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PART A:  APPROVAL FRAMEWORK 

There are four types of approvers: 
 

Type of 
Approver 

How Entered into the Requisition 

Department  Requisition Initiator (could also be the Hiring Manager)
Budget Services  Operational accounts identified by ledgers (i.e. initial digits of GL number) 2 and 3  
FHS Finance  Some HSC accounts in Ledger numbers 2 and 7
FHS Research  Identified through ledger numbers 7 and 8, a combination of ledger numbers,  GL account number ranges and / 

or the specific requesting department 
 
Note that while the initiator is not involved in the selection of either the Finance approvers or the Research approvers (Secondary 
Approvers) they can set the order of approvers. 
 
 
PART B: TEMPORARY / CASUAL HIRING REQUISITION APPROVAL PROCESS IN MACTRAC 
 
1. Once a requisition is completed and if you are an approver on that requisition, you will receive an email into your inbox from 

“workingatmcmaster@hrsmart.com” with “Requisition Approval Required” in its subject line: 

 

 
(The above and following screen shots are from Outlook 2007 and may differ from your actual screen.) 
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2. Upon opening the email, the first line identifies the Job Title and requisition number: 

Your approval is required for the job requisition TEST ‐ Temporary / Casual, requisition id: ### 

3. As you scroll through email, the requisition details be will presented in three sections: 
 

• Position Information 

• Funding Information 

• Job Duties & Additional Comments 

 
 
Note that not all fields are mandatory.  Should you require additional information, this section also identifies the requisition initiator 
and the HR Advisor assigned to this requisition (termed the “Recruiter” in this system). 
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The funding information includes: 
 

• the Labour GL account number(s) 
• the percentage or amount allocated across multiple GLs 
• whether or not the Benefit GL is being overridden, and if yes 
• what the override Benefit GL account number is. 

 
(Note that the number appearing as the Benefit GL account number (not the Override Benefit GL) is the Benefit GL mapped to the 
Labour GL in the HRIS (MacViP) and is automatically entered as a default.) 
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4. Below the section Job Duties & Additional Comments, at the bottom of the email, your options are presented: 

You have three options: 
 

• You may directly approve the requisition 

• You may directly reject the requisition 

• You may click to go to your “My Pending Approvals” page 
 

5. Directly approve the requisition by clicking on the link “Approve this Requisition”.  Your “Pending Review / Rejected” page will 
be presented where you confirm your approval of the requisition. Be as well as add an optional comment: 
 

 

   
Note the line under the page title:  “APPROVE ON BEHALF OF ...”.  To confirm your approval simply click the [Confirm] button.  
You will then be returned to the same page (now without the requisition you just approved) and a green banner will indicate 
that the Requisition has been approved by you.  
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6. Directly reject the requisition by clicking on the link “Reject this Requisition”.  Your “Pending Review / Rejected” page will be 

presented where you may confirm your rejection of the requisition as well as add a mandatory comment.  Be certain to include 
Your Name and Employee ID in the comment box: 

 
 

7. Note the line under the page title:  “REJECT ON BEHALF OF ...”.  To confirm your rejection simply click the [Confirm] button.  You 
will then be required to enter a comment in support of your rejection.  Be certain to include Your Name and Employee ID in 
the comment box: 
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Click [Confirm].  You will be returned to the “Pending Review / Rejected” page and a green banner will indicate that the 
Requisition has been rejected by you.  
 

Note that from the ”PENDING REVIEW/REJECTED” page you may also access the following actions by clicking on one of the 
icons in the “Action(s)” column: 
• approve the requisition (by clicking on the check mark in the green circle), or 

• reject it (by clicking on the ex in the red circle) 

• the third icon will return you to the requisition details presented in a slightly different format utilizing tabs 

• you may also revisit those requisitions you rejected by clicking on the icon:    

 
8. Click to go to your “My Pending Approvals” page: 

If you are a not a system user, your “My Pending Approvals” page will appear as: 
 

 
 
If you are a system user, your “My Approvals Page” will appear as: 
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In both cases, the columns are the same and may be sorted by clicking on the small arrowheads next to the column title.  Your 
options and actions for the relevant requisition are the same as well. 
If you are a system user and you click on the icon for Requisition Details or you click on the job title, the Requisition details are 
presented in three tabbed pages, as follows: 
 

 
 
To view all of the requisition details click through the tabs. 
 
At the bottom of each page, the same fields will appear, as below: 
 

 
 
While the Screening Questionnaire Messages are not currently used, you may find the Approvers section of interest since it lists the 
approvers and if “Approved”, “Declined” or “No action”. 
 


