
FMLA Leave Process

Employee informs HR of 
potential leave or hears 
about potential leave

HR sends first letter with 
Medical certification 

within 5 days

Employee provides 
Medical Cert to 

HR.leave@tamuc.edu 
within 15 days 

Do they meet all eligibility 
requirements (12 month/1250hrs)

Yes No

HR provides employee 
with eligibility letter

Provide employee with 
eligibility letter

HR: Enter FMLA 
hours into 
Workday

HR: Enter 
employee sick/vac 
into Workday 

Did Employee’s sick/vac 
take them to the end of 

their FMLA (date from Med 
Cert)?

Yes No

For catastrophic illness 
employee must submit Sick 

pool application for additional 
hours needed. Refer to sick 

pool flowchart

Employee is required 
to submit their 

Doctor’s return to 
work notice to 
Supervisor & HR

Employee must exhaust all 
comp/sick/vacation time.
 Do I have enough sick/

vacation time? 
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