Complete all input on 
spreadsheet for each 
pension provider. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll reports 
‐ Complete a form to 
designate funds needed 
for each pension 
provider. 

‐ Funds and information 
include:  
o ABP 
 Reimbursable 
employer 
contributions 
 Unreimbursable 
employer 
contributions 

o PERS 
 Back‐deductions 
 Arrears 
 Loans 
 Contributory 
insurance 
 Tax‐Sheltered 
Annuities 

o TPAF (Teachers’ 
Pension and Annuity 
Fund) 
 Pension 
contributions 
 NOTE: Fund not 
available for new 
enrollees. 

‐ Compile totals from 
individual reports for 
entry onto Cash Flow 
sheet. 

Pension provider 
remittance forms 
completed. 

8) Create Common 
Remitter report for 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

ADP Payroll Reports 
‐ Create a pension report 
that details pension 
amounts to be sent to 

Common remitter 
pension report created. 
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review prior to 
submission. 

common remitter for 
pension payments. 

‐ Subtotal report by 
vendor. 

‐ Report includes: 
o Alternate Benefits 
Program Pension 
payments for employee 
and employer amounts. 

o Alternate Benefits 
Program 403b 
payments 

o PERS 403b payments 

9) Provide report to 
Payroll Assistant to 
reconcile to individual 
pension reports. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Pension report for common 
remitter;  
‐ Provide report to Payroll 
Assistant for use in 
reconciliation process 
with individual pension 
reports provided by ADP. 

Common Remitter 
pension report provided 
to Payroll Assistant. 

10) Reconcile spreadsheet 
data with the data on 
Common Remitter 
report. 

Senior Payroll 
Assistants 

Cash Flow spreadsheet; 
Pension report for common 
remitter 
‐ Review data on Cash Flow 
spreadsheet against 
Common Remitter report 
to confirm data accuracy. 

Cash flow spreadsheet 
reconciled to Common 
Remitter report. 

11) If reports are correct, 
confirm report 
accuracy to Senior 
Financial Analyst. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Pension report for common 
remitter 
‐ Provide confirmation to 
Senior Financial Analyst 
that Common Remitter 
report is accurate, as 
compared to Cash Flow 
spreadsheet.  

Common remitter 
report confirmed as 
accurate. 

12) If reports are correct, 
reformat to CSV 
format for upload to 
Common Remitter. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Pension report for common 
remitter 
‐ Receive confirmation of 
report accuracy against 
Cash Flow spreadsheet. 

‐ Reformat Common 
Remitter spreadsheet 
into CSV format provided 

Common remitter 
report reformatted. 
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by Common Remitter, in 
order to upload report. 

13) Upload report to 
common remitter. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Pension report for common 
remitter 
‐ Upload report to 
common remitter to 
authorize distribution of 
pension payments. 

Common remitter 
report uploaded. 

14) Create wire transfer 
requests using totals 
from report. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Pension report for common 
remitter 
‐ Using totals from 
Common Remitter 
report, create wire 
transfer requests to 
transmit pension funds 
for associated pensions. 

‐ Create separate wire 
transfer for each fund 
(ABP pension including 
employee and employer 
contributions, ABP 403b, 
PERS 403b) 

Wire transfer requests 
created. 

15) Submit wire transfer 
requests to Accounts 
Payable. 

Senior Financial 
Analyst  
(Payroll Supervisor) 

Wire transfer requests 
‐ Submit wire transfer 
requests to Accounts 
Payable to authorize 
transmittal of pension 
funds to Common 
Remitter. 

Wire transfer requests 
submitted to Accounts 
Payable. 

16) Follow steps in 
‘Exclusions to 
Common Remitter’ 
process, PY‐03‐008a. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll Reports 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Exclusions to 
Common Remitter’, 
PY‐03‐008a to update 
non‐common remitter 
pension data and submit 
payments. 

 

17) Create recurring 
voucher to create 
physical checks. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll reports; cash 
flow sheet 
‐ Create recurring vouchers 
to request payments to 
vendors or agencies by 
physical check. 

Recurring vouchers 
created for physical 
checks. 
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18) Create recurring 
journal entry for ACH 
and direct deposit 
remittances. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll reports; cash 
flow sheet 
‐ Create recurring journal 
entries to update GL for 
payments made to 
vendors or agencies by 
ACH or direct deposit. 

‐ PERS pension fund 
remittances are 
processed through EFT on 
the Div of Pension & 
Benefits website. 

Recurring journal 
entries created for 
ACH/Direct Deposit 
payments. 

19) Create transfer 
request to transfer 
funds to appropriate 
accounts. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll reports; cash 
flow sheet 
‐ Create a transfer request 
to transfer funds to 
appropriate payment 
accounts. 

Transfer request 
created for funds 
transfer. 

20) Perform 2nd review of 
funds transfer request 
prior to submitting to 
Accts Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

Funds transfer request 
‐ Perform a second review 
of funds transfer request 
by second person in 
Payroll Office to ensure 
accuracy prior to 
submitting to Accounts 
Payable. 

Funds transfer request 
reviewed for accuracy. 

21) Submit transfer 
request to Accounts 
Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

Funds transfer request 
‐ Submit funds transfer 
request to Accounts 
Payable to request that 
adequate funds be 
transferred to 
appropriate accounts for 
payment of payroll 
deductions. 

Transfer request 
submitted to Accounts 
Payable. 

22) Follow established 
department process 
for funds transfer. 

Accounts Payable  Payroll Funds Transfer 
request 
‐ Follow established steps 
in department process 
for funds transfer. 

Funds transferred for 
payroll. 

23) Submit recurring 
voucher to Accounts 
Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

Recurring vouchers  Recurring Vouchers 
submitted to Accounts 
Payable. 
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‐ Submit recurring 
vouchers to Accounts 
Payable to print checks. 

24) Follow established 
department process 
for processing 
recurring vouchers. 

Accounts Payable  Recurring Vouchers 
‐ Follow established steps 
in department process 
for recurring voucher 
processing. 

Recurring vouchers 
processed for payroll 
remittance. 

25) Provide checks to 
Payroll for recurring 
vouchers. 

Accounts Payable  Recurring vouchers; checks 
‐ Provide checks to Payroll 
Office for payment of 
payroll deductions, per 
recurring voucher 
information. 

‐ If check is for an amount 
greater than $5000, a 
second signature is 
required from the Vice 
President of Finance. 

Provide checks to 
Payroll for deduction 
remittances. 

26) Receive checks from 
Accounts Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks 
‐ Receive checks from 
Accounts Payable for 
payment of payroll 
deductions made to 
vendors or agencies 
requiring physical checks. 

Remittance checks 
received from Accounts 
Payable. 

27) Match checks to 
vouchers, comparing 
for accuracy. 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks; 
recurring vouchers 
‐ Match checks to 
recurring vouchers to 
confirm receipt of all 
requested checks. 

‐ Compare checks to 
vouchers to ensure 
accuracy in payee name 
and amount.   

‐ Confirm check has been 
signed by the Vice 
President if amount is 
greater than $5000. 

Checks matched to 
vouchers and reviewed 
for accuracy. 

28) Provide checks and 
vouchers to Senior 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks; 
recurring vouchers 
‐ Provide checks and 
vouchers to Senior 

Checks and vouchers 
submitted to Senior 
Financial Analyst for 
approval. 
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Financial Analyst for 
approval. 

Financial Analyst for 
review and approval. 

29) Verify amount of each 
check; sign off on the 
checks. 

Senior Financial 
Analyst 

Accounts Payable checks; 
recurring vouchers 
‐ Verify accuracy of check 
amount. 

‐ Provide approval for 
checks or return for re‐
issue. 

Check amounts verified. 

30) Approve or reject 
checks as appropriate. 

Senior Financial 
Analyst 

Accounts Payable checks; 
recurring vouchers 
‐ Approve checks if 
amount is accurate within 
tolerance. 

‐ Reject checks if there is a 
discrepancy in the 
amount by more than the 
allowable error amount. 

Checks reviewed and 
approved or rejected as 
appropriate. 

31) Are checks correct?  Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks; 
recurring vouchers 
‐ Determine if checks are 
correct. 

 

32) Is check amount 
incorrect by more 
than cents? 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks; 
recurring vouchers 
‐ Determine if check 
amount is incorrect by 
only cents (not significant 
error). 

 

33) If check amount is 
incorrect by cents, 
accept check as 
written. 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable check(s) 
‐ Confirm check amount is 
incorrect by only cents. 

‐ Accept check as written. 

Incorrect check(s) 
accepted. 

34) Place note for 
adjustment in next 
pay cycle batch. 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable check(s) 
‐ Place note in next pay 
cycle batch folder 
explaining check 
difference and indicating 
adjustment necessary. 

Notation made in next 
pay cycle batch folder. 

35) If check is incorrect by 
more than cents, 
return check to 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable check(s) 
‐ Confirm check(s) not 
correct by more than 
cents. 

Incorrect check(s) 
returned to Accounts 
Payable. 
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Accounts Payable for 
re‐issue. 

‐ Return check(s) to 
Accounts Payable with 
corrections noted. 

36) Receive check 
returned due to error. 

Accounts Payable  Returned incorrect check(s) 
‐ Receive returned 
incorrect check(s) with 
corrections noted. 

Incorrect checks 
received for re‐issue. 

37) Follow established 
department process 
for re‐issuing checks. 

Accounts Payable  Returned incorrect check(s) 
‐ Follow established steps 
in department process 
for reissuing incorrect 
checks. 

Check reissued to 
replace incorrect check. 

38) Provide check to 
Payroll to mail to 
vendor. 

Accounts Payable  Reissued check(s) 
‐ Provide correct reissued 
checks to Payroll Office 
for payment of payroll 
deductions, per recurring 
voucher information. 

‐ Return to Step 27. 

Provide checks to 
Payroll for deduction 
remittances. 

39) If checks are correct, 
attach reports to 
checks as needed. 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks 
‐ Confirm that checks are 
correct. 

‐ Attach reports to checks 
as required by vendor or 
agency. 

‐ Report will detail 
individual employee 
payment amounts. 

Checks attached to 
reports. 

40) Mail checks to agency 
or vendor. 

Senior Payroll 
Assistants 

Accounts Payable checks 
‐ Mail checks to the 
appropriate vendors or 
agencies for payment of 
payroll deductions. 

Checks mailed to vendor 
or agency as 
appropriate. 

41) Provide remittance 
documentation to 
Accounts Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

Remittance vouchers, 
payroll reports, check copy 
‐ Provide remittance 
documentation (voucher, 
check copy, copies of 
payroll reports) to 
Accounts Payable for file. 

Remittance 
documentation 
provided to Accounts 
Payable. 
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42) Maintain check 
numbers and amounts 
in ‘Green Book’. 

Senior Payroll 
Assistants 

Remittance checks 
‐ Maintain list of 
remittance checks, check 
numbers and amounts in 
‘Green Book’. 

Remittance check 
information recorded in 
Green Book. 

43) Save reports in binder.  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll reports 
‐ Save payroll reports in 
binder. 

Payroll reports filed in 
binder. 

44) Determine amount of 
reimbursement due 
for TPAF FICA from 
State of NJ 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP School Board Report 
‐ Using the ADP School 
Board report as input, 
determine the amount of 
reimbursement due from 
the State of New Jersey 
for TPAF FICA by entering 
data into spreadsheet 
template. 

TPAF FICA 
reimbursement amount 
calculated. 

45) Fax TPAF FICA 
spreadsheet to State 
of New Jersey for 
reimbursement. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP School Board Report 
‐ Fax the TPAF FICA 
spreadsheet to the State 
of New Jersey. 

TPAF FICA spreadsheet 
faxed to State of NJ. 

46) Receive 
reimbursement 
authorization notice 
from State. 

Senior Payroll 
Assistants 

TPAF FICA Reimbursement 
request 
‐ Receive notice of 
reimbursement 
authorization and date of 
funds transmittal. 

Reimbursement 
authorization received. 

47) Receive 
reimbursement in 
Cash account. 

Accounts Payable  TPAF FICA Reimbursement 
request 
‐ Receive reimbursement 
funds in Cash account. 

Reimbursement funds 
received. 

48) Receive notice from 
Accounts Payable of 
reimbursement 
received. 

Senior Payroll 
Assistants 

TPAF FICA Reimbursement 
request 
‐ Receive notice from 
Accounts Payable that 
reimbursement funds 
have been received. 

Notice received that 
reimbursement funds 
received. 

49) Create Journal Entry 
to record receipt of 
funds. 

Senior Payroll 
Assistants 

TPAF FICA Reimbursement 
request; Colleague 

Journal entry created to 
record funds received. 
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‐ Create Journal Entry to 
record receipt of TPAF 
FICA reimbursement. 

Process:		Exclusions	to	Common	Remitter	(PY‐03‐008a)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Process and Generation process:  
Exclusions to Common Remitter (PY‐03‐008a).  Exclusions to Common Remitter refers to the process of 
creating vouchers and journal entries necessary to complete payment to pension providers not included in the 
State Common Remitter program. 

Process Model – (PY‐03‐008a) – As Is – Exclusions to Common Remitter Page 1 of 3

Se
ni
o
r 
P
ay
ro
ll 
A
ss
is
ta
nt

A
cc
ou
n
ts
 

P
ay
ab
le

Se
n
io
r 

Fi
na
nc
ia
l 

A
na
ly
st

Process Owner: (Payroll –Senior Payroll Assistant)
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Description:		Payroll	Remittances	(PY‐03‐008)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Payroll 
Remittances process (PY‐03‐008) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Is fund for TIAA 457?  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports; list of 
non‐common remitter 
pension funds 
‐ Determine if the funds 
collected are for TIAA 
457. 
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2) If fund is for TIAA, is 
employee a TPAF 
enrollee? 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports 
‐ Confirm that the funds 
collected are for TIAA. 

‐ Determine if the 
employee is enrolled in 
TPAF. 

 

3) If employee is not a 
TPAF enrollee, enter 
data from ADP report 
to TIAA spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports 
‐ Confirm that the 
employee is not enrolled 
in TPAF. 

‐ Enter employee data 
from ADP report to TIAA 
spreadsheet. 

TIAA spreadsheet of 
enrolled employees 
created. 

4) If employee is a TPAF 
enrollee, remove 
employee line from 
TIAA Common 
Remitter report. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Pension Reports; 
Common Remitter report 
‐ Confirm that the 
employee is enrolled in 
TPAF. 

‐ Remove the employee 
line from the TIAA 
Common Remitter 
report. 

Employee line removed 
from TIAA Common 
Remitter report. 

5) Update separate form 
for TPAF 403b funds. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports 
‐ Update a separate form 
for employees with TPAF 
403b funds. 

TPAF 403b form 
updated. 

6) Upload spreadsheets 
to TIAA website. 

Senior Payroll 
Assistants 

TIAA Website; TIAA 457 
spreadsheet; TPAF 403b 
spreadsheet 
‐ Upload spreadsheets to 
TIAA website to transmit 
enrollee distribution of 
funds. 

Spreadsheets uploaded 
to TIAA website. 

7) Create wire transfer 
requests for funds; 
submit to Accounts 
Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

TIAA spreadsheet; TPAF 
spreadsheet 
‐ Create wire transfer 
request for total of funds 
to remit to pension 
providers. 

‐ Submit to accounts 
Payable. 

Wire transfer requests 
created and submitted 
to Accounts Payable. 

8) Perform wire transfer.  Accounts Payable  Wire transfer requests  Wire transfers 
completed. 
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‐ Perform wire transfers 
per request received 
from Payroll to transmit 
pension funds collected 
from employees. 

9) Send copy of wire 
transfer 
acknowledgement to 
Payroll. 

Accounts Payable  Wire transfer 
acknowledgement 
‐ Send copy of wire 
transfer 
acknowledgement to 
Payroll. 

Wire transfer 
acknowledgement sent 
to Payroll. 

10) Create Journal Entry 
to record funds sent 
by wire transfer. 

Accounts Payable  Wire transfer requests; 
Colleague 
‐ Create Journal Entry to 
record funds sent by wire 
transfer. 

Journal entry created. 

11) File wire transfer 
acknowledgement in 
pay cycle pension file. 

Accounts Payable  Wire transfer requests 
‐ File wire transfer 
acknowledgement in pay 
cycle pension file. 

Wire transfer 
acknowledgement filed. 

12) Is fund for ING 457?  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports; list of 
non‐common remitter 
pension funds 
‐ Determine if the funds 
collected are for ING 457. 

 

13) If fund is for ING 457, 
review ADP report for 
ING contributions. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports 
‐ Confirm that the funds 
collected are for ING 457. 

‐ Review ADP report for 
ING contributions. 

ADP report reviewed for 
ING contributions. 

14) Access ING website.  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports; ING 
website 
‐ Access the ING website to 
update pension 
contributions. 

ING website accessed. 

15) Update individual 
contributions data; 
submit record. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports; ING 
website 
‐ Update each employee’s 
contributions data. 

‐ Submit record when 
updated. 

Employee contributions 
data updated; records 
submitted. 
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16) Receive debit from 
ING to Cash account.  

Senior Payroll 
Assistants 

ING Website 
‐ Receive debit from ING to 
Cash account to 
withdraw collected 
pension funds. 

Debit received from ING 
to withdraw funds from 
Cash account. 

17) Create Journal Entry 
to record debit of 
funds. 

Senior Payroll 
Assistants 

ING Debit to account; 
Colleague 
‐ Create Journal Entry to 
record funds withdrawn 
by ING. 

Journal entry created. 

18) Is fund for Fidelity 
403b? 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports; list of 
non‐common remitter 
pension funds 
‐ Determine if the funds 
collected are for Fidelity 
403b. 

 

19) If fund is Fidelity 403b, 
create vouchers from 
ADP report totals; 
submit to Accounts 
Payable. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Pension Reports 
‐ Confirm that the funds 
collected are for Fidelity 
403b accounts. 

‐ Create vouchers from 
ADP totals to request 
physical check for 
remittance of pension 
funds. 

‐ Submit vouchers to 
Accounts Payable. 

Vouchers created for 
physical checks and 
submitted to Accounts 
Payable. 

	
Next	Step:			
1) PY‐03‐007  Reconciliation 

 

 

Process	Recommendations	–	Payroll	Processing	and	Generation	(PY‐03)	
1) Define college‐wide procedures for issuance of employee payroll, specifically the number of checks or 

direct deposits that will be processed for an individual employee per payroll or issuance of manual checks 
because of late timesheets.  Communicate the procedure to the college community, and assist in 
enforcement of the procedure by strictly limiting exceptions. 

a. Evaluate the cost to the college due to additional workload of providing multiple direct deposits per 
employee, particularly in light of distribution of pay for all employees through direct deposit.  
Evaluation should include review of time to input and maintain direct deposit information including 
the pre‐not process, the workload caused by pay reversals due to corrections as well as the direct cost 
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of electronic transactions.  Should corrections be necessary, each direct deposit made must be 
reversed and re‐issued.    

2) Implement Deductions in Arrears to ensure that employee payment for benefits deductions continues 
during periods of authorized leaves of absence. 

3) Implementation of Colleague Payroll will eliminate the need for: 

a. Information to be passed to Payroll regarding an employee’s leave without pay, as the status should be 
updated by Human Resources within Colleague thereby preventing payroll from being generated for 
the employee. 

4) Implementation of college‐wide direct deposit will relieve the need for signature registers to record 
receipt of checks and personnel to manage the check register and issues caused by unclaimed checks not 
returned to Payroll, checks not cashed in a timely manner, return of unclaimed property to State.  This will 
also eliminate the need to remove direct deposit information from employees not eligible for direct 
deposit (lecturers who become adjunct faculty). 

5) Develop required payroll reports for distribution to departments to validate employees paid from 
department budgets. 

6) Implement Projects Accounting to monitor grants spending, including payroll expenses.  This will eliminate 
the need for customization of general ledger posting to indicate employees paid under grant accounts. 

7) Identify requirements by vendor (State of New Jersey Department of Pension and Benefits Common 
Remitter and other benefits providers) and develop specifications for reports and data extracts to provide 
electronic submissions to eliminate manual upload of data.     
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Core	Process:		Payroll	Maintenance		
The Bergen Community College core process “Payroll Maintenance” is made up of processes that provide for 
replacement or generation of paychecks outside of the standard payroll cycle.  This process is used to 
accommodate employee requests for replacement checks or deposits due to loss or, in the case of direct 
deposit, rejection of the deposit by the receiving bank.  The process is also used to create manual checks for 
late new hires or late timesheets, vacation payout and for employee termination and payout.  

The Payroll Maintenance process review at Bergen Community College consists of two sub‐processes:  
Paycheck Void/Reversal/Reissue and Manual Checks. 

Payroll BPR – PY‐04 – As Is – Payroll Maintenance

Phase

Paycheck Void/
Reversal/
Reissue

(PY‐04‐001 )

Manual Checks
(PY‐04‐002 )

  

The following workflows and definitions describe the Payroll Maintenance processes of Paycheck Void/ 
Reversal/Reissue (PY‐04‐001) and Manual Checks (PY‐04‐002) currently used at Bergen Community College.   

Process:		Paycheck	Void/Reversal/Reissue	(PY‐04‐001)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Maintenance process:  Paycheck Void/ 
Reversal/Reissue (PY‐04‐001).  Paycheck Void/Reversal/ Reissue process encompasses steps necessary to void 
and re‐issue checks because of a lost check or incorrect check or direct deposit. 
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Process Model – (PY‐04‐001) – As Is – Paycheck Void/Reversal/Reissue Page 1 of 2
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Process Owner: (Payroll –Position)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

End
1

Report lost or 
inaccurate pay

6
Look up employee 
to obtain check 

number

7
Check bank records 
to determine if 
check has cleared

8
Has check 
cleared?

11
Stop payment on 

check

N

12
Perform Positive Pay 

void

14
Void check in ADP 
using correct check 

number

17
Process pay on next 
payroll or issue 

manual replacement 
check

13
Was check issued 

in current
quarter?

Y

9
Inform employee 

that check has been 
cashed

Y

10
Take follow ‐up 

action with bank as 
necessary

15
Void check in ADP 
without check 

number

N

16
Retype all check 
data to create 

replacement check

5
Is employee paid 
through direct 

deposit?

N

Y

2
Receive notice that 
direct deposit failed 

at bank

1

3
Receive notice of 
inaccurate pay

4
Print copy of notice 
of lost or inaccurate 
pay, rejected direct 

deposit

18
Save documents in 
HAND CHECK file for 

pay cycle
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Process Owner: (Payroll – Position)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

End

19
Complete bank form  
to reverse direct 

deposit

20
Receive direct 
deposit reversal 

form

21
Send confirmation 
that request was 

received

22
Notify Accounts 

Payable of expected 
funds

24
Direct Deposit 

Reversal 
process

1

25
Return funds from 
direct deposit 

reversal

26
Receive funds from 

direct deposit 
reversal

27
Notify Payroll that 
funds are received

29
Process pay on next 
payroll or issue 

manual replacement 
check

23
Receive notice from 
Payroll of direct 
deposit reversal

28
Void check in ADP 
payroll system

 

Description:		Paycheck	Void/Reversal/Reissue	(PY‐04‐001)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Paycheck 
Void/Reversal/Reissue process (PY‐04‐001) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐003 Print Payroll 

Process Step   Role      
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Description  Responsible  Tools/Inputs  Output  

1) Report lost or 
inaccurate pay. 

Employee  Email of lost or incorrect 
paycheck 
‐ Report lost or incorrect 
paycheck to Payroll. 

Paycheck reported as 
lost or incorrect. 

2) Receive notice that 
direct deposit failed at 
bank. 

Senior Payroll 
Assistants 

Bank direct deposit failure 
notice 
‐ Receive notice from 
college bank that a direct 
deposit has failed. 

‐ Direct deposit failure may 
be caused by incorrect 
data entry or from closed 
bank account unknown 
to Payroll. 

Direct deposit failure 
notice received by 
Payroll. 

3) Receive notice of 
inaccurate pay. 

Senior Payroll 
Assistants 

Notice of incorrect 
paycheck 
‐ Receive notice from 
department or Human 
Resources of an 
employee’s inaccurate 
pay. 

Employee pay reported 
as incorrect. 

4) Print copy of notice of 
lost or inaccurate pay, 
rejected direct 
deposit. 

Senior Payroll 
Assistants 

Notice of lost or incorrect 
paycheck, notice of 
rejected direct deposit 
‐ Print copy of notice 
reporting lost or 
inaccurate pay or 
rejected direct deposit 
for file. 

Notice of lost, incorrect 
or rejected pay printed 
for file. 

5) Is employee paid 
through direct 
deposit? 

Senior Payroll 
Assistants 

Email of lost or incorrect 
paycheck 
‐ Determine if employee is 
paid through direct 
deposit. 

 

6) If employee is not paid 
through direct 
deposit, look up 
employee to obtain 
check number. 

Senior Payroll 
Assistants 

Email of lost or incorrect 
paycheck 
‐ Confirm that employee is 
not paid through direct 
deposit. 

‐ Look up employee record 
in ADP payroll system to 
locate check number on 

Employee paycheck 
number located. 
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which employee was 
originally paid. 

‐ If check issued was for 
incorrect amount, 
determine if the error 
was a gross error 
requiring the check to be 
reissued or, if a small 
error amount, make 
adjustment in future 
payroll. 

‐ If check issued under the 
incorrect name, check 
must be voided and 
reissued. 

7) Check bank records to 
determine if check has 
cleared. 

Senior Payroll 
Assistants 

Email of lost or incorrect 
paycheck; paycheck 
number 
‐ Review online bank 
records to determine if 
check has cleared the 
bank. 

Bank records reviewed 
for check clearance. 

8) Has check cleared?  Senior Payroll 
Assistants 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Determine if employee 
paycheck has cleared the 
bank. 

 

9) If check has cleared 
the bank, inform 
employee that check 
has been cashed. 

Senior Payroll 
Assistants 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Confirm that the 
employee paycheck has 
cleared the bank. 

‐ Inform employee that 
check has been cashed. 

‐ If not cashed by family 
member, recommend 
that employee file action 
with bank. 

Employee informed that 
check has been cashed. 

10) Take follow‐up action 
with bank as 
necessary. 

Senior Payroll 
Assistants 

Missing paycheck; Payroll 
information from bank 
‐ Follow up with bank, as 
necessary, if check was 
cashed by someone other 
than family. 

Bank contacted for 
follow‐up action. 
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11) If check has not been 
cashed, stop payment 
on check. 

Senior Payroll 
Assistants 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Confirm that the 
employee paycheck has 
not cleared the bank. 

‐ Request stop payment on 
the missing or incorrect 
check. 

Stop payment requested 
for missing/incorrect 
check. 

12) Perform Positive Pay 
void. 

Senior Payroll 
Assistants 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Perform a positive pay 
void to update electronic 
file to prevent check from 
being processed. 

Positive pay void 
established. 

13) Was the check issued 
in the current quarter?

Senior Payroll 
Assistants 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Determine if the check 
was issued in the current 
quarter. 

 

14) If the check was issued 
in the current quarter, 
void check in ADP 
using correct check 
number. 

Senior Payroll 
Assistants 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Confirm that the check 
was issued in the current 
quarter. 

‐ Void the check in the ADP 
payroll system, using the 
correct check number. 

Check voided in ADP 
payroll system. 

15) If the check was not 
issued in the current 
quarter, void check in 
ADP without check 
number. 

Senior Payroll 
Assistants' 

Paycheck number; On‐line 
bank records 
‐ Confirm that the check 
was not issued in the 
current quarter. 

‐ Void the check in the ADP 
payroll system, without a 
check number. 

‐ If voided using the check 
number, a voided check 
from a previous quarter 
will trigger an amended 
Employer’s Quarterly 
Federal Tax Return, Form 
941 to be filed. 

Check voided in ADP 
payroll system without 
check number. 



Payroll: Business Process Review Report  
Draft Version Number:  1.1 

Date:  January 2, 2014 

Page 135 of 205 

16) Retype all check data 
to create replacement 
check. 

Senior Payroll 
Assistants 

Voided check data 
‐ Retype all check data into 
ADP payroll system to 
create replacement 
check. 

Check data retyped into 
ADP payroll system. 

17) Process pay on next 
payroll or issue 
manual replacement 
check. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP payroll system 
‐ Process reissued 
paycheck in next payroll 
cycle. 

‐ If necessary, issue 
manual check as 
replacement of lost or 
incorrect check.  (See 
process PY‐04‐002, 
Manual Checks for 
further process 
information.) 

Paycheck processed on 
next pay cycle or 
manual check issued. 

18) Save documents in 
HAND CHECK file for 
pay cycle. 

Senior Payroll 
Assistants 

Replacement Pay request 
and documents 
‐ Save request to reissue 
check and related 
documentation in HAND 
CHECK file for pay cycle. 

Documents saved in 
related pay cycle files. 

19) Complete bank form 
to reverse direct 
deposit. 

Senior Payroll 
Assistants 

Bank direct deposit failure 
notice; direct deposit 
reversal form 
‐ Complete the bank form 
available on‐line to 
reverse the incorrect 
direct deposit. 

‐ Submit completed form 
to the bank. 

Direct deposit reversal 
bank form completed 
and submitted to bank. 

20) Receive direct deposit 
reversal form. 

College Bank  Direct deposit reversal 
form 
‐ Receive the completed 
direct deposit reversal 
form. 

Direct deposit reversal 
bank form received. 

21) Send confirmation 
that request was 
received. 

College Bank  Direct deposit reversal 
form 
‐ Send confirmation to 
College that request to 
reverse the completed 

Confirmation of direct 
deposit reversal request 
sent to College. 
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direct deposit reversal 
form was received. 

22) Notify Accounts 
Payable of expected 
funds. 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct deposit reversal 
confirmation fax 
‐ Upon receipt of the fax 
confirming receipt of 
direct deposit reversal 
request, notify Accounts 
Receivable Office of 
funds expected to be 
returned to the College. 

Accounts Payable 
notified of expected 
return of funds. 

23) Receive notice from 
Payroll of direct 
deposit reversal. 

Accounts Payable  Email of expected funds 
‐ Receive email notice 
from Payroll that funds 
are expected to be 
returned from bank as a 
result of the direct 
deposit reversal. 

Email of expected return 
of funds received. 

24) Follow established 
steps in the Direct 
Deposit Reversal 
process. 

College Bank  Direct deposit reversal 
form 
‐ Follow the established 
process to perform the 
Direct Deposit Reversal. 

 

25) Return funds from 
direct deposit 
reversal. 

College Bank  Direct deposit reversal 
‐ Upon completion of the 
direct deposit reversal, 
return funds from the 
direct deposit to the 
College. 

Direct deposit funds 
returned. 

26) Receive funds from 
direct deposit 
reversal. 

Accounts Payable  Direct deposit reversed 
funds 
‐ Receive funds from direct 
deposit reversed by 
College bank. 

Direct deposit reversed 
funds received. 

27) Notify Payroll that 
funds are received. 

Accounts Payable  Direct deposit reversed 
funds 
‐ Notify Payroll Office that 
expected funds from 
direct deposit reversal 
have been received. 

Payroll notified that 
reversed funds have 
been received 
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28) Void check in ADP 
payroll system. 

Senior Payroll 
Assistants 

Direct deposit reversed 
funds  
‐ Upon receipt of funds 
from direct deposit 
reversal, void the 
employee check in the 
ADP payroll system. 

Direct deposit check 
voided in ADP payroll 
system. 

29) Process pay on next 
payroll or issue 
manual replacement 
check. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP payroll system 
‐ Process reissued pay in 
next payroll cycle. 

‐ If necessary, issue 
manual check as 
replacement of reversed 
direct deposit. 

Pay processed on next 
pay cycle or manual 
check issued. 

	
Next	Step:	
1) PY‐03‐003  Print Payroll, or 

2) PY‐04‐002  Manual Checks  

  

Process:		Manual	Checks	(PY‐04‐002)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Payroll Maintenance process:  Manual Checks 
(PY‐04‐002).  The Manual Checks process encompasses steps necessary to issue a paper check to an employee 
due to a lost check, missed pay, vacation payouts or employee termination. 
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Process Model – (PY‐04‐002) – As Is – Manual Checks Page 1 of 1

E
m
p
lo
ye
e
/H
u
m
a
n
 

R
e
so
ur
ce
s/
Em

p
lo
ye
e
 

D
e
p
ar
tm

e
n
t

Se
ni
o
r 
Pa
yr
o
ll 
A
ss
is
ta
n
ts

Process Owner: (Payroll – Position)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

End

1
Submit request for 
issue of check

3
Obtain approval 
from Payroll 
Supervisor for 
manual check

4
Attach request to 
manual check form

5
Calculate check 

using ADP 
CheckMate

6
Save data returned 

from ADP

2
Complete manual 

check form

7
Add check number 
to saved data and 

resave

8
Add hours worked 
to display on pay 
advice, if needed

9
Print check

10
Perform Positive Pay 

Issue with bank

11
Attach check copy to 

request and 
authorization

13
Issue check to 
employee

12
Provide check 
cashing/deposit 
information to 
employee 

 

Description:		Manual	Checks	(PY‐04‐002)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Manual 
Checks process (PY‐04‐002) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐003 Print Payroll 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Submit request for 
issue of check. 

Employee/Human 
Resources/Employee 
Department 

Email to request manual 
check 
‐ Submit request for 
manual check. 

‐ Check request might be 
used for: 
o Missing or lost 
paycheck. 

o Employee not paid 
due to late or missing 
timesheet or late new 
hire, incorrect bank 
account information. 

o Incorrect name on 
check. 

Manual check requested 
from Payroll. 
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o Vacation payout 
request. 

o Employee termination 
for cause. 

o Legal settlements. 

2) Complete manual 
check form. 

Senior Payroll 
Assistants 

Email request for manual 
check; manual check form 
‐ Complete the manual 
check request form. 

‐ Information on form 
includes: 
o Name 
o ADP employee 
number 

o Reason for manual 
check 

o Deductions 
o Calculation for days 
worked, deductions 

o Check number (if 
replacement for 
missing check) 

o Replacement check 
number (after issued) 

Manual check form 
completed. 

3) Obtain approval from 
Payroll Supervisor for 
manual check. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; 
request for manual check 
‐ Provide manual check 
form and check request 
to supervisor for 
approval. 

‐ Obtain approval to issue 
a manual check. 

Approval for manual 
check received. 

4) Attach request to 
manual check form. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; 
request for manual check 
‐ Attach manual check 
form with supervisor 
approval to check request 
submitted by the 
employee. 

Manual check form 
attached to check 
request. 

5) Calculate check using 
ADP CheckMate. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; ADP 
CheckMate system 
‐ Enter check data and 
perform check 

Check data recalculated 
through ADP payroll 
system. 
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calculations using the 
ADP CheckMate system. 

6) Save data returned 
from ADP. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; ADP 
CheckMate system 
‐ Save the data returned by 
the ADP CheckMate 
system for the manual 
check. 

Check data returned by 
ADP payroll system 
saved. 

7) Add check number to 
saved data and resave. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; Saved 
ADP check data  
‐ Determine check number 
to be recorded in ADP 
from the check stock on 
hand. 

‐ Add the check number to 
the saved data and 
resave. 

Check number added to 
saved check data. 

8) Add hours worked to 
display on pay advice, 
if needed. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; Saved 
ADP check data  
‐ Add employee hours 
worked to saved data, to 
display on pay advice if 
needed. 

Employee hours worked 
added to saved check 
data. 

9) Print check.  Senior Payroll 
Assistants 

Saved ADP check data 
‐ Load check stock into 
printer. 

‐ Print check onto check 
stock. 

‐ Print copy of check on 
plain paper. 

Replacement check 
printed on check stock. 

10) Perform Issue Positive 
Pay with bank. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; Saved 
ADP check data 
‐ Perform Positive Pay 
Issue with bank to 
electronically indicate 
authorization of check. 

Positive Pay issued with 
bank. 

11) Attach check copy to 
request and 
authorization. 

Senior Payroll 
Assistants 

Manual check form; 
Replacement check 
‐ Attach a copy of 
replacement check to 
manual check form and 
request. 

Copy of check printed 
and attached to 
documentation. 
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12) Provide check 
cashing/deposit 
information to 
employee. 

Senior Payroll 
Assistants' 

Replacement check 
‐ Inform employee that 
check cannot be cashed 
but can be deposited on 
the day of issue, due to 
overnight update of bank 
records. 

Employee provided of 
check cashing 
information. 

13) Issue check to 
employee. 

Senior Payroll 
Assistants 

Replacement check 
‐ Issue replacement check 
to employee. 

Replacement check 
issued to employee. 

	
Next	Step:	
1)  

  

Process	Recommendations	–	Payroll	Maintenance	(PY‐04)	
1) Implementation of college‐wide direct deposit will eliminate many of the reported issues by employees 

not cashing checks in a timely manner, including the issues caused when checks are cashed beyond the 
quarter in which they were issued which causes the college to file amendments to the Employer Quarterly 
Tax Filing, Form 941. 

2) Implementation of improved payroll processes, including publication and distribution of a payroll cut‐off 
schedule, should help to reduce the need for creation of manual checks for employees; exceptions to the 
college guidelines related to manual checks should be maintained to a minimum. 
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Core	Process:		Quarterly,	Year‐End	and	Annual	Processes	
The Bergen Community College core process “Quarterly, Year‐End and Annual Processes” comprises several 
processes and activities performed to close files at the conclusion of each quarter, at fiscal year‐end and at 
calendar year‐end.  These processes include ensuring that taxes and pension remittances are balanced, 
preparing files for the coming quarter or year, purging records as necessary, and ensuring that legal 
requirements such as W‐2 creation, GTL collection and unclaimed paychecks are processed according to 
federal, state and local regulations and guidelines.  Some of these processes are managed through the 
contracted payroll processor, ADP, and include processes for purging electronic records, updating quarter‐to‐
date files, and preparation of tax tables prior to the start of each calendar year. 

The review of the core process “Quarterly, Year‐End and Annual Processes” at Bergen Community College 
comprises five sub‐processes:  Quarter‐End/Year‐End Activities, W‐2 Creation/Distribution, Adjusting Base 
Deductions, GTL and Unclaimed Property. 

Payroll BPR – PY‐05 – As Is – Quarterly, Year‐End and Annual Processes

Phase

PY‐05 MAP Quarterly, Year‐End and Annual Processes v1.0 AS OF:   11/25/2013

Quarter‐End/
Year‐End 
Activities

(PY‐05‐001 )

W‐2 Creation/
Distribution
(PY‐05‐002 )

Adjusting Base 
Deductions
(PY‐05‐005 )

GTL
(PY‐05‐007 )

Unclaimed 
Property

(PY‐05‐015 )

  

The following workflows and definitions describe the Quarterly, Year‐End and Annual processes of Quarter‐
End/Year‐End Activities (PY‐05‐001), W‐2 Creation/Distribution (PY‐05‐002), Adjusting Base Deductions 
(PY‐05‐005), GTL (PY‐05‐007) and Unclaimed Property (PY‐05‐0015) currently used at Bergen Community 
College.   

Process:		Quarter‐End/Year‐End	Activities	(PY‐05‐001)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Quarterly, Year‐End and Annual Processes:  
Quarter‐End/Year‐End Activities (PY‐05‐001).  This process encompasses several distinct sub‐processes 
describing steps necessary to reconcile quarterly tax and pension remittances, perform fiscal year‐end accruals 
and postings, prepare for year‐end audit and prepare for year‐end close. 
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Process Model – (PY‐05‐001) – As Is – Quarter‐End/Year‐End Activities Page 1 of 6

Se
n
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r 
P
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ll 
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Process Owner: (Payroll –Position)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

Quarter End 
Calculations
(PY‐05‐001a)

Quarter‐End/
Year ‐End Tax 
Calculations
(PY‐05‐001b)

Fiscal Year End
Calculations
(PY‐05‐001c)

Preparation for 
Year‐End Audit
(PY‐05‐001d)

Year ‐End Close
(PY‐05‐001e)

End

 

Description:		Quarter‐End/Year‐End	Activities	(PY‐05‐001)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Quarter‐
End/Year‐End Activities process (PY‐05‐001) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐003 Print Payroll, or 

2) PY‐03‐005 Post Payroll to GL 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Follow steps in 
‘Quarter‐End 
Calculations‘ process, 
PY‐05‐001a. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll TPAF and PERS 
Reports (B01, B02); Div of 
Pension & Benefits website 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Quarter‐End 
Calculations‘, PY‐05‐001a 
to confirm pension 
contributions on a 
quarterly basis. 

 

2) Follow steps in 
‘Quarter‐End/Year‐
End Tax Calculations‘ 
process, PY‐05‐001b. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Quarterly Tax Reports 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Quarter‐End/ 
Year‐End Tax 
Calculations‘, PY‐05‐001b 
to confirm tax payments 
and to receive 
reimbursement for State 
Unemployment 
Insurance. 

 

3) Follow steps in ‘Fiscal 
Year‐End Calculations‘ 
process, PY‐05‐001c. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll Quarterly 
Spreadsheets; part‐time, 
hourly and student time 
sheets 
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‐ Follow steps depicted in 
process ‘Fiscal Year‐End 
Calculations‘, PY‐05‐001c 
to accurately accrue 
payroll expenses to 
appropriate fiscal year. 

4) Follow steps in 
‘Preparation for Year‐
End Audit‘ process, 
PY‐05‐001d. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll System; 
Colleague Finance System; 
Payroll files 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Preparation for 
Year‐End Audit‘, PY‐05‐
001d to provide data and 
collect documentation 
necessary for the annual 
audit. 

 

5) Follow steps in ‘Year‐
End Close‘ process, 
PY‐05‐001e. 

Senior Financial 
Analyst 

Colleague Finance System 
‐ Follow steps depicted in 
process ‘Year‐End Close ‘, 
PY‐05‐001e to make final 
adjustments needed to 
accurately close accounts 
for year‐end. 

 

 

Process:		Quarter‐End	Calculations	(PY‐05‐001a)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process Quarter‐End Calculations (PY‐05‐001a).   
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Process Model – (PY‐05‐001a) – As Is – Quarter End Calculations Page 1 of 6

Se
n
io
r 
Pa
yr
ol
l A
ss
is
ta
nt
s

Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument / Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start 1
Receive TPAF (B01) 
and PERS (B02) 
reports from ADP

2
Compare payroll 

quarter totals from 
last pay cycle to 
B01/B02 report 

totals

5
Create spreadsheet 
using template

3
Do totals 
match?

Y

4
Locate errors and 
resolve discrepancy

N

6
Enter totals from 
reports; determine 

differences

7
Compare TPAF (B01) 

and PERS (B02) 
reports to State 

website

8
Make corrections to 
State website as 

necessary

10
Note additional 

amount needed and 
employee involved 
on spreadsheet

9
Does State require 

additional 
contributions?

Y

11
Reverse over‐
collections on 

spreadsheet from 
previous period

17
Create funds 
transfer using 
pension fund 
webpage

18
Submit report to 
State pension

19
Create Journal Entry 
for additional funds 

transmitted

12
Compare State 
reports to 
spreadsheet

13
Does State report 

match 
spreadsheet?

Y

14
Review each 

individual record for 
accuracy

15
Adjust State records 
or spreadsheet as 

necessary

28
Receive notification 
of overpayment 
from State

N
16

Are additional 
funds needed?

Y

29
Receive check from 

PERS

30
Locate employee 

record; apply refund

Y

31
Update pension 

code on employee 
record

32
Deposit 

overpayment refund 
check with 
Accounting

End

20
Note adjustment 

needed on 
spreadsheet

N

21
Collect funds on 
next payroll

22
Correct future 
deductions as 

needed

33
Create Journal Entry 
for receipt of refund

23
Is there an 

overpayment?

24
Have funds been 
sent to State?

25
Record refund 
needed on 
spreadsheet

26
Refund money to 
employee on next 

payroll

27
Transmit correct 
amount to State

N

Y

N

  

Description:		Quarter‐End	Calculations	(PY‐05‐001a)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Quarter‐
End Calculations (PY‐05‐001a) at Bergen Community College. 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Receive TPAF (B01) 
and PERS (B02) 
reports from ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll system 
‐ Receive ADP pension 
reports for TPAF (B01) 
and PERS (B02) with the 
last pay cycle of the 
quart. 

‐ Reports received in 
printed format only, not 
electronic spreadsheet or 
in pdf format. 

ADP Pension reports 
B01 and B02 received. 

2) Compare payroll 
quarter totals from 
last pay cycle to 
B01/B02 report totals. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll and Pension 
reports. 
‐ Compare the quarterly 
totals shown on the last 
pay cycle reports against 
B01/B2 report totals to 
confirm totals match. 

Payroll quarter totals 
compared to B01/B02 
report totals. 
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3) Do totals match?  Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll and Pension 
reports. 
‐ Determine if the totals 
match. 

 

4) If there are errors 
between ADP reports 
and last pay cycle, 
locate errors and 
resolve discrepancy. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll and Pension 
reports. 
‐ Confirm that totals do 
not match. 

‐ Locate errors and resolve 
the discrepancy in 
records. 

Errors resolved in 
payroll and pension 
reports. 

5) If there are no errors 
or when errors are 
resolved, create 
spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll and Pension 
reports. 
‐ Confirm that totals 
match. 

‐ Create spreadsheet using 
templates created for 
pension reporting. 

Pension spreadsheet 
created. 

6) Enter totals from 
reports; determine 
differences. 

Senior Payroll 
Assistant 

Pension spreadsheet 
‐ Enter pension fund totals 
from ADP reports. 

‐ Determine cause of any 
differences. 

Differences in report 
totals discovered. 

7) Compare TPAF (B01) 
and PERS (B02) 
reports to State 
website. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Pension reports; Div of 
Pension & Benefits website 
‐ Compare the ADP reports 
for TPAF (B01) and PERS 
(B02) to data on State 
website to confirm 
accuracy. 

ADP pension reports 
compared to Div of 
Pension & Benefits 
website. 

8) Make corrections to 
State website as 
necessary. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Pension reports; Div of 
Pension & Benefits website 
‐ Make corrections the Div 
of Pension & Benefits 
website, to employee 
data for pension loans, 
pay rate, contributions, 
as necessary. 

Corrections completed 
to State website. 

9) Does State require 
additional 
contributions? 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Pension reports; Div of 
Pension & Benefits website 
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‐ Determine if the State 
fund requires additional 
contributions. 

10) If the State fund 
require additional 
contributions, note 
additional amount 
needed and employee 
involved on 
spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Pension reports; Div of 
Pension & Benefits website 
‐ Confirm that the State 
fund requires additional 
contributions. 

‐ Note on the spreadsheet 
the employee(s) and 
additional amount(s) 
needed. 

Additional amounts due 
to State fund and 
employee(s) involved 
recorded on 
spreadsheet. 

11) If the State fund does 
not require additional 
contributions, reverse 
over‐collections on 
spreadsheet from 
previous period. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Pension reports; Div of 
Pension & Benefits website 
‐ Confirm that the State 
fund does not require 
additional contributions. 

‐ Reverse over‐collections 
listed on the spreadsheet 
from the previous period. 

Over‐collections 
reversed on 
spreadsheet. 

12) Compare State reports 
to spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Pension reports; Div of 
Pension & Benefits website 
‐ Compare State reports to 
revised spreadsheet to 
confirm amounts match. 

State reports compared 
to revised spreadsheet. 

13) Does State report 
match spreadsheet? 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Determine if the State 
report and spreadsheet 
totals match. 

‐ If totals match, process 
ends. 

 

14) If State report and 
spreadsheet do not 
match, review each 
individual record for 
accuracy. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Confirm that the State 
report and spreadsheet 
totals do not match. 

‐ Review each record 
individually to locate 
error. 

Individual records 
reviewed for accuracy to 
locate source of error. 
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15) Adjust State records or 
spreadsheet as 
necessary. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Adjust State records on 
website or spreadsheet, 
as necessary, to adjust 
for error. 

Adjustments completed 
to State website or 
spreadsheet, where 
needed. 

16) Are additional funds 
needed? 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Determine if additional 
funds are needed to 
correct for error. 

 

17) If additional funds are 
needed, create funds 
transfer using pension 
fund webpage. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet; 
Pension fund webpage 
‐ Confirm that additional 
funds are needed to 
correct for error. 

‐ Create funds transfer 
using pension fund 
webpage. 

Funds transfer created 
on State webpage. 

18) Submit report to State 
pension. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet; 
Pension fund webpage 
‐ Submit pension report to 
Div of Pension & Benefits. 

Pension report 
submitted to State. 

19) Create Journal Entry 
for additional funds 
transmitted. 

Senior Payroll 
Assistant 

Pension spreadsheet;  
‐ Create Journal Entry to 
record additional funds 
transmitted. 

Journal Entry created 
for additional funds 

20) Note adjustment 
needed on 
spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
Pension spreadsheet;  
‐ Note adjustment needed 
on spreadsheet. 

Adjustment noted on 
spreadsheet. 

21) Collect funds on next 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
Pension spreadsheet;  
‐ Collect funds from 
employee on next 
payroll. 

Funds collected from 
employee on next 
payroll. 

22) Correct future 
deductions as needed. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
Pension spreadsheet;  

Employee record 
corrected as needed. 
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‐ Correct future deductions 
on employee record, as 
needed. 

23) If additional funds are 
not needed, has there 
been an 
overpayment? 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Confirm that additional 
funds are not needed to 
correct for error. 

‐ Determine if there has 
been an overpayment. 

 

24) If there has been an 
overpayment, have 
the funds been sent to 
State? 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Confirm that there has 
been an overpayment. 

‐ Determine if there the 
overpaid funds have been 
sent to the State. 

 

25) If funds have not been 
sent to the State, 
record refund needed 
on spreadsheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Confirm that the 
overpaid funds have not 
been sent to the State. 

‐ Note on spreadsheet that 
refund to employee is 
needed. 

Refund needed noted 
on spreadsheet. 

26) Refund money to 
employee on next 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Refund money to 
employee on next pay 
cycle. 

Money refunded to 
employee on next pay. 

27) Transmit correct 
amount to State. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐  

Notification of 
overpayment received 
from State. 

28) Receive notification of 
overpayment from 
State. 

Senior Payroll 
Assistant 

State Pension report; 
pension spreadsheet 
‐ Receive notice of 
overpayment from the 
Div of Pension & Benefits. 

Notification of 
overpayment received 
from State. 

29) Receive check from 
PERS. 

Senior Payroll 
Assistant 

State notice of pension 
overpayment 

Overpayment refund 
check received from 
State. 
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‐ Receive check refunding 
overpayment of pension 
funds from PERS. 

30) Locate employee 
record; apply refund. 

Senior Payroll 
Assistant 

State notice of pension 
overpayment; ADP payroll 
system 
‐ Locate employee record 
of overpayment to PERS. 

‐ Apply refund to 
employee record. 

Employee record found; 
refund applied. 

31) Update pension code 
on employee record. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system 
‐ Update the pension code 
appropriately on the 
employee record, as 
necessary. 

Employee record 
updated with correct 
pension code, as 
necessary. 

32) Deposit overpayment 
refund check with 
Accounting. 

Senior Payroll 
Assistant 

State notice of pension 
overpayment; refund check 
‐ Deposit overpayment 
refund check with 
Accounting. 

Overpayment refund 
deposited. 

33) Create Journal Entry 
to record refund 
received. 

Senior Payroll 
Assistant 

State notice of pension 
overpayment; refund 
check; Colleague 
‐ Create Journal Entry to 
record refund received. 

Journal Entry created. 

 

Process:		Quarter‐End/Year‐End	Calculations	(PY‐05‐001b)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process Quarter‐End/Year‐End Calculations (PY‐
05‐001b).  
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Process Model – (PY‐05‐001b) – As Is – Quarter/Year‐End Tax Calculations Page 1 of 6
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

End

1
Receive Quarterly 
Tax Reports from 

ADP

3
Review reports for 

accuracy

10
Create Journal Entry 

to receive SUI 
reimbursement

2
Provide reports to 
supervisor and 

Executive Director of 
Finance

4
Review SUI rate 

used for 
unemployment tax 

calculation

5
Compare Quarterly 
Tax report to Wage 
and Tax Register for 

match

6
Report discrepancies 

to ADP for 
resolution

7
Provide response for 

discrepancy to 
Executive Director of 

Finance

9
Review Quarterly 
Report for SUI 
reimbursement 

amount

8
Take corrective 
action as needed

 

Description:	Quarter‐End/Year‐End	Calculations	(PY‐05‐001b)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Quarter‐
End/Year‐End Calculations process (PY‐05‐001b) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Receive Quarterly Tax 
Reports from ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll system reports 
‐ Receive quarterly tax 
reports from ADP for 
each payroll (employee, 
student) 

‐ Reports include: 
o Federal taxes 
o State taxes (NJ, NY, 
PA) 

o New York City taxes 
o State Unemployment 
taxes 

‐ Annual tax reconciliation 
is combined with 4th 
quarter tax reconciliation. 

Quarterly tax reports 
received from ADP. 

2) Provide reports to 
supervisor and 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll system reports 
‐ Provide copies of payroll 
reports to supervisor and 

Reports provided to 
supervisor and 
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Executive Director of 
Finance. 

Executive Director of 
Finance. 

Executive Director of 
Finance. 

3) Review reports for 
accuracy. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system reports 
‐ Review reports for 
accuracy. 

Reports reviewed for 
accuracy. 

4) Review State 
Unemployment 
Insurance (SUI) rate 
used for 
unemployment tax 
calculation. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system reports 
‐ Review payroll reports 
for State Unemployment 
Insurance rate used for 
unemployment tax 
calculation to confirm 
accuracy. 

Reports reviewed for 
SUI rate. 

5) Compare Quarterly 
Tax report to Wage 
and Tax Register for 
match. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system reports 
‐ Compare Quarterly Tax 
report to Wage and Tax 
Register to confirm totals 
match. 

Quarterly Tax report 
totals compared to 
Wage and Tax Register 
totals. 

6) Report discrepancies 
to ADP for resolution. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system reports;  
‐ Inform ADP of any 
discrepancies in reports. 

ADP informed of report 
discrepancies.  

7) Provide response for 
discrepancy to 
Executive Director of 
Finance. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system reports;  
‐ Inform Executive Director 
of Finance of ADP 
response to any 
discrepancies in reports. 

Executive Director of 
Finance informed of 
ADP response to report 
discrepancies.  

8) Take corrective action 
as necessary. 

Executive Director of 
Finance 

ADP Payroll system 
Quarterly reports; ADP 
discrepancy response 
‐ Take corrective action to 
resolve any discrepancies 
noted between Quarterly 
Report and Wage and Tax 
Register. 

Corrective action 
initiated. 

9) Review Quarterly 
Report for State 
Unemployment 
Insurance (SUI) 
reimbursement 
amount. 

Executive Director of 
Finance 

ADP Payroll system 
Quarterly reports 
‐ Review quarterly report 
to determine State 
Unemployment Insurance 
(SUI) reimbursement 
amount due to College. 

State Unemployment 
Insurance (SUI) 
reimbursement amount 
established. 
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10) Create Journal Entry 
to receive SUI 
reimbursement. 

Executive Director of 
Finance 

SUI Reimbursement 
calculation 
‐ Create journal entry for 
(SUI) refund. 

SUI refund journal entry 
created 
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Process:		Fiscal	Year‐End	Calculations	(PY‐05‐001c)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process Fiscal Year‐End Calculations 
(PY‐05‐001c).   

Process Model – (PY‐05‐001c) – As Is – Fiscal Year‐end Calculations Page 1 of 6
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

End

1
Ensure spreadsheets 
are up‐to‐date and 
summarized for year

3
Calculate accrual for 
7/15 payroll work 
performed prior to 

June 30

4
Create Journal Entry 
for each line item 
accrued from 7/15 

payroll 

6
Create Journal Entry 
for each line item 
accrued from 7/31 

payroll

5
Calculate accrual for 
7/31 payroll work 
performed prior to 

June 30

2
Is payroll for 
Employee or 
Student?

Employee

7
Accrue 1st student 
payroll in July to 

prior year

Student

9
Calculate accrual for 
2nd student payroll 

in July 

10
Create Journal Entry for 

each line item of 
accrual from 2nd student 

payroll in July

8
Create Journal Entry for 

each line item of 
accrual from 1st 

student payroll in July

 

Description:		Fiscal	Year‐End	Calculations	(PY‐05‐001c)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Fiscal Year‐
End Calculations process (PY‐05‐001c) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Ensure spreadsheets 
are up‐to‐date and 
summarized for year. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll quarterly 
spreadsheets 
‐ Ensure that payroll 
quarterly spreadsheets 
are up‐to‐date and have 
been summarized for the 
year. 

Payroll spreadsheets up‐
to‐date and 
summarized. 

2) Is payroll for Employee 
or Student? 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll spreadsheet; 
current pay cycle. 
‐ Determine if current 
payroll is a student 
payroll or employee 
payroll. 

 

3) If payroll is for college 
employees, calculate 
accrual for 7/15 
payroll work 

Senior Payroll 
Assistant 

Current pay cycle; payroll 
spreadsheet 
‐ Confirm that the current 
payroll is for college 
employees. 

Calculation of accrued 
June wages for July 15 
payroll completed. 
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performed prior to 
June 30. 

‐ Calculate accrued wages 
for work performed prior 
to June 30 but paid on 
July 15 payroll. 

4) Create Journal Entry 
for each line item 
accrued from 7/15 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll spreadsheet 
‐ Create Journal Entry to 
accrue wages on each 
line item from the 7/15 
employee payroll. 

Journal entries for 
July 15 payroll accruals 
completed. 

5) Calculate accrual for 
7/31 payroll work 
performed prior to 
June 30. 

Senior Payroll 
Assistant 

Current pay cycle; payroll 
spreadsheet 
‐ Calculate accrued wages 
for work performed prior 
to June 30 but paid on 
July 31 payroll. 

Calculation of accrued 
June wages for July 31 
payroll completed. 

6) Create Journal Entry 
for each line item 
accrued from 7/31 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll spreadsheet; July 31 
payroll accruals 
‐ Create Journal Entry for 
each line item with 
accrued wages on the 
July 31 payroll. 

Journal entries for July 
31 payroll accruals 
completed. 

7) If payroll is for student 
workers, accrue 1st 
student payroll in July 
to prior year. 

Senior Payroll 
Assistant 

Current pay cycle; payroll 
spreadsheet 
‐ Confirm that the current 
payroll is for student 
employees. 

‐ Accrue all wages on 1st 
student payroll in July to 
prior year. 

Student wages on 1st 
July payroll accrued to 
prior year. 

8) Create Journal Entry 
for each line item of 
accrual from 1st 
student payroll in July. 

Senior Payroll 
Assistant 

Payroll spreadsheet; July 31 
payroll accruals 
‐ Create Journal Entry for 
each line item with 
accrued wages on the 1st 
student payroll in July. 

Journal entries for 
payroll accruals from 1st 
student payroll 
completed. 

9) Calculate accrual for 
2nd student payroll in 
July. 

Senior Payroll 
Assistant 

Current pay cycle; payroll 
spreadsheet 
‐ Calculate student payroll 
to be accrued to prior 
year from 2nd payroll in 
July. 

‐ Individual timesheets are 
reviewed line‐by‐line to 

Accrued payroll from 2nd 
July student payroll 
calculated. 
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determine hours worked 
prior to July 1 to accrue 
to prior year. 

10) Create Journal Entry 
for each line item of 
accrual from 2nd 
student payroll in July. 

Senior Payroll 
Assistant 

Current pay cycle; payroll 
spreadsheet 
‐ Create a Journal Entry for 
each line item of accrual 
for second student 
payroll in July, to accrue 
wages to prior year. 

Journal Entries for 
payroll accruals from 2nd 
student payroll in July 
completed. 
 

 

Process:		Preparation	for	Year‐End	Audit	(PY‐05‐001d)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Preparation for Year‐End Audit (PY‐05‐001d) 
process.  

Process Model – (PY‐05‐001d) – As Is – Preparation for Year‐end Audit Page 1 of 6
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

End

1
Provide list of all 

check numbers and 
voucher numbers for 
all payroll to Auditor

4
Receive list of 
records to be 
reviewed

2
Determine 
records for 
review

3
Submit list of 

records for review

5
Collect 

documentation for 
each record listed

 

Description:		Preparation	for	Year‐End	Audit	(PY‐05‐001d)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the 
Preparation for Year‐End Audit process (PY‐05‐001d) at Bergen Community College.   

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Provide list of all check 
numbers and voucher 
numbers for all payroll 
to Auditor. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
Colleague finance system 
‐ Compile a list of all 
payroll check numbers 
and voucher numbers. 

‐ Provide lists to Auditor. 

Lists of payroll check 
and voucher numbers 
submitted to Auditor. 

2) Follow established 
steps to determine 

Auditor  Payroll checks and voucher 
lists 

Records selected for 
audit review. 
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records for audit 
review. 

‐ Follow established steps 
to select records from 
lists received from Payroll 
to be reviewed during 
audit. 

3) Submit list of records 
for review. 

Auditor  List of audit records 
‐ Send list of records 
selected for audit to 
Payroll office. 

‐ List will include: 
o Employee name 
o Pay dates 
o Check numbers 
o Voucher numbers 
o Journal entries 

List of selected audit 
records sent to Payroll.  

4) Receive list of records 
to be reviewed. 

Senior Payroll 
Assistant 

List of audit records 
‐ Receive list of records 
selected for audit. 

List of selected audit 
records received from 
Auditor.  

5) Collect documentation 
for each record listed. 

Senior Payroll 
Assistant 

List of audit records 
‐ Compile all 
documentation 
requested for records 
selected for audit review. 

Documentation 
compiled for all records 
selected for audit 
review. 

 

Process:		Year‐End	Close	(PY‐05‐001e)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process Year‐End Close (PY‐05‐001e). 

Process Model – (PY‐05‐001e) – As Is – Year‐end Close Page 1 of 6
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Process Owner: (Payroll – Senior Financial Analyst )

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/04/2013

Start

End1
Reconcile Payroll 
Liability Accounts

2
Assist Financial Aid 
Office with Federal 

Work Study 
reconciliation

3
Create Journal Entry 
for Federal Work 
Study correction as 

needed

4
Provide list of errors 
for further research 
to Payroll Assistants

5
Research errors

6
Make necessary 
corrections to 
employee and 
vendor records

7
Create Journal Entry 

for funds to be 
refunded as 
necessary

8
Create payroll 

adjustments to collect 
additional money from 
employee, as necessary

9
Perform additional 
requested tasks to 
resolve balance 

items
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Description:		Year‐End	Close	(PY‐05‐001e)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Year‐End 
Close process (PY‐05‐001e) at Bergen Community College.   

 

 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Reconcile Payroll 
Liability Accounts. 

Senior Financial 
Analyst 

Colleague finance system 
‐ Reconcile all payroll 
liability accounts in 
Colleague. 

Payroll liability accounts 
reconciled. 

2) Assist Financial Aid 
Office with Federal 
Work‐Study 
reconciliation. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP payroll system 
‐ Assist the Financial Aid 
Office with reconciliation 
of Federal Work‐Study 
payroll. 

Assistance provided to 
Financial Aid Office. 

3) Create Journal Entry 
for Federal Work 
Study correction as 
needed. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Student Payroll 
‐ Create Journal Entries for 
Federal Work‐Study 
payroll reconciliation, as 
requested by Financial 
Aid Office. 

Journal Entries created 
for Federal Work‐Study 
payroll, as requested. 

4) Provide list of errors 
for further research to 
Payroll Assistants. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP payroll system 
‐ Provide list of errors 
requiring further research 
to Payroll Assistants. 

List of payroll errors 
provided to Payroll 
Assistants. 

5) Research errors.  Senior Payroll 
Assistants 

ADP payroll system; list of 
payroll errors 
‐ Errors on list researched 
and solutions reached. 

Errors researched; 
solutions determined. 

6) Make necessary 
corrections to 
employee and vendor 
records. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP payroll system 
‐ Errors corrected on 
employee and/or vendor 
records, as indicated 
during research of error. 

Employee and/or 
vendor records 
corrected as needed. 

7) Create Journal Entry 
for funds to be 
refunded as 
necessary. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of payroll errors 
‐ Create a Journal Entry for 
any funds to be refunded 
as correction of error, as 
necessary. 

Journal entries created 
for refunds, as 
necessary.  



Payroll: Business Process Review Report  
Draft Version Number:  1.1 

Date:  January 2, 2014 

Page 160 of 205 

8) Create payroll 
adjustments to collect 
additional money from 
employees, as 
necessary. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of payroll errors 
‐ Create payroll 
adjustments to collect 
additional funds from 
employee to correct 
errors, as necessary. 

Payroll adjustments 
created for collection of 
additional funds. 

9) Perform additional 
requested tasks to 
resolve balance items. 

Senior Payroll 
Assistants 

Requests from Director, HR 
or other College 
departments 
‐ Perform additional tasks 
to resolve balance items 
as needed to complete 
the year‐end close. 

Additional support 
provided as requested. 

	
Next	Step:	
1) PY‐05‐002 W‐2 Creation/Distribution, or 

2) PY‐05‐003 Update Quarter‐to‐Date Files, or 

3) PY‐05‐004 Purging Files (Fiscal Year, Quarterly, Pay‐to‐Date), or 

4) PY‐05‐005 Adjusting Base Deductions (QTD, YTD, FYTD) 

  

Process:		W‐2	Creation/Distribution	(PY‐05‐002)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Quarterly, Year‐End and Annual Processes:  W‐2 
Creation/Distribution (PY‐05‐002).  This process encompasses tasks necessary to accurately prepare and 
distribute Forms W‐2 to employees as required by law. 
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Process Model – (PY‐05‐002) – As Is – W‐2 Creation/Distribution Page 1 of 1
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Description:		W‐2	Creation/Distribution	(PY‐05‐002)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the W‐2 
Creation/Distribution process (PY‐05‐002) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐05‐001  Quarter End/Year End Activities 

 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Place variable hold on 
W‐2 creation. 

Senior Payroll 
Assistants 

Out‐of‐Sequence payroll; 
ADP Payroll system 
‐ Place variable hold on 
W‐2 creation in ADP 
payroll system. 

Variable hold placed on 
W‐2 creation. 

2) Preview W‐2s on CD 
provided by ADP; note 
corrections needed. 

Senior Financial 
Analyst 

Employee W‐2 CD file 
‐ Preview W‐2s on CD file 
delivered by ADP to 
ensure accuracy, review 
totals. 

‐ Provide noted corrections 
to Payroll Assistants to 
update records. 

CD of W‐2s previewed 
for accuracy; corrections 
noted. 
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3) Review ADP master 
reports for necessary 
corrections; correct 
records as necessary. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll master reports 
‐ Review payroll reports 
generated by ADP to 
determine if any 
additional payroll 
corrections are needed. 

ADP payroll reports 
reviewed for needed 
corrections to payroll; 
corrections completed. 

4) Correct employee 
record, as noted. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll master reports; 
ADP payroll system 
‐ Make necessary 
corrections to employee 
records. 

Employee record 
corrected as needed. 

5) Input Out‐of‐Sequence 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistants 

Year‐End payroll 
adjustments, replacement 
check requests 
‐ Input items for out‐of‐
sequence payroll to make 
final corrections to 
payroll prior to creating 
W‐2s. 

‐ Adjustments may be 
needed for deductions, 
stipends, payroll 
corrections, void or 
replacement checks. 

Out‐of‐Sequence payroll 
created. 

6) Print Out‐of‐Sequence 
payroll. 

Senior Payroll 
Assistants 

Out‐of‐Sequence payroll; 
ADP Payroll reports 
‐ Print Out‐of‐Sequence 
payroll. 

Out‐of‐Sequence payroll 
completed. 

7) Release variable hold 
on W‐2 creation. 

Senior Payroll 
Assistants 

Out‐of‐Sequence payroll; 
ADP Payroll system 
‐ Remove variable hold 
from W‐2 creation in ADP 
payroll system. 

Variable hold removed 
from W‐2 creation. 

8) Follow established 
steps to generate W‐
2s. 

ADP  ADP Payroll system 
‐ Follow established 
process for creating W‐2s 
from payroll data. 

 

9) Deliver W‐2s to 
College. 

ADP  Employee W‐2s  
‐ Deliver W‐2s to College 
for distribution to 
employees. 

W‐2s delivered to 
College. 
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10) Mail W‐2s to 
employees. 

Senior Payroll 
Assistants 

Employee W‐2s 
‐ Mail W‐2s to employees 
as addressed using 
information on file in ADP 
system, by January 31 in 
compliance with federal 
regulation. 

W‐2s mailed to 
employees. 

11) Is W‐2 returned as 
undeliverable? 

Senior Payroll 
Assistants 

Returned Employee W‐2s 
‐ Determine if W‐2 was 
returned as 
undeliverable. 

 

12) Check Colleague 
records for alternate 
address. 

Senior Payroll 
Assistants 

Returned Employee W‐2s; 
Colleague system 
‐ Confirm that the W‐2 was 
returned as 
undeliverable. 

‐ Check employee record 
in Colleague system for 
alternate address. 

Colleague system 
checked for alternate 
address. 

13) Contact employee for 
correct address. 

Senior Payroll 
Assistants 

Returned Employee W‐2s 
‐ If Colleague record did 
not contain an alternate 
address, contact the 
employee for the correct 
address. 

Employee contacted for 
correct address. 

14) Is new address 
located? 

Senior Payroll 
Assistants 

Returned Employee W‐2s; 
Colleague system; 
employee 
‐ Determine if a new 
address has been located 
for employee. 

‐ If new address was 
located, return to Step 10 
– Mail W‐2s to Employee 

 

15) If alternate address is 
not located, retain 
returned W‐2 in 
Payroll Office until 
contacted by 
employee. 

Senior Payroll 
Assistants 

Returned Employee W‐2s 
‐ If alternate address 
cannot be located, retain 
the W‐2 in the Payroll 
Office until contacted by 
the employee. 

‐ Maintain W‐2 and 
original envelope as 

Returned W‐2s retained 
in Payroll Office. 
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proof of attempted 
delivery. 

16) Print replacement/ 
additional W‐2s as 
requested by 
employee. 

Senior Payroll 
Assistants 

Employee W‐2 CD 
‐ Print replacement or 
additional W‐2s 
requested by employees. 

Replacement/additional 
W‐2s printed for 
employee. 

 

Next	Step:	
1)  

 

Process:		Adjusting	Base	Deductions	(PY‐05‐005)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Quarterly, Year‐End and Annual Processes:  
Adjusting Base Deductions (PY‐05‐005).  This process encompasses two distinct sub‐processes, Batch PERS 
Rate Updates and Batch Health Insurance Rate Updates, to complete the tasks necessary to update baseline 
deductions for employees in those respective areas. 

Process Model – (PY‐05‐005) – As Is – Adjusting Base Deductions Page 1 of 3
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Description:		Adjusting	Base	Deductions	(PY‐05‐005)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Adjusting 
Base Deductions process (PY‐05‐005) at Bergen Community College.   This process encompasses two distinct 
sub‐processes, Batch PERS Rate Updates and Batch Health Insurance Rate Updates, to complete the tasks 
necessary to update baseline deductions for employees in those respective areas. 

Previous	Step:			
1) PY‐01‐002 Create Employee Payroll Records 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Is base deduction 
adjustment for PERS 
rate? 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
rate information 
‐ Determine if base 
deduction adjustment is 
needed for PERS rates. 
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2) If base deduction 
adjustment is needed 
for PERS rates, follow 
steps in ‘Batch PERS 
Rate Updates’ process, 
PY‐05‐005a. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
rate information 
‐ Confirm update is for 
PERS rate change. 

‐ Follow steps depicted in 
process ‘Batch PERS Rate 
Updates’, PY‐05‐005a to 
complete batch updates 
of PERS deductions for 
participating employees. 

 

3) If base deduction 
adjustment is needed 
for health insurance 
premium rates, follow 
steps in ‘Batch Health 
Insurance Rates 
Updates’ process, 
PY‐05‐005b. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
Insurance enrollment 
spreadsheets 
‐ Confirm update is for 
health insurance 
premium. 

‐ Follow steps depicted in 
process ‘Batch Health 
Insurance Rate Updates’, 
PY‐05‐005b to complete 
batch updates of health 
insurance deductions for 
enrolled employees. 

 

	
	

Process:		Batch	PERS	Rate	Updates	(PY‐05‐005a)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process Batch PERS Rate Updates (PY‐05‐005a).   
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Process Model – (PY‐05‐005) – As Is – Batch PERS Rate Updates Page 1 of 3
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Description:		Batch	PERS	Rate	Updates	(PY‐05‐005a)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Batch PERS 
Rate Updates process (PY‐05‐005a) at Bergen Community College.    
	
Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Generate report of all 
employees by pension 
plan. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system 
‐ Create report of all 
employees in pension 
plans. 

Report of pension 
enrollees created. 

2) Create spreadsheet of 
all PERS participants. 

Senior Financial 
Analyst 

Employee report 
‐ Create spreadsheet of all 
employees participating 
in PERS. 

PERS participant 
spreadsheet created. 

3) Add correct pension 
rate to spreadsheet. 

Senior Financial 
Analyst 

PERS participant 
spreadsheet 
‐ Add correct pension rate 
to spreadsheet of PERS 
participants. 

PERS participant 
spreadsheet updated 
with correct rate. 

4) Format file for upload 
into ADP. 

Senior Financial 
Analyst 

PERS participant 
spreadsheet 

Upload file created. 
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‐ Format the PERS 
participant spreadsheet 
into the format 
acceptable by ADP for 
upload to payroll system. 

5) Upload sample test 
records into ADP to 
test update. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
participant test records 
‐ Upload sample test 
records of PERS 
participants to ADP 
payroll system to test 
update of deduction rate. 

Test records uploaded. 

6) Is record correct?  Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
participant test records 
‐ Determine if test records 
were updated correctly. 

 

7) If test records were 
not updated correctly, 
review error report 
generated by ADP and 
make necessary 
corrections. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
participant test records  
‐ Confirm that test records 
did not update correctly. 

‐ Review error report 
generated by ADP. 

‐ Make necessary 
corrections to file. 

Reported errors 
reported corrected in 
file. 

8) When file is correct, 
upload file to ADP to 
overwrite deduction 
rate. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
participant list 
‐ Upload PERS participant 
file to ADP payroll system 
to overwrite existing 
deduction rate. 

PERS participants’ ADP 
payroll records updated. 

9) Review records after 
payroll to confirm 
accurate update. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; PERS 
participants 
‐ Perform a spot‐check 
review of PERS 
participant records to 
confirm accurate update. 

PERS participant records 
reviewed for accuracy. 

10) Is record correct?  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; PERS 
participants 
‐ Determine if records 
were updated correctly. 

‐ If records updated 
correctly, process ends. 
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11) If record did not 
update correctly, 
manually correct 
records where errors 
noted. 

Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; PERS 
participants 
‐ Confirm that record is 
incorrect. 

‐ Manually correct affected 
records. 

Corrections completed 
to affected records. 

12) AFTER PAYROLL: 
Run PERS Pension 
Report to verify record 
updates. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; PERS 
Pension Report 
‐ After first payroll 
following batch update 
has been completed, run 
the PERS Pension Report 
using the ADP 
ReportSmith tool, to 
verify that records 
updated properly. 

‐ Compare current PERS 
Pension Report to 
previous report to 
confirm that records 
were updated 
appropriately. 

PERS Pension report 
compared to prior 
reports for confirmation 
of accurate update. 

	

Process:		Batch	Health	Insurance	Rate	Updates	(PY‐05‐005b)	
The following process flow depicts the steps that occur for the process Batch Health Insurance Rate Updates 
(PY‐05‐005b).   
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Description:		Batch	Health	Insurance	Rate	Updates	(PY‐05‐005b)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Batch 
Health Insurance Rate Updates process (PY‐05‐005b) at Bergen Community College.    
 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Submit spreadsheets 
of health insurance 
enrollees to Payroll. 

Benefits Administrator  Health Insurance enrollees 
spreadsheets 
‐ Submit spreadsheets of 
all health insurance 
enrollees to Payroll. 

‐ Spreadsheets submitted: 
o 12‐month employees 
insurance stage 
change and salary 
increases (July), 

o 10‐month employees 
insurance stage 
change and salary 
increases 
(September), 

o  Insurance rate 
changes (January) 

Spreadsheet of health 
insurance enrollees sent 
to Payroll. 
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2) Format individual 
spreadsheet for 
upload into ADP. 

Senior Financial 
Analyst 

Health Insurance enrollees 
spreadsheets 
‐ Format the health 
insurance enrollee 
spreadsheet into the 
format acceptable by 
ADP for upload to payroll 
system. 

Upload file created. 

3) Upload sample test 
records into ADP to 
test update. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollee test 
records 
‐ Upload sample test 
records of health 
insurance enrollees to 
ADP payroll system to 
test update of insurance 
rate. 

Test records uploaded. 

4) Is record correct?  Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollee test 
records 
‐ Determine if test records 
were updated correctly. 

 

5) If test records were 
not updated correctly, 
review error report 
generated by ADP and 
make necessary 
corrections. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollee test 
records 
‐ Confirm that test records 
did not update correctly. 

‐ Review error report 
generated by ADP. 

‐ Make necessary 
corrections to file. 

Reported errors 
reported corrected in 
file. 

6) If test records were 
updated correctly, 
upload file to ADP to 
update insurance rate. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollee file 
‐ Confirm that test records 
were updated correctly. 

‐ Upload Health Insurance 
enrollee file to ADP 
payroll system to update 
insurance rate. 

Health Insurance 
enrollees’ ADP payroll 
records updated. 

7) Spot check report for 
potential 
discrepancies. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollee file 
‐ Perform a spot‐check 
review of health 
insurance enrollee 

Health insurance 
enrollee records 
reviewed for accuracy. 
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records to identify 
potential discrepancies. 

8) Send discrepancies to 
Benefits Administrator 
for review. 

Senior Payroll 
Assistants 

Health insurance enrollee 
file  
‐ Send list of potential 
discrepancies to Benefits 
Administrator for review.  

List of discrepancies 
sent to Benefits 
Administrator. 

9) Review discrepancies 
reported by Payroll. 

Benefits Administrator  List of health insurance 
rate discrepancies 
‐ Review discrepancies 
reported by Payroll and 
research solution. 

Discrepancies reviewed; 
solution researched. 

10) Confirm or correct 
rates as necessary. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of health insurance 
rate discrepancies 
‐ Confirm rates or provide 
correct rates to Payroll, 
as necessary. 

Confirmation or 
corrections provided to 
Payroll. 

11) Review records after 
payroll to confirm 
accurate update. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollees 
‐ Perform a spot‐check 
review of health 
insurance enrollee 
records to confirm 
accurate update. 

Health insurance 
enrollee records 
reviewed for accuracy. 

12) Is record correct?  Senior Payroll 
Assistants 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollees 
‐ Determine if records 
were updated correctly. 

‐ If records updated 
correctly, process ends. 

 

13) If record did not 
update correctly or if 
corrections are 
received from the 
Benefits 
Administrator, 
manually correct 
records where errors 
noted. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP Payroll system; Health 
insurance enrollees 
‐ Confirm that record is 
incorrect, or receive 
update information from 
Benefits Administrator. 

‐ Manually correct affected 
records. 

Corrections completed 
to affected records. 

	
Next	Step:	
1)  
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Process:		GTL	(PY‐05‐007)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Quarterly, Year‐End and Annual Processes: GTL 
(PY‐05‐007).  The GTL process encompasses steps to ensure accurate calculation of the imputed income 
associated with the Group Term Life insurance benefit provided by the College, as required by law. 

Process Model – (PY‐05‐007) – As Is – GTL Page 1 of 1
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Process Owner: (Payroll – Senior Financial Analyst )

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/10/2013
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of pension 
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Unblock GTL 

imputed income 
calculation on 
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4
Enter benefit factor 
based on enrollment 
in contributory/non‐

contributory 
insurance

5
Complete balance of 
pension enrollment 

for employee

7
Calculate GLT 

amount on back‐
deductions and 
include on back‐
deduction sheet

6
Are back‐

deductions owed 
for ABP/PERS?

Y

9
Perform year‐end 
audit of GTL records 

prior to W‐2 
creation

N

8
Correct GTL amount 
when adding back‐
deductions to 

employee record 
each pay cycle

10
Calculate GTL on any 
new paid earnings 
made by manual 
check after final 

payroll

End

 

Description:		GTL	(PY‐05‐007)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the GTL 
process (PY‐05‐007) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐05‐001  Quarter End/Year End Activities 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Block GTL imputed 
income calculation in 
ADP at time of new 
hire. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP Payroll system 
‐ Block GTL imputed 
income calculation by 
marking check‐boxes 
“Cancel GTL Coverage 
Amount Calculation” and 
“Cancel GTL Insurance 
Calculation” in ADP 
payroll system when new 
employee is hired, while 
awaiting for confirmation 
of pension enrollment 
from State. 

‐ Pension enrollment is 
required for all 

GTL imputed income 
calculation blocked on 
employee record. 
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employees unless a 
retiree from a previous 
state pension plan. 

2) Receive certification of 
pension enrollment 
from Division of 
Pension & Benefits. 

Senior Payroll 
Assistant 

Certification of pension 
enrollment; ADP payroll 
system 
‐ Receive certification of 
pension enrollment from 
the Division of Pension 
and Benefits, confirming 
employee enrollment in 
state pension. 

Certification of pension 
enrollment received for 
employee. 

3) Unblock GTL imputed 
income calculation on 
employee’s record in 
ADP. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
Certification of pension 
enrollment 
‐ Unblock GTL imputed 
income calculation by 
removing entries in GTL 
check‐boxes “Cancel GTL 
Coverage Amount 
Calculation” and “Cancel 
GTL Insurance 
Calculation” in ADP 
payroll system. 

GTL imputed income 
calculation unblocked 
on employee record. 

4) Enter benefit factor 
based on enrollment 
in contributory/non‐
contributory 
insurance. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
Certification of pension 
enrollment 
‐ Enter benefit factor 
based on enrollment in 
contributory or non‐
contributory life 
insurance and based on 
PERS or ABP enrollment. 

‐ Enter factor of: 
o 3 for PERS enrollment 
o 3.5 for ABP enrollment 
or TPAF enrollment 

o 1.5 if employee opted 
out of contributory 
insurance 

‐ If TPAF and employee is 
aged 70 or older, College 
assumes full cost of life 
insurance; employee 
does not pay for 

Benefit factor entered 
on employee record. 



Payroll: Business Process Review Report  
Draft Version Number:  1.1 

Date:  January 2, 2014 

Page 174 of 205 

contributory or non‐
contributory portion. 

‐ If PERS and employee is 
aged 60 or older, 
employee must complete 
a physical exam and 
submit to State to qualify 
for contributory 
insurance. If State deems 
employee unqualified, 
then enter factor of 1.5. 

‐ If benefit factor field is 
left blank, the system will 
use a default factor of 3. 

5) Complete balance of 
pension enrollment 
for employee. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
Certification of pension 
enrollment 
‐ Complete the balance of 
pension enrollment for 
the employee. 

‐ Critical items for entry, 
other than benefit factor 
noted above, are: 
o Date of birth 
o Gross semi‐monthly 
salary 

Employee pension 
enrollment completed 
in ADP system. 

6) Are back‐deductions 
owed for ABP/PERS? 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
Certification of pension 
enrollment 
‐ Determine if back‐
deductions are owed for 
ABP/PERS contributions. 

 

7) If back‐deductions are 
owed, calculate GTL 
amount on back‐
deductions and 
include on back‐
deduction sheet. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
Certification of pension 
enrollment 
‐ Confirm that back‐
deductions are owed for 
ABP/PERS contributions. 

‐ Calculate GTL amount on 
back‐deductions. 

‐ Include on back‐
deduction sheet for 
employee record. 

Back‐deductions 
confirmed; GTL 
calculated on back‐
deductions. 
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8) Correct GTL amount 
when adding back‐
deductions to 
employee record each 
pay cycle. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; Back‐
deduction sheet 
‐ Post GTL amount on 
employee record when 
adding back‐deductions 
each pay cycle until back‐
deductions completed, 
using Memo Code G. 

GTL amount corrected 
each pay cycle that 
back‐deductions are 
taken. 

9) Perform year‐end 
audit of GTL records 
prior to W‐2 creation. 

Senior Financial 
Analyst 

ADP payroll system;  
‐ Perform year‐end audit 
of GTL records for all 
employees to confirm 
accuracy prior to creation 
of W‐2s for the year. 

GTL records audited for 
accuracy. 

10) Calculate GTL on any 
new paid earnings 
made by manual check 
after final payroll. 

Senior Payroll 
Assistant 

ADP payroll system; 
‐ Calculate GTL for any new 
paid earnings made by 
manual check after final 
payroll at year‐end, as 
needed. 

GTL calculated on new 
earnings, as needed. 

	
Next	Step:	
1) PY‐03‐001 Payroll Calculation Register/Verification, or 

2) PY‐04‐002 Manual Check, or 

3) PY‐05‐002 W‐2 Creation/Distribution 
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Process:		Unclaimed	Property	(PY‐05‐016)	
The following process flow depicts the steps that occur for the Quarterly, Year‐End and Annual Processes:  
Unclaimed Property (PY‐05‐016).  This process encompasses steps necessary to send unclaimed payroll dollar 
to the State for holding and future collection by rightful owner. 

Process Model – (PY‐05‐015) – As Is – Unclaimed Property Page 1 of 1
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Process Owner: (Payroll – Senior Payroll Assistant)

VisioDocument/ Page‐1 AS OF:   12/6/2013
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Description:		Unclaimed	Property	(PY‐05‐016)	
The following narrative table corresponds to the process flow depicting the steps that occur for the Unclaimed 
Property process (PY‐05‐016) at Bergen Community College.   

Previous	Step:			
1) PY‐03‐003  Print Payroll 

Process Step  
Description 

Role  
Responsible 

 
Tools/Inputs 

 
Output  

1) Create list of uncashed 
payroll checks each 
bank reconciliation 
cycle. 

Accounting Assistant  Bank reconciliation 
‐ Create list of uncashed 
payroll checks upon 
completion of bank check 
reconciliation. 

List of uncashed payroll 
checks created. 

2) Provide list to Payroll 
for follow‐up with 
employee. 

Accounting Assistant  List of uncashed payroll 
checks 
‐ Provide list of uncashed 
payroll checks to Payroll 
for follow‐up with 
employee. 

List of uncashed payroll 
submitted to Payroll. 
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3) Send letter to 
employee to request 
that employee cash 
check. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of uncashed payroll 
checks 
‐ Send letter to employee 
to request that check be 
cashed. 

Letter sent to employee. 

4) Has check been 
cashed? 

Senior Payroll 
Assistants 

List of uncashed payroll 
checks 
‐ Determine if check has 
been cashed as result of 
letter sent. 

‐ If check was cashed, 
process ends. 

 

5) If check has not been 
cashed, has the third 
request to cash check 
been completed? 

Senior Payroll 
Assistants 

List of uncashed payroll 
checks 
‐ Confirm that check has 
not been cashed. 

‐ Determine if the third 
request to cash check has 
been completed. 

‐ If the third request has 
not been completed, 
return to Step 3 – Send 
letter to employee. 

‐ Sequence of Letters: 
o 1st Letter – 3 months 
after date of check 

o 2nd Letter – 4 months 
after date of check 

o 3rd Letter – Sent in 
April 

o If check > $50, letter 
sent via Registered 
Mail 

‐ Response needed from 
employee (check cashed, 
reported lost) by Sept 1, 
or funds will be 
transmitted to State for 
holding. 

 

6) If the third attempt to 
contact employee to 
cash check has been 
completed, void the 
check. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of uncashed payroll 
checks 
‐ Confirm that the third 
request to cash check has 
been completed. 

Payroll check voided. 
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‐ Void the payroll check. 

7) ANNUALLY (October): 
Complete the State of 
NJ form to report 
unclaimed properly. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of uncashed payroll 
checks 
‐ Complete the State of NJ 
unclaimed property 
report, annually in 
October. 

‐ A separate form must be 
completed for each 
payroll (Employee and 
Student) 

State unclaimed 
property form 
completed. 

8) Submit voucher to 
Accounting Assistant 
to request check in the 
total amount of 
unclaimed property. 

Senior Payroll 
Assistants 

List of uncashed payroll 
checks; Voucher request 
‐ Complete a voucher 
request for check(s) in 
the total amount of 
unclaimed property in 
each payroll. 

‐ Submit voucher to 
Accounting Assistant for 
processing check(s). 

Voucher created and 
submitted to prepare 
check(s) for unclaimed 
property. 

9) Prepare unclaimed 
property remittance 
check; return to 
Payroll. 

Accounts Payable  Voucher request 
‐ Prepare unclaimed 
property remittance 
check(s). 

‐ Return check(s) to 
Payroll. 

Unclaimed property 
remittance check(s) 
created and sent to 
Payroll. 

10) Submit forms and 
check in the amount 
of total unclaimed 
property to State of 
NJ. 

Senior Payroll 
Assistants 

State unclaimed property 
form; remittance check 
‐ Submit unclaimed 
property forms and 
remittance checks for 
each payroll to the State 
of NJ. 

Unclaimed property 
forms and remittance 
checks submitted to the 
State of NJ. 

	
Next	Step:	
1)  

Process	Recommendations	–	Quarterly,	Year‐End	and	Annual	Processes	(PY‐05)	
1) Reconciliation of benefits payments against covered employees should be performed regularly to ensure 

that college payments are accurate in respect to the amount paid and the employees included in payment 

in order to prevent payment for employees who should no longer be covered due to separation or election 

to terminate the specific benefit. 
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2) Implementation of Deductions in Arrears processing allows eligible employees who do not have enough 

pay to cover the costs of their eligible benefits/deductions to continue their coverage in those benefits, 

either through prepayment of benefits or invoiced for later repayment of the amounts that went into 

arrears.  This will ensure that the College is protected for payment of benefits for the employee. 

3) Develop a cross‐functional team between Human Resources and Payroll to share information relative to 

new regulations or reporting requirements and for the development of cohesive processes that 

incorporate the needs of both departments to ensure effective and efficient implementation of the new 

work flows. 
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Appendix	A:		Process	Inventory	
 

Payroll Functions Reviewed
PY‐01  Employee Set‐up and Maintenance 

  001  Create Employee Payroll Records 

  002  Maintain Employee Payroll Records  

  003  Deductions Maintenance  

PY‐02  Payroll Preparation 

  001  Time Reporting 

  003  Pay Period Adjustments 

  004  Stipends 

  005  Payroll Transfer 

PY‐03  Payroll Processing and Generation 

  001  Payroll Calculation 

  003  Print Payroll 

  004  Direct Deposits 

  005  Post Payroll to General Ledger 

  006  Federal Work‐Study Spending Analysis 

  007  Reconciliation 

  008  Payroll Remittances 

PY‐04  Payroll Maintenance 

  001  Paycheck Void/Reversal/Reissue 

  002  Manual Checks 

PY‐05  Quarterly, Year‐End and Annual Processes 

  001  Quarter‐End/Year‐End Activities 

  002  W‐2 Creation/Distribution 

  005  Adjusting Base Deductions 

  007  GTL 

  015  Unclaimed Property 
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Appendix	B:		Scope	Statements	
 

Scope documents for individual core process areas are provided in the following pages. 
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Scope	Statement:		PY‐01	–	Employee	Set‐up	and	Maintenance	

Core	Process	Name:  PY‐01	–	Employee	Set‐up	and	Maintenance 

Process	Owner:  Payroll	(Senior	Payroll	Assistant) 

Description/Purpose:  Establish	employee	records	(including	student	workers)	in	order	to	
process	pay;	define	employee	classes	for	reporting,	benefit	eligibility,	tax	and	pension	filing.	

Scope	(boundaries):  Establish	employee	records	(including	student	workers)	based	on	
information	received	from	Board	resolution	and/or	employment	authorization	form	from	Human	
Resources	and	employee	W4,	record	tax	withholding,	direct	deposit	and	deduction	information.		
Not	included	in	the	scope	of	this	process	is	recording	of	I‐9,	recruiting	and	hiring	employees,	time	
recording	and	payroll	processing.	

Start	Point:  Receive	documentation	to	establish	an	employee	record	for	payroll	purposes.  
Predecessor:  HR‐02	Employee	Hire/Rehire		

	

End	Point:  Employee	payroll	record	is	accurately	established	in	payroll	system,	verified	through	
review	of	new	hires	report.			

Successor:  PY‐02	Payroll	Preparation	
	

Process	Responsibilities:			

a) Create	employee	payroll	record	
b) Maintain	requested	changes	to	employee	payroll	information	
c) Assign	appropriate	deductions	
d) Record	direct	deposit	information,	tax	withholding	information	
e) Verify	payroll	information	for	accuracy	

	
Client/Customer:		

Customer/Client	 Need	
Employees	 To	feel	assured	that	pay	will	be	dispensed	on‐time,	with	

appropriate	additions	and	deductions	applied	accurately	in	
accordance	with	all	laws,	regulations	and	contracts.	

Payroll	Department	 To	receive	accurate	information	in	a	timely	manner,	and	to	
input	the	information	accurately.	

Department		(Hiring,	Adjunct,	
Center	for	Student	Success)	

Provide	timely	and	accurate	employee	information	to	
Payroll	for	the	purposes	of	establishing	an	employee	payroll	
record.	

Human	Resources	 To	provide	timely	and	accurate	information	regarding	new	
employees,	employee	salary/wages	&	shift	differential,	
employee	reassignments,	changes	in	benefits,	workers’	
compensation	and	leaves	of	absence,	separations.	
To	provide	information	regarding	the	newly	enacted	or	
amended	federal	/state	legislations.	
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To	provide	information	regarding	the	amended	agreement	
of	collective	bargaining	units	and	the	college	polices.	

 

Key	Stakeholders/Interests:	

Stakeholder	 Interest	
Employees	 Receive	accurate	payment	for	services.	
Finance	Director/	
Payroll	Supervisor	

Ensure	that	payroll	functions	are	administered	appropriately	and	
timely,	while	abiding	by	all	applicable	laws,	regulations,	contracts	
and	policies.	

Hiring	Department	 Ensure	that	payroll	budget	is	applied	appropriately.	
ADP	 Ensure	that	payroll	system	functions	appropriately,	provide	user	

support	when	necessary,	maintain	regular	back‐ups	of	employee	
payroll	data.	

Board	of	Trustees	 Ensure	that	the	resources	of	the	College	are	used	appropriately	to	
advance	the	mission	of	the	College.	

College	Administration	 Ensure	that	the	resources	of	the	College	are	used	appropriately	to	
advance	the	mission	of	the	College.	

 

Measurements	of	Success:	

a) No	phone	calls;	no	complaints	
b) Creates	folder	has	been	completed	
c) Computer	Changes	folder	has	been	completed	
d) 100%	of	reported	employee	records	created	and/or	maintained	by	the	payroll	cut‐off	

deadline.	
Risks:		

a) Persons	are	not	paid	or	incorrectly	paid,	especially	when	paperwork	of	new	employee	is	
not	received.	

b) Data	is	entered	incorrectly	because	it	is	illegible,	incorrect	or	human	error.	
c) Legal	issues	because	of	inaccurate	information.	
d) College	and	Department	reputation/brand	tarnished.	
e) Fraud	
f) Identity	theft	
g) System	malfunction	corrupts	data,	including	timeframe	of	discovery	and	correction	
h) Benefit	lost	or	over	contributions	for	both	employee	and	employer	

	
Terminology:	

a) Creates	Folder	–	folder	used	to	maintain	documents	containing	new	employee	payroll	
information,	including	Board	of	Trustees	resolutions,	new	hire	information,	W4s,	needed	
in	order	to	create	a	new	employee	payroll	record.	

b) Computer	Changes	Folder	–	folder	used	to	maintain	documents	containing	employee	
payroll	information	to	be	updated,	such	as	withholding,	pay	rate,	benefit	deductions,	or	
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other	payroll	data	maintained	in	the	employee	payroll	record	in	the	master	file	of	the	
payroll	system.	
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Scope	Statement:		PY‐02	–	Payroll	Preparation	

Core	Process	Name:		PY‐02	–	Payroll	Preparation	

Process	Owner:	Payroll	(Senior	Payroll	Assistant)	

Description/Purpose:		To	maintain	pay	periods	and	pay	period	records	for	employee	payroll	in	
order	that	payroll	can	be	processed	accurately.		

Scope	(boundaries):		Process	includes	steps	to	establish	pay	periods,	and	to	update	pay	period	
records	for	employee	payroll,	including	calculation	of	pay	period	adjustments	such	as	benefits,	
stipends,	salary	increases,	payment	requests,	visitation	pay.		Not	included	in	this	core	process	is	
the	creation	or	maintenance	of	employee	payroll	records,	or	calculating,	processing	and	
distributing	employee	pay.	

Start	Point:		Receive	information	(documentation,	download)	for	updates	to	employee	pay	period	
record.	

Predecessor:		PY‐01	Employee	Set‐up	and	Maintenance	

	

End	Point:		Pay	Period	records	have	been	updated	and	payroll	batches	are	established.	

Successor:		PY‐03	Payroll	Processing	and	Generation	

	

Process	Responsibilities:			

a) Payroll	batches	creation	
b) Timesheet	recording	
c) Additions	of	overtime	
d) Payment	dock	calculations	for	absences	for	both	faculty	and	staff	(time	dock)	
e) Overload	
f) Substitutions	
g) Stipends	
h) One‐time	salary	and	deduction	adjustments	
i) Workers	compensation	calculation	and	recording	
j) Additional	pension	and	GTL	contribution	calculations	

	

Client/Customer:		

Customer/Client	 Need	
Employees	 To	feel	assured	that	pay	will	be	dispensed	on‐time,	with	

appropriate	additions	and	deductions	applied	accurately	
in	accordance	with	all	laws,	regulations	and	contracts.	

Payroll	Department	 To	accurately	input	data	related	to	pay	period	
adjustments	of	employee	record.	
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Key	Stakeholders/Interests:	

Stakeholder	 Interest	
Finance	Director/	
Payroll	Supervisor	

Ensure	that	payroll	functions	are	administered	
appropriately	and	timely,	while	abiding	by	all	applicable	
laws,	regulations,	contracts	and	policies.	

ADP	 Ensure	that	payroll	system	functions	appropriately,	
provide	user	support	when	necessary,	maintain	regular	
back‐ups	of	employee	payroll	data.	

Board	of	Trustees	 Ensure	that	the	resources	of	the	College	are	used	
appropriately	to	advance	the	mission	of	the	College.	

College	Administration	 Ensure that	the	resources	of	the	College	are	used	
appropriately	to	advance	the	mission	of	the	College.	

	

Measurements	of	Success:	

a) The	following	payroll	folders	for	the	preparations	are	completed.	
1) Create	folder	
2) Computer	changes	
3) Pension	and	loan	
4) Code	z		
5) Continue	Education		
6) Hand	check	folder	
7) On	calls	timesheet	folder	
8) Faculty	absence	and	dock	
9) Staff	payment	and		
10) Faculty	payment	

b) Automatic	payment	cancellation	report	is	accurate	
c) Pay	to	Inactive	Employees	report	is	accurate	

	
Risks:		

a) Employees	will	not	be	paid	accurately	or	on	time;	
b) Departments	and	Director	of	Finance	will	not	receive	correct	budget	information	if	the	

information	is	entered	or	coded	incorrectly.	
c) Tax	reporting	will	not	be	accurate.	
d) Benefits	may	be	withheld	or	paid	incorrectly.	
e) Persons	missed	during	pay	cycle	increases	number	of	manual	checks	that	must	be	

processed.	
	

Terminology:	

a) Pension	and	loan	–	for	employees	whose	pension	or	loan	begin	per	the	Certification	sent	
by	the	State	

b) Code	z	–	the	payment	with	the	GL	code	that	has	not	been	mapped	in	the	payroll	system	
c) Continue	Education	–	timesheet	in	a	spreadsheet	format		
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d) Hand	check	folder	–	using	an	audit	report	to	reconcile	all	hand	checks	issued	before	
payroll	run	

e) On	calls	timesheet	folder	–	for	the	on	call	employees	
f) Faculty	absence	and	dock	any	one	time	payment	dock	adjustment	
g) Staff	payment		‐	any	one	time	payment	adjustment	
h) Faculty	payment	‐	any	one	time	payment	adjustment	
i) Automatic	Cancellation	Report	–	ADP	payroll	report	to	identify	employees	whose	pay	has	

been	cancelled	because	of	conflicting	payroll	actions.	
j) Pay	to	Inactive	Employee	Report	–	ADP	payroll	report	to	identify	inactive	employees	who	

are	receiving	pay,	used	to	verify	whether	payment	is	valid	or	incorrect.	
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Scope	Statement:		PY‐03	Payroll	Processing	and	Generation	

Core	Process	Name:		PY‐03	–	Payroll	Processing	and	Generation	

Process	Owner:	Payroll	(Senior	Payroll	Assistant)	

Description/Purpose:		This	process	serves	to	pay	employees	accurately,	meet	compliance	
requirements	and	contractual	obligations	and	to	complete	the	payroll	cycle.		

Scope	(boundaries):		The	process	encompasses	tasks	necessary	to	generate	pay	to	employees,	
including	the	processing	of	calculation	of	hours	worked,	leave	taken,	additions	of	special	pay	
through	stipends,	deductions	for	taxes,	medical	benefits,	pensions,	voluntary	deductions	and	
other	deductions	such	as	garnishment,	child	support,	etc.,	and	transfer	of	completed	payroll	
preparation	to	ADP	for	processing,	distribution	of	pay,	posting	payroll	data	to	GL	,	federal	work	
study	spending	analysis	reporting,	reconciliation	of	payroll.		This	process	does	not	include	
preparation	of	payroll	such	as	recording	time	worked,	maintenance	of	payroll	and	payroll	records	
such	as	wage	adjustments,	benefits	changes,	lost	or	voided	checks,	and	settlements.		Processes	
covering	remittances	for	taxes,	pension,	benefits,	garnishments,	etc.	will	be	defined	and	reviewed	
under	Core	Process	PY‐05	‐	Quarterly	and	Year‐End	Processes	/	Remittances.	

Start	Point:		Preparation	for	payroll	has	been	completed	and	transferred	to	ADP	for	processing.	

Predecessor:		PY‐02	Payroll	Preparation	

End	Point:			Pay	has	been	distributed,	payroll	has	been	posted	and	payments	made	to	external	
agencies	and	vendors.	

Successor:		PY‐04	Payroll	Maintenance	

Process	Responsibilities:			

a) Not	completed	

Client/Customer:		

Customer/Client	 Need	
Not	completed	 	
	 	

	

Key	Stakeholders/Interests:	

Stakeholder	 Interest	
Not	completed	 	
	 	
	 	
	 	

	

Measurements	of	Success:	

a) No	employee	complaints	
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b) Pay	has	been	distributed,	no	checks	returned	due	to	bad	address	or	terminated	employee	
paid	after	separation.	

c) Department	budgets	updated	accurately	
d) Payments	to	external	agencies	and	vendors	are	processed	accurately	
e) Remittances	paid	on‐time	

	
Risks:		

a) Employees	not	paid,	overpaid	or	underpaid	
b) Penalties	by	Federal	and	State	governments	if	taxes	not	paid	on	time	
c) Exposure	to	college	if	pension	and	retirement	funds	not	posted	in	timely	manner	
d) Census	data	not	reported	

	

Terminology:	

a) Not	completed	
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Scope	Statement:		PY‐04	Payroll	Maintenance		

Not	completed	

	

Scope	Statement:		PY‐05	Quarterly,	Year‐End	and	Annual	Processes		

Not	completed	
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Appendix	C:		Parking	Lot	Items		
 

Process PY‐01‐001 Create Employee Payroll Records 

1) Would benefit Payroll to have all employees begin work or employee changes begin on the first date of 

the pay cycle. 

2) Late paperwork results in request for manual checks. 

3) ADP number is needed by Adjunct Administrator for new adjunct employee prior to Payroll record 

creation in order to be included on custom XPR5 report. 

4) Are ADP numbers in Colleague for everyone?  These are needed on XPR6 report for batch wage 

updates. 

5) Salary information for full‐time employees is not pulled from Colleague to create payroll record, but is 

received via email or employee authorization form. 

6) Part‐time timesheets are often received before the Part‐Time Authorization form is received in Payroll. 

7) Checklist for outstanding documents is not used to verify receipt of needed documents for deductions. 

8) F1 Visa student information related to Payroll is not clear; it is difficult for Payroll to obtain or verify F1 

Visa status to ensure student is exempt from withholding 

a. International Student Office sometimes request a list from the Payroll Office of all F1 students 

enrolled; this is not a Payroll function. 

9) Payroll Office would like to begin collecting direct deposit forms for all employees beginning now and 

not wait until closer to June 30 deadline, to ease workload. 

Process PY‐01‐002 Maintain Employee Payroll Records 

1) Communications from HR need to be clear and consistent with wording 

a. Specify the exact benefit  

b. Specify whether deduction is per pay period or per month 

c. Received by cut‐off deadline, and include effective start date or pay period in which to begin 

deductions. 

2) Filing of employee payroll documents currently has roughly a 4‐month backlog. 

3) Garnishments are paid through Accounts Payable but check is provided by ADP. 

4) Payroll does not receive information on Lecturer updates if the Lecturer moves to Adjunct status or 

does not return to the college; causes issues with direct deposit, pension, health benefits, reporting of 

salary to correct department. There are times that this information was provided by the department to 

Payroll. 

5) Payroll does not receive timely information on new hire of adjunct. 

Process PY‐01‐003 Deductions Maintenance 

1) Files received from Human Resources are not always accurate (missing employees, inaccurate rate). 

2) Validation of information between systems (Colleague, Payroll, ADP) is lacking. 

a. Employee add or drop coverage difficult to identify. 
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3) Form for providing Payroll deduction information from Human Resources is not used; information 

received is not worded consistently causing confusion. 

4) Errors made for deductions identified as pre‐tax or post‐tax impact W2s and tax reporting. 

a. Some errors were made by vendors assigning benefit under incorrect category (ex: AFLAC). 

Process PY‐02‐001 Time Reporting 

1) Timekeeper acts as supervisor in the sense that he/she monitors timesheets and submits time 

reported by full‐time staff members. 

2) Tutor Office inputs time into tutor software (Tutortrac?), then uses data to complete paper timesheet.  

Payroll uses the paper timesheet to enter time into ADP payroll system. 

3) Timesheets are copied multiple times (employee, supervisor, etc), and have been submitted multiple 

times in error by supervisor/employee. 

4) Time totals reported are not always accurate, although approved by supervisor. 

5) No list of current part‐time employees to validate timesheets received/missing. 

a. Roughly 400 student employees 

b. ??? part‐time/on‐call employees 

6) No validation of actual authorization of employment; if individual worked and time is approved by 

supervisor, then individual is paid. 

7) Student workers use Colleague student ID number on timesheets, but this number is not stored in 

ADP; causes problems identifying correct student by name only, if a common name, for accurately 

recording timesheets. 

8) Code Z is used as a catch‐all for departments not set us payroll departments in ADP or for 

miscellaneous payments. 

a. When ADP processes payroll, Code Z does not translate to GL accounts in Colleague which 

triggers manually keying in payments into Colleague GL when payroll is posted to GL 

9) Missing Timesheets 

a. Employee/Supervisor will request manual checks for missed pay due to timesheets not 

received in Payroll 

b. System cannot record actual dates worked when processing delayed timesheets  

c. Timesheets are not regularly received from employees; some employees hold timesheets and 

submit monthly rather than at each pay cycle. 

10) Part‐Time hours are not monitored for time worked over the approved part‐time rate; many cases 

reported of working over 20 hours/week. 

11) Support Staff Longevity increase was determined to be non‐pensionable and is therefore not added to 

base salary but paid in the form of a stipend.  Wage increases based on % of base do not include 

stipend amount in calculation. 

12) Ciarco Learning Center includes SSN on time reporting spreadsheet 

a. Data risk including SSN in documents sent via email and stored locally (either paper or 

electronic) 

13) Continuing Ed not consistent in providing identification number (either SSN or ADP employee ID #) on 

spreadsheet. 



Payroll: Business Process Review Report  
Draft Version Number:  1.1 

Date:  January 2, 2014 

Page 199 of 205 

a. Causes problems in locating correct employee record when processing pay. 

b. Instances reported where incorrect individual was paid because of similar names and no other 

identifying information to determine correct record to pay. 

14) Time reporting ‘spreadsheet’ for Ciarco and Continuing Ed is a table within a Word document 

a. Cannot be formatted to upload into ADP 

15) Department codes reported from Continuing Education need to be mapped to ADP format; field length 

allowable in ADP is only 6 characters so Colleague GL number will not fit.  Reformat example: 

Colleague GL: 391000xxx  becomes   ADP Department:  391A21  

  (with ‘21’ used to designate part‐time faculty) 

16) Occasionally, full‐time faculty will teach a Continuing Education course.  Continuing Ed course is paid 

under Code C – Continuing Ed, where regular courses are paid as ‘regular earnings’. 

17) Discrepancy in Adjunct hours in XPR5 printed report and download is caused by Deans continuing to 

enter data after the signed report is submitted to Payroll.  XPR5 report is printed/signed only one time 

per division, at 10th day. 

18) Upload errors occur when ADP employee # is not input into Colleague accurately; XPR5 and XPR6 

reports will produce errors when uploaded to ADP. 

19) Late start classes (many for Fall 2013) information was not included in 10th day data, and therefore not 

in XPR5 report, causing many errors and manual entry. 

20) Change memo received from departments/division is an email and not consistent in language, raising 

questions when Payroll inputs information. 

21) Name and address changes are not always communicated to Payroll from HR in order to update ADP 

records.  Payroll tries to remember to forward name/address change emails to HR for action. 

22) Errors generated in Adjunct payroll are not apparent until employee receives check and notified 

Payroll of error.  Errors mostly due to: 

a. Employee not created in Colleague and/or ADP 

b. Payroll did not receive information on employee, pay rate, etc 

c. There is no verification of employees to be paid 

23) A new ADP employee ID number is needed (due to ADP functionality) if an employee moves to a new 

state, in order to produce W2s for each state withholding. 

a. Causes payroll errors when time is reported under old ADP number 

Process PY‐02‐003 Pay Period Adjustments 

1) Manual checks do not calculate deductions the same as payroll‐processed checks, requiring additional 

adjustments (withholding or refunds) to be made to employee pay records. 

2) Manual checks need to have deductions removed to prevent over‐deduction. 

3) The XPR5 download is performed only at the start of the semester, resulting in multiple adjunct and/or 

overload changes to be made throughout the semester.  The same change must be made in each pay 

cycle, because the downloaded file is not updated and copied to each pay cycle file. 

4) Workload in department results in little to no cross‐checking or validation of work completed. 

a. Staff is uncomfortable with lack of review prior to issuing payroll. 
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Process PY‐02‐004 Stipends 

1) Employees have asked for payments of department chair stipend to be paid in separate check because 

of tax withholding when paid on mid‐month check.  Employee will file adjusted W4 for each pay cycle 

to account for additional pay.  Suggestion made by Payroll staff to pay department chair stipend each 

pay cycle for all department chairs to balance withholding across pay periods – this needs review for 

compliance with any college policy or bargaining unit agreement. 

Process PY‐03‐001 Payroll Calculation/Register‐Verification 

1) Board resolution for retirements are issued months in advance. Payroll must remember to stop 

automatic payment of stipends, etc. as there is no other reminder issued. 

2) Information for Leave without pay sometimes was sent to the payroll department after the fact.  

Payroll needs to send a letter to the employee requesting repayment to the college due to the 

overpayment to the employees 

3) Due to workload and special projects assigned to the payroll staff, staff no longer checks entries 

regularly for W4 or Direct Deposit changes (Change Report). 

Process PY‐03‐003 Print Payroll 

1) If student has hold, pay is withheld until hold is cleared.  Is it legally permissible to withhold pay?  

What holds prevent paycheck release? 

2) Currently use manual spreadsheet to collect YTD data for reporting, reconciliation, audit, balance 

reports. Totals are transferred manually from pay cycle reports to spreadsheet. 

3) Adjunct Office creates a report from Colleague for use as check sign‐out to verify that all checks 

needed have been received and picked up by adjunct faculty.  Payroll does not have a register for this. 

4) Adjunct Office does not always return unclaimed checks to Payroll. 

5) Employees do not always cash checks in a timely manner, despite repeated requests, and checks 

become outdated.  If check is voided beyond the quarter of issue, this can trigger filing an amended 

Form 941, which is an additional expense to the College.   

6) Employees will sometimes hold checks for 6 months or more; at that time do not cash/deposit all 

checks but sometimes will cash/deposit checks out of sequence, causing issues during check 

reconciliation. 

Process PY‐03‐004 Direct Deposits 

1) Students and Adjuncts are not currently eligible for direct deposit participation. 

2) On‐line direct deposit form is outdated; Human Resources notified but form not yet updated. 

3) One credit union currently used by employees does not accept direct deposits, but is handled as a 

negative deduction instead.  Twice monthly, a check is sent by Payroll to the credit union for deposit of 

employee funds. 

4) Employees allowed up to three accounts for direct deposit; when pay needs to be reversed because of 

correction, etc, Payroll must process reversals in each of these accounts and then reprocess pay.  

Should the College serve as a banker for the employees?  Could employees have funds directed from 
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one account to their additional accounts?  What is the cost to the College for these additional 

transactions (both initial deposit, reversal and redeposit, manual check processing, additional 

workload for multiple reversals, manual checks and additional reconciliations)? 

5) Need to understand how/if Colleague will handle multiple direct deposits of employee pay. 

6) Lecturers who change to Adjunct faculty status are no longer eligible to participate in direct deposit of 

pay.  Payroll must remove direct deposit and inform employee of change; employee unhappy about 

rescission of service. 

Process PY‐03‐005 Post Payroll to General Ledger 

1) Grants do not always use the same code standards for faculty and part‐time employees as the rest of 

the College.  Ex:  College faculty use Code B to designate Overload in ADP which is translated to 

Colleague GL as a code ending in …601123.  Grants do not have this code set up, so overload is coded 

to regular Faculty wages. 

a. Pay coded as regular earnings impacts GTL and Pension  

b. Grants requests GL codes to be established by Accounting, but may not fully realize the impact 

on Payroll.   

c. Need to find solution to handle this to everyone’s satisfaction while meeting legal 

requirements. 

2) Grants Office has requested that each employee be listed as separate entries in the General Ledger, by 

employee name, in Colleague so that they can easily discern who has been paid and the amount of pay 

from the specific grant. 

a. If payroll were managed through Colleague, data would be reportable through Payroll files and 

not required in GL. 

Process PY‐03‐007 Reconciliation 

1) New ABP provider (Prudential) is not appearing correctly on pay cycle and monthly reports (F reports, 

D reports) from ADP.  Funds must be manually reconciled on report. 

a. A pension report for Prudential was created by the Sr. Financial Analyst on the 12/12/13 

payroll. This report now provides the same information as the other ADP pension report. 

Process PY‐03‐008 Remittances 

1) Pension and reports of 403b in PERS and ABP pension plan from ADP using ReportSmith is performed 

only by Jian and is time consuming; estimated to take a day to complete. 

2) ReportSmith data must be manipulated to correct format in spreadsheet, categorized by type, for 

Common Remitter. 

3) Common Remitter is handled through the State of New Jersey Department of Pensions and Benefits; 

report format is not user‐friendly but must be used. 
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Process PY‐04‐001 Paycheck Void/Reversal/Reissue 

1) Bank used by college now requires checks to be cashed/deposited with 90‐day window or check will 

become void.  Need to communicate and enforce this with employees. 

2) Checks cashed beyond the quarter in which they were issued causes amendments to Employer 

Quarterly Tax Filing, Form 941; tax refiling is costly to the College.   Need to understand how Colleague 

will handle this. 

3) If check is significantly outdated, Payroll cannot view the check using the bank’s on‐line view; must 

contact Accounting Assistant to view or contact bank to determine if the check has been cashed. 

Process PY‐04‐002 Manual Checks 

1) Staff members follow College rules for manual checks (issued only on Tuesdays or Thursdays) unless 

overruled by Supervisor, Director or above. 

Process PY‐05‐001 Quarter‐End/Year‐End Activities 

4) Payroll does not perform reconciliation of benefits payments to ensure appropriate payment for 

enrollees of health insurance, dental or vision coverage, AFLAC, Flexible Spending Account 

a. AFLAC bill is authorized for payment by Human Resources but is not reviewed by payroll for 

accurate $$ or employees covered. 

b. Report previously provided to HR but no longer used by HR 

c. Presents risk of overpayment by College 

5) Employees on long‐term Leave without Pay or Leave of Absence currently not prepaying benefits and 

funds are not recaptured after employee’s return.  No reconciliation of payments.  It appears that 

College is assuming full cost of benefits for the individuals.  NOTE: Military leave is fully covered by the 

College, per policy. 

6) Special requests at year‐end close are uncomfortable for staff, as they do not know if the action is 

appropriate or if it will cause issues in other processes. 

7) Information does not always flow to Payroll from appropriate sources at the college, such as recent 

actions regarding domestic partner coverage, Adjunct versus Independent Contractor (1099) 

discussions, international student FICA exemption qualifications.  Payroll staff sometimes asked to be 

source of legal information outside of their areas of expertise. 

Process PY‐05‐002 W‐2 Creation/Distribution 

1) Question for Colleague implementation:  Can prior year(s) W2 information be imported to Colleague to 

view on‐line? 

Process PY‐05‐005 Adjusting Base Deductions 

1) Payroll does not receive information on employees who have discontinued coverage for benefits; 

deductions are not stopped appropriately. 
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2) Differences in rates for employee deductions have been noticed in spreadsheets received from 

Benefits Administrator; although the employee continues in the same insurance plan and at the same 

salary, insurance rate will be different in spreadsheets for unexplained reasons. 

Process PY‐05‐007 GTL 

1) GTL issues caused in part by staff not fully understanding ADP process to exclude pay types from GTL 

calculation. GTL was calculated on all earnings if not marked correctly in ADP, but should be calculated 

only on base pay.  Stipends, overtime, etc. should not be included in calculations.  Issuance of multiple 

checks per employee added to the miscalculation.   

Process PY‐05‐015 Unclaimed Property 

1) Process has not been completed in two years.  Should be sent to State annually in October. 
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Appendix	D:		‘As	Is’	Process	Maps		
 

Full‐size process maps are included following this page, for easier reference when reviewing the 
business process review narratives and recommendations. 

 

 


