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Step  How to Create a New Combo Code 

Navigation: Manger Self Service ‐ ePAF Homepage  > Search Window 

1  In this document, we will discuss how to create a combo code for an employee through eForm.  
 

2   Open the ePAF Tile from Manager Self Service.  
 

3  Search for an employee in the upper left box in one of these ways: 
 

 

4  Click on “Add Additional Payment” action from the related action drop‐down. 
 

1. Search by Name 

a. Enter their first name followed 

by their last name. Partial names 

can be used. 

b. For example: Search for “Ma Fle” 

will return Marcella Fleming, 

Mary Fleming, Max Fletcher, and 

Matthew Fleming, etc. 

c. Add more letters to the name to 

narrow the search. 

d. Use the beginning of the names 

when using partial names. 

2. Search by Employee ID 

a. Partial or whole EMPL IDs can be 

used. 

b. Use the beginning for the EMPL 

ID when using partial numbers.  
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5  In the *Earnings Code field enter the applicable earning code the new combo code should be 
connected to, see example.  
 

 

6  Under the Payment Funding section click Select/Create Combo Code. 
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7  Enter the applicable chartfield information in the necessary fields. Then click Create.  
 

8  PS will return back to the Payment Funding section with the new HR Combo Code created, take 
note of the code. Exit the additional pay screen without saving.  
 

 

 

 


