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Ινστρυχτιονσ φορ χοµπλετινγ τηε Στανδαρδ Ωορκ ∆αψ ανδ Ρεπορτινγ Ρεσολυτιον
 

Α. Τιτλε: Αλλ ελεχτεδ ανδ απποιντεδ οφφιχιαλσ (ωηο αρε αχτιϖε µεµβερσ οφ τηε Ρετιρεµεντ Σψστεµ) σηουλδ βε λιστεδ.   Ηοωεϖερ, 
ονλψ τηοσε απποιντεδ οφφιχιαλσ ωηο ηαϖε πολιχψ µακινγ αυτηοριτψ νεεδ το βε ινχλυδεδ.  Φορ εξαµπλε, ψου δο νοτ νεεδ το 
λιστ απποιντεδ τιτλεσ συχη ασ Λαβορερ ορ Λυνχη Μονιτορ ον τηε Ρεσολυτιον.

Β. Ναµε: Τηε οφφιχιαλ!σ χοµπλετε φιρστ ανδ λαστ ναµε µυστ βε ινχλυδεδ φορ ιδεντιφιχατιον πυρποσεσ.

Χ. Σοχιαλ Σεχυριτψ Νυµβερ (Λαστ 4 διγιτσ): Τηε λαστ φουρ διγιτσ οφ τηε οφφιχιαλ!σ Σοχιαλ Σεχυριτψ Νυµβερ µυστ βε ινχλυδεδ 
φορ ιδεντιφιχατιον πυρποσεσ.∗

∆. Ρεγιστρατιον Νυµβερ: Τηε οφφιχιαλ!σ Ρεγιστρατιον Νυµβερ µυστ βε ινχλυδεδ ον τηε Ρεσολυτιον φορ ιδεντιφιχατιον πυρποσεσ.∗

Ε. Στανδαρδ Ωορκ ∆αψ (Ηρσ/δαψ): Τηε µινιµυµ νυµβερ οφ ηουρσ τηατ χαν βε εσταβλισηεδ φορ α στανδαρδ ωορκδαψ ισ σιξ, 
ωηιλε τηε µαξιµυµ ισ ειγητ.  Α στανδαρδ ωορκδαψ ισ τηε δενοµινατορ το βε υσεδ φορ τηε δαψσ ωορκεδ χαλχυλατιον; ιτ ισ 
νοτ νεχεσσαριλψ αλωαψσ τηε νυµβερ οφ ηουρσ α περσον ωορκσ.  Φορ εξαµπλε, ιφ α βοαρδ µεµβερ ισ ονλψ ρεθυιρεδ το αττενδ 
ονε τηρεε−ηουρ βοαρδ µεετινγ α µοντη, ψου µυστ στιλλ εσταβλιση α στανδαρδ ωορκδαψ βετωεεν σιξ ανδ ειγητ ηουρσ ασ τηε 
δενοµινατορ φορ τηειρ δαψσ ωορκεδ χαλχυλατιον.  

Φ. Τερµ Βεγινσ/Ενδσ: Αλλ οφφιχιαλσ λιστεδ ον τηε Ρεσολυτιον µυστ ηαϖε α σπεχιφιεδ Τερµ Ενδ δατε.  Λεαϖινγ τηε Τερµ Βεγινσ/
Ενδσ χολυµν βλανκ ορ λιστινγ ∀Τενυρε/Ατ Πλεασυρε! ισ νοτ αχχεπταβλε.  Ιφ τηε οφφιχιαλ δοεσ νοτ ηαϖε α δεσιγνατεδ τερµ, τηε 
ενδ δατε φορ τηε οφφιχιαλ ωηο απποιντεδ τηεµ το τηε ποσιτιον σηουλδ βε υσεδ.

Γ. Παρτιχιπατεσ ιν τηε Εµπλοψερ!σ Τιµε Κεεπινγ Σψστεµ (Ψ/Ν): Ιφ τηε οφφιχιαλ παρτιχιπατεσ ιν τηε τιµε κεεπινγ σψστεµ, Ψ 
(Ψεσ) σηουλδ βε λιστεδ ιν τηισ χολυµν.  Τηεσε οφφιχιαλσ αρε νοτ ρεθυιρεδ το κεεπ α ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ ανδ τηε ∀∆αψσ/Μοντη 
(Βασεδ ον Ρεχορδ οφ Αχτιϖιτιεσ)! χολυµν σηουλδ ειτηερ βε λεφτ βλανκ ορ ηαϖε αν ινδιχατιον οφ Ν/Α (Νοτ Αππλιχαβλε).  Ιφ τηε 
οφφιχιαλ δοεσ νοτ παρτιχιπατε ιν τηε τιµε κεεπινγ σψστεµ, Ν (Νο) σηουλδ βε λιστεδ ιν τηισ χολυµν.  Τηεσε οφφιχιαλσ αρε 
ρεθυιρεδ το κεεπ α ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ ανδ τηε ∀∆αψσ/Μοντη (Βασεδ ον Ρεχορδ οφ Αχτιϖιτιεσ) χολυµν µυστ λιστ τηε νυµβερ 
οφ δαψσ ωορκεδ ασ χαλχυλατεδ υσινγ τηε τηρεε−µοντη ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ.  

Η. ∆αψσ/Μοντη (Βασεδ ον Ρεχορδ οφ Αχτιϖιτιεσ): Τηε αχτυαλ αϖεραγε νυµβερ οφ δαψσ ωορκεδ περ µοντη υσινγ τηε ινδιϖιδυαλ 
οφφιχιαλ!σ τηρεε−µοντη ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ χαλχυλατιον σηουλδ βε λιστεδ (νοτ τηε νυµβερ οφ δαψσ τηατ ωιλλ βε ρεπορτεδ ον τηε 
µοντηλψ ρεπορτ βασεδ ον παψρολλ φρεθυενχψ).∗∗

Ι. Τιερ 1: Ιφ τηε οφφιχιαλ ισ α Τιερ 1 µεµβερ τηεν τηισ βοξ σηουλδ βε χηεχκεδ.  Τιερ 1 µεµβερσ αρε νοτ ρεθυιρεδ το κεεπ α 
ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ.  

ϑ. Νοτ Συβµιττεδ: Ιφ αν οφφιχιαλ ισ νοτ παρτ οφ α τιµεκεεπινγ σψστεµ ανδ ηασ νοτ συβµιττεδ α ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ ωιτηιν τηε 
150 δαψ ρεθυιρεµεντ, τηεν τηισ χολυµν σηουλδ βε χηεχκεδ ρεγαρδλεσσ οφ ωηετηερ τηεψ αρε βεινγ ρεπορτεδ βψ ανοτηερ 
εµπλοψερ φορ τηε σαµε περιοδ.  Ιφ τηε Ρετιρεµεντ Σψστεµ ρεχειϖεσ συχη α Ρεσολυτιον, ιτ ωιλλ χονταχτ τηε οφφιχιαλ το νοτιφψ 
τηεµ οφ τηε χονσεθυενχεσ οφ νοτ συβµιττινγ α ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ. 

Ονχε τηε Ρεσολυτιον ισ πασσεδ, ιτ µυστ βε ποστεδ ον ψουρ πυβλιχ ωεβσιτε φορ ατ λεαστ 30 δαψσ ορ, ιφ α ωεβσιτε ισν!τ αϖαιλαβλε 
το τηε πυβλιχ, ον τηε οφφιχιαλ σιγν−βοαρδ ορ ατ τηε µαιν εντρανχε το τηε χλερκ!σ οφφιχε.

∗ Φορ σεχυριτψ πυρποσεσ, τηε Ρεγιστρατιον Νυµβερ ανδ λαστ φουρ διγιτσ οφ τηε Σοχιαλ Σεχυριτψ Νυµβερ χαν βε οµιττεδ φροµ τηε πυβλιχλψ−
ποστεδ ϖερσιον.
∗∗ Το χονϖερτ τηε ρεχορδ οφ αχτιϖιτιεσ ρεσυλτ το α ωεεκλψ ορ βι−ωεεκλψ µοντηλψ ρεπορτ φιγυρε, πλεασε ρεφερ το τηε Χαλχυλατινγ ∆αψσ 
Ωορκεδ ινστρυχτιονσ αϖαιλαβλε ιν τηε ∀Ρεπορτινγ Ελεχτεδ & Απποιντεδ Οφφιχιαλσ! σεχτιον οφ ουρ ωεβσιτε:  ηττπ://ωωω.οσχ.στατε.νψ.υσ/
ρετιρε/εµπλοψερσ/ελεχτεδ_απποιντεδ_οφφιχιαλσ/ινδεξ.πηπ


