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ChabotLas Positas Community College District 
Hiring of ShortTerm Employee 

Is the shortterm employee 
hired to perform a service 
which once completed will not 
be extended or needed on a 
continuing basis? 

Please remember this is about 
ongoing service needs and 
cannot be justified with the 
hiring of different shortterm 
employees. 

Yes 

May employ 

No 

May not 
employ 

Complete Personnel 
Action Form and 
Compliance Form 

An employment 
application is required 
for new employees 
and employees with 
previous service 

recommended for a 
new position. 

HRS will review for: 
Conditions of 

Employment (i.e., 
Fingerprints, I9, TB) 

and 
Position Compliance 

Manager notified 
upon approval of 
delegated personnel 

action 

Work with HRS 
concerning longterm 
needs and possible 
advertisement of classified 
position


