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Phase

2. LRA begins 
building the 

proposal in RAS and 
notifies Pre‐Award.

3. Completed 
proposal routed in 
RAS to Pre‐Award 
for final review. 
Submission to the 

agency.

1. Researcher discusses 
the planned proposal 

with the LRA

6. Researcher 
defines provides 
content needed to 
do work and country 

of work

7. Program mgr fills 
out Int’l Hire req 

form & prepares JD

8. Global Ops 
receives request, 
determines hiring 

strategy, verifies req 
form & JD is 
complete.

9. Global Ops sends 
HRBP Hiring req & 

JD

10. HRBP works with 
designated recruiter 
to manage hiring 
process with 

researcher and dept 
manager. Notifies 

Benefits.

11a. HR reaches out to 
International office for 

support for candidates and 
new hires (inward bound 

only)

11. Define interview 
process (incountry 
partner?) Interview 

and Select 
Candidate

12. HRBP and 
Recruiter Negotiate 
Offer, finalize hire

13a. Candidate or 
Candidates  

Accept(s) offer

13b. CONTRACTS for 
individual country ‐ 
Work with legal re: 

boilerplates. 
Prepare and send 
offer letter and 
materials for 

candidate with help 
from recruitment. 
Global Operations 
should be cc’d on 
offer letter and 
materials to 
candidate  

13c. PAF is 
completed by 

recruiter. Sends to 
TSS and  sends 
candidate info to 

Benefits.

13d. Budget Center 
is notified of final 
offer for budget 

purposes

13e. Global 
Operations is 

notified for closing 
of Salesforce case.

 Notify 
International 

office of new hire 
when appropriate

14a. PAF is 
processed

14b. Prepares to 
onboard new staff.

14c. Notifies TTS for 
system and email 

access

15. Creates and 
sends onboarding 

package

16. Receives 
onboarding package 

via email

17. Candidate  
initiates discussion 
with Intern’l Center, 

if appropriate

18. Tufts Global, 
PEO or third party 
instead of IO. 
Intern'l Center 

works on new hire 
paperwork if intern'l 

hire.

19. New hire enters 
information in 

Winstar

20. TSS 
communicates 
taxation rules 

allowed

21. TSS Processes 
new hire paperwork, 

I‐9

22. New hire enrolls 
in Benefits

Done

Recruitment 
Resources

Contracts & 
PaperworkStaffing Options

‐ Affiliate in host country
‐ U.S. based staff travel 

frequently
‐ PEO

‐ Tufts Global Inc.
‐ Independent Contractor

‐ Subcontract
‐ Expat/loacl native paid 

via Tufts payroll

‐Devex
‐ The Lancet

‐ Global Health 
Council
‐ LinkedIn

‐Economist Online
‐ AADMI

‐ Aadmi
‐ DLCI
‐ SGW

7a. Contact Pre‐
Award (Kathleen 

Benoit) to 
determine if agency 
prior approval is 
needed for any 
changes in salary 
levels or hiring 

options approved in 
proposal.

1a. Receives 
notification from 

LRA about potential 
int’l hire

4. Award notice 
arrives at Pre‐
Award. Award is 

reviewed, accepted, 
and routed to Post‐
Award for account 

set up.

4a. Global Ops is 
notified of award 

notice

4b. LRA is notified of 
award notice

4c. Researcher is 
notified of award 

notice

5. Post‐Award 
establishes award 

account.

4b. LRA is notified of 
award notice

4c. Researcher is 
notified of award 

notice
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