
Part‐Time Employee
Payroll‐ Detail Drilldown



Access reports through website at Utah Tech University
• Click on                            in the top right corner.

• Click on                            for student and employee resources.

• Click on                                                      Reports folder in top menu.

• Click on                                      payroll reports. 



Running Part‐Time Employee Payroll‐ Detail Drilldown 

• Click on                            for PDF report.  

• Report defaults to current fiscal year, click on drop‐down list                      to select one of three 
prior fiscal years.

• Report defaults to 7/1 as start date and 6/30 as end date.
• Option to adjust date range within the selected fiscal year.



Running Part‐Time Employee Payroll‐ Detail Drilldown 
continued 
• Report defaults to all employee names.

• Use search box to select one or more employee.
• Select by clicking on name.
• Added employees will be in Selected Employee(s) box.
• Highlight and click remove to delete names.

• Report defaults to all index codes.
• Use search box to select one or more index codes.
• Select index by clicking on it.
• Added indexes will be in Selected Index Code(s) box.
• Highlight and click remove to delete indexes.



Running Part‐Time Employee Payroll‐ Detail Drilldown 
continued 
• Click on                        after making selections.

• Report provides year‐to‐date wages and benefits for part‐time faculty, hourly part‐time 
instructors, and part‐time staff including contract service payments by pay period.



Contact the Budget Office with any 
questions, we’re here to help!


