
Requesting a New Banner HR Account 
 

1. Go to http://it.unh.edu/.  Click on “Support” in the menu along the top of the page.  Then choose “Accounts” 
from the drop down menu.   

 
 

2. Under the drop down menu for “USNH Accounts” click “Banner HR”.  

 
   



3. Click on the blue “Apply Online” button near the middle and top of the page.  
 

 
   



 
 

4. Using the drop down menus fill out the following: 
 

Account Type: Banner HR Only 
Request Type: New Account 
Last Name: Enter the last name of individual getting the account 
USNH ID: Enter the USNH ID of individual getting the account 

 

 
   



 
 

5. You should see the Banner HR Account Request Form.  Fill in the required information. 
In Step 1. Employee Information:  All this information can be found in Banner HR. 
In Step 2. Fill in Supervisor Information: enter your information as the Supervisor.  This will ensure you know the 
account request was received and completed. 
In Step 3. Banner HR Security: choose the highest WTE access level they need: Proxy, Approver or Superuser 
In Step 4. Additional Information: please update and enter the following message: 
 

This user will only be Approving Time Sheets in WISE as a __________ (Approver or Proxy… choose 1 or 
both as appropriate.) for TS Org_____________ (list the applicable TS Orgs). 
They are not a Superuser. (Change this to “are” if they will be acting as a Superuser.) 
(If they are an Approver, provide the name of their Proxy.   Their Proxy is ___________ ) 
(If they are a Proxy, list the name of the person they are a proxy for.  They are a Proxy for ___________) 

 
 Click the blue “Continue” button at the bottom when you are finished.   
 

 
 
  
   



6. A screen announcing that your request has been submitted will appear.  Print a copy of this page for your 
records.   
 

 
 
 

7.  The person entered as the Superuser will receive the following emails.   
 

 
 

 


