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GS Offer Letters
 Used for Graduate BU Job Classifications

(Article 9)

 Academic Year
 2024‐25 AY Assistantship Appointment 

or Reappointment Offer Letter

 Summer (updates forthcoming)
 Assistantship
 Period Activity Pay
 9980‐Hourly

 Per Article 11.1 newly admitted ASEs 
shall be notified of their assistantship 
appointments no later than April 1. 

 Per Article 11.1 continuing ASEs will 
be notified of their reappointment to 
an assistantship at least ninety (90) 
days before the start of the 
appointment and will be permitted 
two (2) weeks to respond to an 
offered position.

 Per Article 11.2‐ Exceptional Situations

WSU
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Beginning Section
WSU

• Hiring Unit*
• Job Title* can be general, such as 

‘Graduate Assistant.’
• Campus Name should be the location of 

the position. Ex. Pullman, Tri‐Cities, 
Vancouver, Spokane, etc. 
• Should match WD location 

• Term* and effective dates*
• 9‐months for Academic Year

• Aug 16‐May 15
• 9‐months plus summer

• 4.5‐months for Calendar Year
• Jan 1‐May 15 & Aug 16‐ Dec31

• 12‐months to be used if offering 
summer assistantship only

• FTE* and hours* must be equivalent
*Required per Article 11.3



Compensation Section
WSU

• Confirm Education Level prior to offering 
employment
• RATA in myWSU
• Programs Admissions and 

Milestones Dashboard

• Confirm if NonResident Tuition Waiver 
Applies

• Update health benefits* and tuition 
waiver* if FTE is <50%

• Assistantship Salary Table for salary step*

• Project Assistants
• At or above min step + resident 

tuition waiver amount = 
compensation step

• No tuition waiver. Excerpt about 
paying own tuition

*Required per Article 11.3

Renewals for Spring semester: 
• Spring 2025 Health Insurance: Est. $1,961 (available for .50FTE)
• Spring 2025 Resident Tuition Waiver: Est. $6,333.00/semester



WSU

• Mandatory Fees*
• Inform your ASEs about 

the Payroll Deduction 
and the deadline

• Residency Requirement

• Health Insurance*

*Required per Article 11.3



General Duties/Expectations
WSU

Offer letter duties and expectations can be general. The job description will provide 
more details about the position. 



Conditions of Employment
GS Policy

WSU

• Satisfactory completion of M.S program
• Sufficient class enrollment of assigned course‐ provide details
• Satisfactory completion of performance metric… 

• Metric will need to be created‐ Improvement plan will need to be 
established‐ evaluation date will need to be set



Conditions of 
Employment

WSU

• CITI RCR Training/HRS 
Training

• SMS attestation

• Employment 
Verification



Payroll/Union/Response

WSU

• Union Affiliation* and 
link*

• Response Requirement*
• April 15 for newly 

admitted ASEs
• 2 weeks for continuing 

ASEs

• Hiring unit contact*

*Required per Article 11.3



Signature/
Acceptance

WSU

• Signature Block
• Chair, Director or appointing 

authority

• The Council of Graduate Schools 
April 15 Resolution
• For newly admitted ASEs

• Offer letter must be signed and 
dated by ASE for WD processing



Graduate School Process

WSU

• Signed Offer letters must be attached to the Workday staffing 
event. 

• We are reviewing: 
• ASE name
• FTE
• Term
• Compensation
• Location
• Signature



Questions?


