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Correcting Discrepancy on the Hire Details  

 

A discrepancy occurs when the information for a current or former employee in Workday does not match what the person wrote on the 
application.  This discrepancy must be corrected before submitting the Hire Details.  Otherwise, Workday will not recognize the person and 
reject the Hire Details. 

Sometimes the Hire Details will indicate if there is a discrepancy indicated in the screenshot below. 
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Other times, it is not as clear.  For example, if the person indicated on the application that he/she never worked for state, but in fact the person 
did work for the State and has a W employee number in Workday, then the discrepancy will not appear on the Hire Details page.  However, if  
you know if the person is either a current or former employee of the State then correct this before completing the Hire Details. Otherwise, the 
Hire Details will not go over to Workday.     

Example:  In the screenshot below, the No radio button is filled in to indicate there is no discrepancy, but there is a current Employee ID number.  
This is technically a discrepancy or a mis‐match of what is in Workday and what the person indicated on the applicaiton.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Page | 3 
 

Verifying the Current/Former Employee Status of the Selected Candidate for Hire 

 

To prevent Workday rejecting a Hire Details due to a discrepancy, it is recommended to verify the person’s employee status prior to submitting 
the Hire Details.  This is done by verifying the information on the Employee Validation file located on the Human Resources Officers’ website 
against the information on the application.   

After logging onto the HR Officers’ website, click on the Discrepancies tab.   

The Employee Validation files are in two parts, based on the employee’s last name.   

Select either A‐L or M‐Z, based on the person’s last name. 
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The Employee Validation file pulls information from Workday.  If the person is not on the file, then the person is not in Workday. 

Locate the person on the Excel spreadsheet.  It is important to search by name, last four digits of the SSN and/or by Date of Birth.    

 

 

 

 

 

 

 

 

If the person is clearly not on the spreadsheet, then that person is not in Workday and does not have a W employee number.  At this point, you 
would edit the application to check Never been employed by the State of Maryland. 
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If you locate the person, then verify the following information against what the person wrote on the application. 

 Spelling of the person’s last name 
 Spelling of the person’s first name 
 Verify if the person has a middle initial 
 The last four digits of the SSN 
 DOB 

 

Also, on the Employee Validation file, verify if the person is a Current or Former employee, indicated in the CFINT007‐Worker‐State‐Employee 
column.  Note that “F” for former employee will have “Yes” in the Terminated column.  On the Hire Details, if the person is a former employee, 
then the Action will be Rehire, and not a Hire.  Hire is reserved for brand new employees to the SPS system (Workday), and never had a W 
employee number. 
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You can also verify if the person is contractual or permanent.  

 

 
 
As a general rule on the Hire Details page, the Action will always be a Transfer if: 
 

 A current contractual employee is moving to a Regular permanent position. 
 A current permanent Regular employee is moving to a Contractual position. 
 A current Contractual employee is moving to another Contractual position. 

 
NOTE:  The Salary Guidelines related to promotion and demotion only applies to permanent employees and not contractuals.  Therefore, you 
cannot promote or demote a contractual.  It can only be a transfer.  However, if the position will be Secondary Employment then select that 
instead of Transfer. 
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Correcting the Application for Current or Former Employees 

 

Locate the person on the Aps/View screen and then click on   .  
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On the application, verify against the Employee Validation the DOB and last 4 digits of the SSN. 
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If the person is a current employee, then ensure the “Current employee of the State of Maryland” is selected on the application.   

Verify the spelling of the first and last names on the application match the spelling on the Employee Validation file. 

If the Employee Validation file has a middle initial, then ensure the same middle initial is on the application. 

Verify the birth year on the application matches the birth year on the Employee Validation file. 
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If the person is a Former employee, then ensure the “Former employee of the State of Maryland” is selected on the application.  

Verify the spelling of the first and last on the application names match the spelling on the Employee Validation file. 

If the Employee Validation file has a middle initial, then ensure the same middle initial is on the application. 

Verify the birth year on the application matches the birth year on the Employee Validation file. 
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Click on   to save the changes. 

 

Go to the Hire Details page.   If the information is entered correctly, then there will be either a “C” or “F” next to Current or Former Employee.  
The “No” radio button will be filled in to indicate there is no discrepancy.  And the Employee ID will populate. 
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Selecting the Correct Action on the Hire Details 

 

If the Action is incorrect, then Workday will reject the Hire Details.  Before selecting the correct Action, it is important to understand the 
difference between SPS and Non‐SPS, and how that will affect the Action selection. 

State Personnel System (SPS) are current or former employees who belong to certain Maryland State agencies, such as Department of Budget 
and Management.  There are some Maryland State agencies that do not belong to SPS, such as State Highway Administration. Non‐SPS also 
includes the University of Maryland system.   

State agencies under SPS all use Workday and JobAps.  However, some of the non‐SPS agencies also use Workday, but they may not use JobAps.  
Non‐SPS agencies that use Workday will assign employee numbers (W numbers).  Therefore, before selecting an Action, first determine if the 
person is already in Workday with a current employee number by checking the Employee Validation file.   
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Hire:  This is only used if there is no existing employee ID (W number) in Workday or on the Employee Validation file.   

Note:  If there is a current Employee ID number on the Hire Details page, then you can never use Hire.  Workday will automatically reject 
this Action. 

Rehire:  A former employee who is being rehired or reinstated, and has a current employee number in Workday.   

Note:  If the person never left State service and is still employed by the State, then you can never use Rehire.  Workday will 
automatically reject this Action. 

Promotion:  A current permanent employee under SPS or non‐SPS who is being promoted to a classification grade that is higher than the current 
grade, and has a current employee number in Workday.  Example:  a current permanent employee who is currently a Grade 10, but will move to 
a Grade 12.   

Note:  Promotions are not applicable to contractual employees.  In this case, the Action will be Transfer.  If Promotion is used, then 
Workday will automatically reject this Action. 

Demotion:  A current permanent SPS or non‐SPS employee who is being demoted from his/her current grade to a lower grade, and has a current 
employee number in Workday. Example:  A permanent employee who is currently a Grade 10 is moving to a position that is a Grade 9. 

Note:  Demotions are not applicable to contractual employees.  In this case, the Action will be Transfer.  If Demotion is used, then 
Workday will automatically reject this Action. 

Transfer:   Is used for both current permanent SPS or non‐SPS employees and for contractual employees. 

Current permanent SPS or non‐SPS employee who is not changing grades when moving from his/her current position to another, and has a 
current employee number in Workday.  Example:  A permanent employee who is currently a Grade 15 is moving to a position that is also a Grade 
15.  

For contractual SPS or non‐SPS employees who have a current Employee number, Transfer will be selected if: 

 A current contractual employee is moving to a Regular permanent position, 
 A current permanent Regular employee is moving to a Contractual position. 
 A current Contractual employee is moving to another Contractual position. 

 
Secondary State Emp:  A current permanent or contractual SPS or non‐SPS employee who has a current employee number in Workday who is 
accepting the position has a secondary employment.   


