
 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNLAAWFUL APPOOINTMENT PPROCESS ANDD DOCUMENNT CHECKLISST 

INVESTIGGATION PROCEESS 

Discover potential uunlawful appoinntment 

Sendd employee nottice of potential unlawful 
appoointment and reequest for documents 

Inveestigate unlawfuul appointment (refer to 
Commmon Investigattion Documentss) 

Meeet with and sendd employee notice of 
preliminary findingss  with 15 days tto respond 

Notiify employee of final determinaation, appeal 
rightts and, if necesssary, effective date 

If apppointment corrrection is necesssary, notify SCOO 

Repoort completed uunlawful appoinntment 
inveestigation to CalHR monthly 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

COMMMON INVESTTIGATION DOCCUMENTS

The  following  are  the moost  common  tyypes  of  documents  or  informmation  needed  to 
review a poossible unlawful appointment, other documennts not listed mmay be relevant in 
some casess. Any documennts used to for investigation should be maintaained in the event 
of an appeaal.  

Full name of emplooyee 
Sociial Security nummber 
Coppy of the vacanccy announcemennt 
Coppy of the BA or BBS Degree  
PIMMS Employment History 
Coppy of the organizzation chart(s)
Coppy of the hiring ppackage  
Datee of job offer 
Description of what was offered too the employee 
Datee of the appointtment 
Empployee’s civil serrvice appointmeent eligibility 
The basis on which the hiring mannager concludedd the employee had eligibility 
and subsequently aauthorized the eemployee to staart working 
Chroonology of evennts 
Specific civil servicee laws and ruless that apply 
Salaary impact/compensation conceerns with the apppointment 
Calcculation(s) showwing the inapproopriate transferr (Transfer Workksheet) 
Coppy of the certificcation list used 
Coppy of the State eemployment appplication and reesume 
Coppy of the alternaate range determmination worksheet  
Coppy of the professsional license  
Coppy of the employyee’s signed Nootice of Personnel Action (NOPAA) 


