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Once you click on the link provided, your User Name (your email address) and Client Code will be pre‐
filled.  

 You must add your Authorization Pin number (the last 4 digits of your SSN).   (See #1) 

 Create and verify a Password (see password creation criteria below).  (See #2)  You will also 
use this same password when you get to the timekeeping registration, discussed later in these 
instructions.   

 You then must select a challenge question/answer and verify your response.  (See #3) 

 It is recommended to add your cell phone number in order to receive text messages if you are 
accessing your Employee Self‐Service from a different IP address, or if you need to reset your 
password.  (See #4) 

 Select Continue 
 

 

 

 

Password must be at least 12 

characters, and must contain at least 

one capital letter, one lowercase 

letter, one number and one special 

character are required. 

 

 

Challenge question used to reset 

password. 

 

 

 

 

 

 

Enter Cell phone number (Optional) to 

aid in password reset. 

 

User Name:  Your user name is 

your UMHB e‐mail address.  

 

Authorization Code: Last 4 of 

Social Security Number 
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Other Helpful Hints 

 



 

 



 

 

 

 


