
New J‐1 Exchange Visitor Request Process
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A complete J‐1 request must be submitted to ISSS at least 3 months prior to the proposed start date. The J‐1 Exchange Visitor process 
involves reviews and clearances from multiple University offices (Human Resources, Export Control, and Science & Security) prior to 
submission to ISSS. Hosting Units should include additional lead time for these offices to complete the necessary clearances.

J‐1 EV: Exchange Visitor

HR: Human Resources

HUH: Hosting Unit Head

HUC: Hosting Unit Contact

FM: Faculty Mentor

EC: Export Control

S&S: Science & Security

ISSS: International Student 
and Scholar Services

New J‐1 EV Request

Letter of invitation

Funding documents

Proof of English 
proficiency

Passport ID page

CV or resume

Immigration history

ISSS confirms request is 
consistent, complete & meets 

regulatory requirements

If incomplete or 
inconsistent, ISSS 
contacts Hosting 
Unit and/or J‐1 EV 

to complete 

Hosting Unit and/or 
J‐1 EV submits 

additional required  
and/or outstanding 

documents

Request is complete 
& meets regulatory 

requirements

J‐1 EV receives 
documents 
from ISSS

J‐1 EV pays SEVIS & 
DS‐160 fees & books 

visa interview
J‐1 EV attends visa 

interview at US consulate
Visa 

approved

J‐1 EV notifies HUC of visa 
approval & travel plans; 

HUC notifies ISSS**, HR, FM
J‐1 EV enters US at 
US port of entry

Hosting Unit identifies 
need & capacity to host 

J‐1 EV

.Confirm Faculty 
mentor

Confirm 
position duties 
& activities

HUH & HR confirm 
position & pay

Confirm position 
requires at least a 
bachelor’s degree

Post position to 
PeopleAdmin

Select & screen 
candidate(s)

J‐1 EV connects 
with FM & HUC

J‐1 EV completes 
check‐in with ISSS

If position is paid, J‐1 EV 
completes I‐9 and payroll 
processes; attends new 
employee orientation

J‐1 EV is registered 
in SEVIS by ISSS

J‐1 EV attends ISSS 
Exchange Visitor 

orientation 

J‐1 EV starts program; 
Hosting Unit monitors & 
reports updates to ISSS to 
maintain compliance

ISSS issues Form 
DS‐2019 within 3 
weeks of receiving 
complete request

J‐1 EV receives 
documents 
from ISSS

Hosting Unit 
completes Export 
Compliance and 

Science & 
Security Review 

Form

Science & Security
S&S review

Export Control

S&S
approval

HR background 
check

HR provides guest ID 
& invites J‐1 EV to 

complete 
background check

J‐1 EV clears 
background 

check

HR processes 
hiring or affiliate 
system actions PID Created

Cannot 
continue until 
PID is created

HUC initiates 
request in ISSS 
Portal using J‐1 

EV PID*

J‐1 EV completes 
personal info e‐

forms

HUC completes 
Hosting Unit e‐

forms, submits EC / 
S&S approvals

HUC submits 
final 

submission 
e‐forms

FM reviews, 
completes, 
& approves 
e‐forms

HUH reviews, 
approves 
request

J‐1 EV request 
submitted to ISSS. 

EC denial

EC
approval

J‐1 EV 
request 
cannot 
proceed

HUC can proceed 
with final submission 

e‐forms via ISSS 
Portal

EC Review

S&S denial

Notes
*J‐1 EV requests can be initiated in the ISSS Portal while waiting for EC & S&S clearances

**HUC must notify ISSS immediately of any changes to J‐1 EV’s program dates


