
	  
	  
	  
	  

	  
Employment	  Authoriza2on	  Document	  

Overview	  



Terms	  You	  Should	  Know	  
	  

•  Customs	  and	  Border	  Protec2on	  (CBP):	  The	  United	  States	  
(U.S.)	  government	  agency	  that	  interviews	  foreign	  na9onals	  
seeking	  admission	  to	  the	  U.S.,	  either	  before	  you	  enter	  the	  
U.S.	  (such	  as	  in	  the	  airport	  before	  departure)	  or	  a@er	  arrival	  	  
in	  the	  U.S.	  

•  Department	  of	  Homeland	  Security	  (DHS):	  U.S.	  government	  
agency	  with	  the	  mission	  to	  keep	  U.S.	  safe.	  Some	  of	  the	  
agencies	  within	  the	  DHS	  include	  CBP,	  USCIS,	  Coast	  Guard,	  and	  
Immigra9on	  and	  Customs	  Enforcement.	  	  These	  agencies,	  
along	  with	  others,	  are	  involved	  with	  immigra9on	  and	  all	  
aspects	  of	  foreign	  na9onals	  coming	  to	  or	  leaving	  from	  the	  
U.S.	  

•  Department	  of	  State	  (DOS):	  The	  U.S.	  government	  agency	  that	  
operates	  U.S.	  Embassies	  and	  Consulates	  worldwide.	  It	  is	  
responsible	  for	  issuing	  visas.	  

•  Designated	  School	  Official	  (DSO):	  	  Immigra9on	  contact	  at	  
universi9es	  for	  foreign	  students.	  

•  E-‐Verify:	  The	  E-‐Verify	  program	  is	  the	  mechanism	  for	  
employers	  to	  determine	  employment	  eligibility	  of	  new	  hires	  
and	  the	  validity	  of	  their	  social	  security	  numbers	  (SSN).	  	  

	  

•  Employment	  Authoriza2on	  Card	  (EAC):	  The	  actual	  card	  
issued	  by	  the	  USCIS	  as	  a	  result	  of	  an	  approved	  Employment	  
Authoriza9on	  Document.	  

•  Employment	  Authoriza2on	  Document	  (EAD):	  Document	  
approved	  by	  the	  USCIS	  which	  authorizes	  employment	  for	  
certain	  non-‐U.S.	  ci9zens.	  

•  Social	  Security	  Administra2on	  (SSA):	  	  U.S.	  government	  
agency	  that	  provides	  a	  broad	  range	  of	  social	  services.	  Collects	  
taxes	  from	  all	  who	  are	  employed	  for	  later	  re9rement	  or	  
disability.	  

•  Social	  Security	  Number	  (SSN):	  Your	  first	  and	  con9nuous	  link	  
with	  Social	  Security	  (SS)	  is	  your	  nine-‐digit	  SSN.	  It	  helps	  the	  
SSA	  to	  maintain	  an	  accurate	  record	  of	  your	  wages	  and	  to	  
monitor	  your	  record	  once	  you	  start	  geRng	  SS	  benefits.	  	  

•  US	  Ci2zenship	  and	  Immigra2on	  Services	  (USCIS):	  The	  U.S.	  
government	  agency	  that	  reviews	  and	  approves	  the	  pe99ons	  
and	  applica9ons	  for	  certain	  types	  of	  visas.	  
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Foreign	  Na9onals	  in	  certain	  immigra9on	  statuses	  may	  have	  an	  EAD	  approved	  by	  the	  USCIS.	  	  
The	  EAD	  should	  be	  applied	  for	  at	  least	  120	  days	  before	  employment	  begins.	  	  Once	  the	  EAD	  is	  	  
approved,	  the	  USCIS	  will	  issue	  an	  EAC	  (see	  sample	  below).	  	  	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
It	  is	  not	  enough	  to	  have	  an	  EAD	  approval	  either	  from	  the	  USCIS	  website	  or	  in	  paper	  form	  and	  
you	  will	  not	  be	  allowed	  to	  start	  work	  for	  any	  employer	  with	  just	  a	  paper	  document.	  You	  must	  
have	  the	  actual	  card	  in	  hand	  on	  the	  first	  day	  of	  employment.	  	  
	  
A	  person	  with	  an	  approved	  EAD	  can	  work	  for	  any	  number	  of	  U.S.	  employers.	  It	  is	  not	  9ed	  to	  a	  
specific	  employer.	  
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The	  F-‐1	  Student	  Visa	  and	  the	  EAD	  
	  
Students	  who	  graduate	  with	  a	  degree	  are	  eligible	  to	  remain	  in	  the	  U.S.	  for	  Op9onal	  Prac9cal	  Training	  (OPT).	  The	  
purpose	  is	  to	  provide	  an	  opportunity	  for	  employment	  experience	  in	  a	  student’s	  field	  of	  study.	  
	  
Regular	  OPT	  work	  authoriza9on	  is	  for	  12	  months.	  	  	  Students	  in	  the	  Science,	  Technology,	  Engineering,	  and	  Mathema9cs	  
(STEM)	  fields	  of	  study	  are	  eligible	  for	  an	  addi$onal	  17	  months	  of	  OPT	  work	  authoriza9on	  (called	  STEM-‐OPT).	  
	  
The	  USCIS	  grants	  both	  OPT	  and	  STEM-‐OPT	  by	  approving	  an	  EAD.	  As	  explained	  earlier,	  once	  the	  EAD	  is	  approved,	  USCIS	  
will	  issue	  an	  EAC.	  
	  
Employment	  cannot	  be	  performed	  legally	  un9l	  the	  following	  two	  condi9ons	  are	  sa9sfied:	  
1.	  The	  EAC	  is	  received	  in	  hand	  by	  the	  student	  (not	  just	  no9fica9on	  of	  approval),	  and	  	  
2.	  The	  start	  date	  on	  the	  EAC	  is	  effec9ve	  (cannot	  start	  work	  before	  the	  date	  on	  the	  card).	  	  
	  	  
Applica9on	  for	  the	  EAD	  is	  made	  by	  the	  student	  with	  the	  necessary	  endorsement	  by	  the	  university	  DSO.	  The	  fee	  is	  paid	  
by	  the	  student.	  	  
	  
Students	  can	  apply	  for	  the	  EAD	  no	  more	  than	  90	  days	  prior	  to	  gradua9on	  per	  USCIS	  regula9ons;	  however,	  the	  university	  
may	  have	  addi9onal	  requirements.	  
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The	  F-‐1	  Student	  Visa	  and	  the	  EAD	  
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Like	  a	  regular	  EAD,	  the	  student	  can	  work	  for	  anyone;	  	  the	  EAD	  is	  not	  9ed	  to	  one	  specific	  employer.	  	  	  However,	  students	  
with	  an	  EAD	  based	  on	  OPT	  or	  STEM-‐OPT	  must	  work	  within	  the	  area	  of	  their	  academic	  degree.	  	  Also,	  students	  working	  
under	  the	  STEM-‐OPT	  have	  the	  addi9onal	  restric9on	  of	  only	  being	  able	  to	  work	  for	  U.S.	  employers	  who	  are	  enrolled	  in	  
the	  E-‐Verify	  program.	  	  
	  
Only	  certain	  students	  are	  eligible	  for	  the	  STEM-‐OPT.	  	  To	  determine	  if	  you	  are	  eligible,	  please	  look	  at	  page	  3	  of	  your	  I-‐20	  
and	  the	  line	  that	  says	  "Primary	  Major."	  	  Your	  area	  of	  study	  and	  a	  six	  digit	  code	  (xx.xxxx)	  will	  be	  listed	  there.	  	  Once	  you	  
have	  the	  six	  digit	  code,	  you	  can	  see	  if	  it	  is	  listed	  on	  the	  STEM-‐OPT	  CIP	  Code	  List.	  If	  your	  code	  is	  listed,	  you	  must	  apply	  for	  
the	  STEM-‐OPT	  extension	  with	  the	  assistance	  of	  your	  DSO	  at	  the	  university.	  	  
	  
The	  17	  month	  extension	  requires	  the	  student	  to	  do	  a	  simple	  immigra9on	  filing	  that	  is	  exactly	  the	  same	  as	  the	  filing	  
done	  to	  get	  the	  original	  EAD	  approval.	  The	  student	  contacts	  their	  DSO,	  obtains	  a	  new	  I-‐20	  showing	  the	  STEM-‐OPT	  
extension	  informa9on	  and	  files	  another	  I-‐765	  applica9on	  with	  USCIS.	  Each	  university	  has	  informa9on	  about	  the	  STEM-‐
OPT	  process	  and	  the	  F-‐1/OPT	  employee	  is	  strongly	  advised	  to	  contact	  their	  DSO	  at	  least	  four	  months	  before	  their	  
current	  OPT-‐EAD	  expires.	  
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Depending	  upon	  the	  situa9on,	  the	  USCIS	  may	  not	  always	  renew	  the	  EAD.	  
The	  employee	  should	  know	  whether	  or	  not	  his	  or	  her	  EAD	  is	  renewable.	  	  If	  the	  EAD	  can	  be	  
renewed,	  the	  employee	  must	  ensure	  that	  the	  renewal	  applica9on	  is	  filed	  with	  USCIS	  at	  least	  120	  
days	  before	  the	  current	  EAD	  expires.	  This	  is	  the	  only	  way	  to	  ensure	  that	  the	  new	  EAD	  is	  
approved	  and	  in	  hand	  before	  the	  current	  EAD	  expires.	  

In	  general,	  a	  pending	  EAD	  applica$on	  does	  not	  provide	  permission	  to	  work,	  so	  those	  with	  a	  
pending	  EAD	  applica9on	  cannot	  work	  in	  the	  U.S.	  If	  the	  new	  EAD	  is	  not	  in	  hand	  at	  the	  9me	  the	  
previous	  EAD	  expires,	  the	  employee	  will	  need	  to	  leave	  the	  payroll	  un9l	  the	  new	  EAD	  is	  received,	  
with	  the	  following	  excep9on:	  
The	  only	  excep9on	  to	  this	  rule	  is	  for	  F-‐1	  students	  who	  are	  STEM-‐OPT	  eligible.	  	  F-‐1	  students	  
applying	  for	  the	  STEM-‐OPT	  17-‐month	  extension	  are	  permihed	  to	  work	  for	  an	  addi9onal	  180	  
days	  while	  the	  EAD	  applica9on	  is	  being	  processed.	  However,	  the	  F-‐1	  student	  only	  gets	  this	  
benefit	  if	  the	  EAD	  applica9on	  was	  filed	  with	  USCIS	  before	  the	  first	  OPT-‐EAD	  expires.	  If	  the	  STEM-‐
OPT	  applica9on	  for	  EAD	  was	  not	  filed	  in	  a	  9mely	  fashion,	  the	  180	  day	  extension	  cannot	  be	  used.	  

	  
	  

EAD	  Renewals	  
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	  Ini9ally	  the	  Immigra9on	  Services	  Office	  will	  send	  you	  a	  Visa	  Services	  Ques9onnaire	  to	  complete	  and	  return.	  	  	  
	  Next	  you	  will	  receive	  2	  email	  messages	  generated	  from	  our	  online	  visa	  management	  system	  (GlobeTroher).	  	  

	  
	  The	  first	  message	  contains:	  
a.  The	  web	  address	  (URL)	  of	  the	  webpage	  with	  this	  Orienta9on	  that	  you	  must	  access,	  and	  
b.  A	  user	  name	  to	  access	  GlobeTroher	  to	  answer	  ques9ons	  and	  upload	  documents.	  	  The	  messages	  are	  from	  

donotreply@ww3.welcomeclient.com.	  
c.  The	  first	  message	  is	  en9tled	  “Welcome	  YOUR	  NAME.”	  Sample	  below:	  	  	  	  

d.  The	  second	  message	  is	  en9tled	  “Informa9on	  you	  Requested.” 	  	  

The	  ORNL	  Immigra2on	  Services	  Office	  Process	  
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From:	  donotreply@ww3.welcomeclient.com	  
Sent:	  15	  July	  2012	  17:07	  
To:	  Sunny	  Smiles	  
Subject:	  Welcome	  Sunny	  Smiles	  
Dear	  Sunny,	  
	  
Congratula9ons	  on	  your	  acceptance	  of	  a	  posi9on……	  
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You	  must	  read	  this	  document	  and	  ensure	  that	  you	  understand	  its	  contents.	  	  If	  you	  have	  ques9ons	  about	  
anything	  in	  this	  Overview,	  please	  contact	  me.	  
	  
When	  you	  log	  into	  GlobeTroher,	  you	  will	  find	  links	  to	  “Ques2onnaire”	  and	  “Required	  Documents”	  on	  
the	  le@	  side	  of	  the	  screen.	  	  The	  ques+onnaire	  must	  be	  answered	  in	  full	  and	  ALL	  required	  documents	  
must	  be	  uploaded.	  	  
	  

You	  can	  log	  into	  GlobeTroher	  as	  o@en	  as	  needed	  to	  answer	  the	  ques9ons	  or	  submit	  the	  required	  
documents.	  If	  a	  document	  is	  not	  available	  to	  you	  in	  that	  it	  cannot	  be	  obtained	  or	  significant	  9me	  will	  be	  
spent	  obtaining	  it,	  contact	  us	  immediately.	  Do	  not	  waste	  9me	  struggling	  with	  this	  issue	  without	  talking	  
to	  us.	  The	  greatest	  causes	  for	  delays	  in	  processing	  by	  the	  Immigra9on	  Services	  Office	  are	  incomplete	  
answers	  and	  lack	  of	  submission	  of	  required	  documents.	  	  Please	  help	  us	  to	  be	  our	  most	  efficient	  for	  you	  
by	  answering	  all	  ques9ons	  in	  full	  and	  supplying	  the	  needed	  documents.	  	  
	  

A@er	  you	  complete	  the	  ques9onnaire	  and	  upload	  the	  required	  documents,	  your	  case	  will	  be	  processed.	  
Once	  processing	  is	  complete,	  a	  definite	  report-‐to-‐work	  date	  can	  be	  set.	  	  
	  

You	  must	  keep	  the	  Immigra2on	  Services	  Office	  apprised	  of	  all	  foreign	  travel	  plans.	  
	  

	  
	  

The	  Immigra2on	  Services	  Office	  Process	  
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•  Form	  I-‐94	  is	  the	  DHS	  Arrival/Departure	  Record	  issued	  to	  aliens	  who	  are	  admihed	  to	  the	  U.S.,	  who	  are	  adjus9ng	  
status	  while	  in	  the	  U.S.,	  or	  extending	  their	  stay,	  among	  other	  things.	  	  

	  
•  CBP	  will	  stamp	  the	  passport	  for	  each	  traveler	  to	  confirm	  the	  date	  of	  admission	  and	  immigra9on	  status.	  Travelers	  

arriving	  by	  sea	  or	  air	  will	  retrieve	  the	  I-‐94	  Arrival	  Record	  online	  at	  hhps://i94.cbp.dhs.gov/I94/request.html;	  
however,	  CBP	  will	  con9nue	  to	  issue	  a	  paper	  I-‐94	  Arrival/Departure	  Record	  at	  land	  ports	  of	  entry.	  

•  The	  electronic	  Form	  I-‐94	  printed	  from	  CBP’s	  website	  replaces	  the	  handwrihen	  Form	  I-‐94	  and	  can	  be	  used	  as	  
evidence	  of	  lawful	  admission.	  A	  printed	  electronic	  Form	  I-‐94	  may	  also	  be	  used	  to	  establish	  eligibility	  for	  
immigra9on	  benefits	  or	  for	  evidencing	  employment	  authoriza9on	  eligibility	  and	  lawful	  status.	  When	  processing	  
pe99ons	  and	  applica9ons	  for	  benefits,	  USCIS	  will	  accept	  photocopies	  of	  passport	  pages	  that	  contain	  an	  
individual’s	  biographic	  informa9on,	  visa	  and	  admission	  stamp	  in	  lieu	  of	  an	  electronic	  Form	  I-‐94.	  	  

•  For	  more	  informa9on,	  please	  visit:	  hhp://www.cbp.gov/sites/default/files/documents/i94_factsheet_2.pdf	  
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I-‐94	  Arrival/Departure	  Record	  	  
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Sample	  of	  Electronic	  I-‐94	  Admission	  Record	  

7/13/15	   Page	  12	  



7/13/15	  

The	  Department	  of	  Energy	  requires	  that	  all	  employees,	  guests,	  and	  visitors	  present	  proof	  of	  iden2ty	  
upon	  arrival	  at	  an	  ORNL	  Security	  Checkpoint.	  Once	  through	  the	  checkpoint	  and	  when	  you	  arrive	  at	  the	  
Visitor	  Center,	  each	  foreign	  na2onal	  must	  show	  original	  documents	  to	  verify	  iden2ty,	  ci2zenship,	  and	  
current	  immigra2on	  status	  (i.e.,	  visa,	  passport,	  DS-‐2019,	  I-‐20,	  I-‐94,	  etc.).	  The	  I-‐94	  should	  be	  retrieved	  
from	  the	  CBP’s	  website	  before	  arrival	  at	  ORNL,	  if	  possible.	  
	  
Normally,	  employees	  start	  their	  first	  day	  of	  work	  at	  ORNL	  in	  New	  Employee	  Orienta9on	  (NEO).	  The	  date,	  
9me,	  and	  loca9on	  of	  NEO	  will	  be	  communicated	  to	  you	  before	  your	  arrival	  at	  ORNL.	  
	  
Either	  during	  NEO	  or	  later	  during	  your	  first	  day	  at	  work,	  a	  Human	  Resources	  Division	  employee	  will	  meet	  
with	  you	  to	  complete	  documents	  and	  forms.	  Included	  with	  these	  forms	  will	  be	  the	  Employment	  
Verifica9on	  Form	  I-‐9,	  which	  is	  required	  from	  all	  employees	  regardless	  of	  ci9zenship	  or	  immigra9on	  
status.	  To	  successfully	  complete	  this	  form,	  you	  will	  need	  proof	  of	  iden9ty	  and	  document(s)	  that	  
authorize	  you	  to	  work.	  	  Please	  review	  the	  list	  of	  acceptable	  documents	  to	  complete	  the	  I-‐9	  Form	  at	  
hhp://www.uscis.gov/i-‐9	  to	  ensure	  you	  bring	  the	  appropriate	  documents	  to	  NEO.	  

	  

Your	  First	  Day	  at	  ORNL	  
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If	  you	  plan	  to	  travel	  outside	  the	  U.S.	  during	  your	  stay	  at	  ORNL,	  you	  must	  contact	  the	  ORNL	  Immigra9on	  
Services	  Office	  prior	  to	  departure	  to	  determine	  what	  documenta9on	  is	  necessary	  for	  you	  to	  be	  able	  to	  
re-‐enter	  (such	  as	  a	  new	  visa	  or	  a	  confirma$on	  of	  employment	  le:er).	  
	  
Upon	  your	  return	  to	  the	  U.S.,	  you	  must	  provide	  the	  Immigra2on	  Services	  Office	  with	  a	  copy	  of	  your	  
new	  I-‐94	  and	  visa	  stamp.	  It	  may	  be	  possible	  to	  scan	  and	  upload	  these	  documents	  directly	  to	  
GlobeTroher.	  Your	  Immigra9on	  Specialist	  will	  advise	  you	  of	  the	  best	  way	  to	  transmit	  these	  documents	  to	  
the	  Immigra9on	  Services	  Office.	  
	  
If	  you	  are	  on	  the	  F-‐1	  Student	  Visa,	  you	  MUST	  also	  contact	  your	  DSO	  before	  any	  foreign	  travel.	  

Traveling	  Outside	  the	  U.S.	  
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Mailing	  Address:	  
Oak	  Ridge	  Na9onal	  Laboratory,	  Immigra9on	  Services	  Office,	  PO	  Box	  2008,	  MS	  6203,	  Oak	  Ridge,	  TN	  37831-‐6203	  
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Carol	  Johnson	  
Immigra9on	  Specialist	  
4500N,	  Room	  G-‐001A	  

1-‐865-‐576-‐3909	  
johnsoncf@ornl.gov	  
	  

	  

Sara	  Trammell	  
Immigra9on	  Specialist	  
4500N,	  Room	  G-‐001B	  

1-‐865-‐241-‐9404	  
trammellsl@ornl.gov	  
	  
	  

Nina	  Wilson	  
Immigra9on	  Specialist	  
4500N,	  Room	  G-‐001C	  

1-‐865-‐241-‐3305	  
wilsonnp@ornl.gov	  
	  

Please	  let	  us	  know	  if	  you	  have	  ques9ons	  or	  comments.	  

ORNL	  Immigra2on	  Services	  Office	  

Vanessa	  Black	  
Interna9onal	  Services	  Coordinator	  
4500N,	  Room	  G-‐008	  

1-‐865-‐576-‐9479	  
blackmv@ornl.gov 	  	  


