
Requests for comp time or overtime may now be electronically submitted and approved in Self‐Service 

Banner. This new system eliminates the need for employees to fill out and submit such requests on 

paper.  

Employees who are eligible for comp time or overtime can access the electronic form by following these 

steps: 

 

1. Sign into Self‐Service Banner and select the “Employee” tab   

2. Click on the “Comp Time/Overtime Request Form” 

 

3. Fill out the request form with the required information  

 

When your request is approved, it will be send to Payroll for processing. If you have any questions about 

a request, please contact Payroll Services at XXXXXXX. 


