
                        
                        
                    

Em
p
lo
ye
e

H
R
 A
d
m
in

D
A
G
S

Request Extended Absence ‐ Family Leave

START

Employee decides 
Family Leave is 

needed

Discuss with HR for 
Family Leave (FL) 

document 
requirements

Submit Extended 
Absence Request 
with documents in 

ESS

Review 
Extended 
Absence 
Request

Employee 
eligible for 
FMLA/HFLL?

Deny Extended 
Absence 
Request

Discuss reason 
for ineligibility 
with Employee

Approve 
Extended 
Absence 
Request

Push Back 
Extended 
Absence 
Request

Receive 
notification of 

approval

Edit Extended 
Absence 
Request

Job Data 
updated 
needed?

Add row to Job 
Data with 

Family Leave 
reason

Notify HR when 
FLMA is taken 
during the pay 

period

 Add FL take in 
Maintain 
Extended 
Absence

Absence 
Calculation 
calcuates 

payable time

Technical Services 
Office loads time 

to payroll
END

END

YES

NO

YES

NO

YES

NO

Central Payroll 
process loaded 

time

Documents 
sufficient?

Leave Request 
reasonable?

Yes

Approve Leave 
Take

No
Discuss with 
Employee




