
Instructions for Certifying SAP Security Role Assignments 
 

Certification Workflow Task 
A workflow task will appear in the workflow inbox as “Employee Role Certification for Position:  

500XXXXX”.  Double click on the task to open. 

Acknowledgement Page: 

 

NOTE: Option to not show the message again 

Click on the Acknowledge to move forward to the certification screen. 



 

1. Name of supervisor, user id, position number and position title 

2. Fiscal Year and cycle of the certification, used for reporting. 

3. Status of the certification, total number of roles to certify and number of roles certified. 

4. Click here to review employees assigned to this role.  

 
a. Role name and description 

b. Approve – click here if the employee should have this role 

c. Remove – click here is the employee should not have this role.  Once the review has been 

certified, an email with all of the “remove” checks will be generated and sent to ITAC to 

have the roles removed. 

d. Comments – use this field to leave any comments for removal of the role(s). 



e. I CERTIFY – once all employees on this list have been either approved or removed, click here 

to mark the role as complete. 

f. CANCEL – if further review is necessary, click here to go back to the main certification 

screen. 

Example, approved all employees on the screen above: 

 

TIP:  Use this button to quickly select approve on all lines, then click “I Certify” 

   

 

Now the certifcation screen looks like this: 

 



5.  shows the transactions included in the role. 

 
6. REVIEW – shows what has been certified. 

 



7. SUBMIT – Once all of the roles have been certified

 

 
8. EXIT – the user can exit the task at any point during the process and come back to it later.  The 

task will stay in the user’s inbox until it has been completed and submitted. 

 

 



Email sent to ITAC for removal of role(s): 

 



Attachment Spreadsheet: 

 
 

 

 

 


