
  

  
    II..  EEmmppllooyyeeeess  wwiillll  bbee  ppllaacceedd  iinnttoo  tthhee  pprrooggrreessssiioonn  ffaammiillyy  iinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmaannnneerr::  
  
      CCllaassssiiffiiccaattiioonnss  
  
      CCuussttoommeerr  AAccccoouunntt  RReepprreesseennttaattiivvee  II  ((OOTT--1155))  
  
      CCuussttoommeerr  AAccccoouunntt  RReepprreesseennttaattiivvee  IIII  ((OOTT--1166))  
  
      CCuussttoommeerr  AAccccoouunntt  RReepprreesseennttaattiivvee  IIIIII  ((OOTT--1177))  
  

IIII..  EEmmppllooyyeeeess  wwiillll  nnoott  bbee  aalllloowweedd  ttoo  sskkiipp  lleevveellss..  AAllll  ccrriitteerriiaa  wwiillll  nneeeedd  ttoo  bbee  mmeett  bbeeffoorree  aann  
eemmppllooyyeeee  mmaayy  pprrooggrreessss  ttoo  tthhee  nneexxtt  lleevveell..    ((NNoottee::    FFoorr  ffiirrsstt  pprrooggrreessssiioonn  tthhoossee  ccuurrrreenntt  
eemmppllooyyeeeess  wwoouulldd  nnoott  hhaavvee  ttoo  sseerrvvee  tthhee  rreeqquuiirreedd  ttiimmee  wwiitthhiinn  aa  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  iiff  tthheeyy  mmeeeett  
aallll  ootthheerr  ccrriitteerriiaa))    EEmmppllooyyeeeess  mmuusstt  rreemmaaiinn  iinn  ggrraaddee  ffoorr  oonnee  ((11))  yyeeaarr  bbeeffoorree  pprrooggrreessssiinngg  ttoo  
tthhee  nneexxtt  lleevveell..    NNeeww  hhiirreess  ccaann  bbee  hhiirreedd  aatt  aannyy  lleevveell..  

  
IIIIII..  UUppoonn  aapppprroovvaall  ooff  aa  pprrooggrreessssiioonn  bbyy  tthhee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt,,  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  

iinnccrreeaassee  wwiillll  bbee  eeffffeeccttiivvee  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  nneexxtt  ppaayy  ppeerriioodd..  

IIVV..  SSuuppeerrvviissoorrss  aanndd  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaaddss  sshhoouulldd  rreevviieeww,,  aapppprroovvee  ((iiff  jjuussttiiffiieedd))  aanndd  ssuubbmmiitt  tthhee  
aapppprroopprriiaattee  pprrooggrreessssiioonn  ppaappeerrwwoorrkk  ttoo  tthhee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt  wwiitthhiinn  ttwwoo  ((22))  
wweeeekkss  ooff  rreecceeiivviinngg  aa  rreeqquueesstt  ffrroomm  aann  eemmppllooyyeeee..  

VV..  AAllll  tteessttss  wwiillll  bbee  sscchheedduulleedd  aanndd  aaddmmiinniisstteerreedd  iinn  tthhee  eemmppllooyymmeenntt  ooffffiiccee..    TTeessttss  ttiimmeess  mmaayy  
bbee  sscchheedduulleedd  bbyy  ccaalllliinngg  xx77442277..    IIff  aann  eemmppllooyyeeee  tteessttss  ttoo  bbee  pprrooggrreesssseedd  aanndd  ffaaiillss  oonn  aa  
pprrooffiicciieennccyy  tteesstt  ssuucchh  aass  aa  ccoommppuutteerr  ssooffttwwaarree  aapppplliiccaattiioonn  oorr  ttyyppiinngg  tteesstt,,  tthheeyy  wwiillll  bbee  
eelliiggiibbllee  ttoo  rreetteesstt  aaggaaiinn  iinn  ttwweennttyy--ffoouurr  hhoouurrss,,  aaggaaiinn  iinn  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss,,  aanndd  aaggaaiinn  iinn  tthhrreeee  
((33))  mmoonntthhss..    ((SSeeee  iinntteerrnnaall  bbuulllleettiinn  ffoorr  PPoolliiccyy  &&  PPrroocceedduurree  AAsssseessssmmeenntt  pprroocceessss..))  

VVII..  TThhee  eeqquuiivvaalleennccyy  ccllaauussee  ((sseeee  SSeeccttiioonn  112288  ooff  PPoolliicciieess  aanndd  PPrroocceedduurreess  bbeellooww))  ssttaatteedd  iinn  tthhee  
jjoobb  ddeessccrriippttiioonnss  ffoorr  eexxppeerriieennccee  aanndd  eedduuccaattiioonn  wwiillll  bbee  aacccceepptteedd  wwhheenn  aappppllyyiinngg  ffoorr  aa  
pprrooggrreessssiioonn..    HHoowweevveerr,,  aann  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  mmeeeett  tthhee  rreeqquuiirreedd  ccoouurrsseewwoorrkk  ssttaatteedd  oonn  tthhee  
CCrriitteerriioonn  DDooccuummeenntt  ttoo  pprrooggrreessss  ttoo  tthhee  nneexxtt  lleevveell..    RReeqquuiirreedd  ccoouurrsseewwoorrkk  iiss  ssttaatteedd  uunnddeerr  
tthhee  ttiittllee  ooff  ""CCOOUURRSSEEWWOORRKK""  nnoott  ""EEDDUUCCAATTIIOONN""..    AAnn  eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  nnoott  bbee  aalllloowweedd  
ttoo  uussee  tthhee  eeqquuiivvaalleennccyy  ccoouurrsseewwoorrkk  hhoouurrss  ((aass  pprroovviiddeedd  bbyy  yyeeaarrss  ooff  sseerrvviiccee))  ttoo  mmeeeett  tthhee  
ssttaatteedd  ccoouurrsseewwoorrkk  rreeqquuiirreemmeennttss..    AAnn  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  aaccttuuaallllyy  rreecceeiivvee  ccoolllleeggee  aaccccrreeddiitteedd  
hhoouurrss  ffoorr  tthhee  rreeqquuiirreedd  ccoouurrsseewwoorrkk..    ((SSeeccttiioonn  112288::    ……tthhee  mmaaxxiimmuumm  ssuubbssttiittuuttiioonn  ooff  
eexxppeerriieennccee  ffoorr  ffoorrmmaall  eedduuccaattiioonn  sshhaallll  nnoott  eexxcceeeedd  oonnee--hhaallff  ooff  tthhee  rreeqquuiirreedd  ccoouurrsseewwoorrkk  
rreeqquuiirreedd  iinn  tthhee  jjoobb  ddeessccrriippttiioonn..))  

CCUUSSTTOOMMEERR  AACCCCOOUUNNTT  RREEPPRREESSEENNTTAATTIIVVEE  PPRROOGGRREESSSSIIOONN  &&  PPRROODDUUCCTTIIVVIITTYY  PPRROOGGRRAAMM  
PPOOLLIICCIIEESS  AANNDD  PPRROOCCEEDDUURREESS  

  
OOccttoobbeerr  99,,  11999977  

  

IIMMPPOORRTTAANNTT  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  TTOO  RREEMMEEMMBBEERR  RREEGGAARRDDIINNGG  EELLIIGGIIBBIILLIITTYY  TTOO  PPRROOGGRREESSSS::  
  
**  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  bbee  ddeemmoonnssttrraattiinngg  iinnccrreeaasseedd  pprroodduuccttiivviittyy  ffoorr  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  dduuee  ttoo  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  ooff    
  kknnoowwlleeddggee,,  sskkiillllss,,  aanndd  aabbiilliittiieess..    
**  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  mmeeeett  tthhee  ssaammee  rreeqquuiirreemmeennttss  aass  pprroommoottiioonnaall  ccaannddiiddaatteess  rreeggaarrddiinngg  aabbsseenntteeeeiissmm  aanndd    
  ppeerrffoorrmmaannccee  rraattiinnggss..  
**  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  bbee  ccoommppeetteennttllyy  ppeerrffoorrmmiinngg  tthhee  aapppprroopprriiaattee  dduuttiieess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  tthhee  lleevveell  iinn  wwhhiicchh    
  tthheeyy  wwaanntt  ttoo  pprrooggrreessss..  
  
  


