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Human Resources 

Situation – effective April 1, 2020  Pay Type (in order) ‐ subject to 
change 

FFCRA 
Form 

Required 
FMLA  

Documentation 
required (see HR 

website for details) 

Employee is considered high risk (CDC), cannot work 
from home and has provided documentation 
(updated in the last 30 days)  

Paid admin leave (ADM) until end of 
semester*   Yes  

No ‐ unless condition qualifies as 
serious health condition and would 

otherwise qualify under FMLA 
Yes 

Employee is considered high risk (CDC), cannot work 
from home and has not provided documentation  Sick, vacation   No 

No ‐ unless condition qualifies as 
serious health condition and would 

otherwise qualify under FMLA 
No 

Employee has a family member who is high risk and 
does not feel safe being at work  Sick, vacation   No  No ‐ unless employee will specifically 

be providing care   No 

Employee tested positive for COVID‐19  80 hours paid emergency sick leave (ACP), 
sick, vacation, paid admin leave (ADM)  Yes   Potentially, if additional medical 

leave is required after 2 weeks   No  

Employee has symptoms of COVID‐19 and is seeking 
a medical diagnosis 

80 hours paid emergency sick leave (ACP), 
sick, vacation, paid admin leave (ADM)  Yes   Potentially, if additional medical 

leave is required after 2 weeks  No 

Employee needs to care for a family member who 
has COVID‐19  

80 hours paid emergency sick leave (ACP), 
sick, vacation, paid admin leave (ADM)  Yes   Potentially, if additional caretaking is 

required after 2 weeks  No 

Employee needs time off to care for a child under the 
age of 18 due to COVID‐19 school/daycare closure  

Up to 12 weeks of paid FML;  first 80 
hours paid emergency sick leave (ACP), 
then up to 10 weeks paid FML admin 
leave (ACP) 

Yes   Yes  Yes 

Employee chooses to take time off to care for a child 
under the age of 18 while their childcare continues to 
be open or employee chooses to end childcare 
arrangements 

Vacation, sick  No  No  No 

Employee is unable to work at home due to nature of 
position  

Paid admin leave (ADM) until end of 
semester*   Yes   No  

No, supervisors are 
responsible for 

making determination 

*After May 16, 2020 (end of semester) student and temporary employees will no longer receive paid admin leave and campus leadership will re‐evaluate for all other employee classifications to extend 
paid leave in these situations 

Employee encompasses individuals in all employment classifications ‐ faculty, staff, researchers, student employees, graduate students, and temporary 

If department does not partner with the HR Service Center, the department must collect the FFCRA forms and track the type of administrative leave (FFA codes) to the ACP and ADM codes that are 
entered into the timekeeping system. 

 


