
Employee Voluntary Resignation
Oracle Self-Service

Opening Oracle Self­Service
Submitting Your Resignation
Returning Computers or Other Electronic Devices

If you need to resign from your job in Prince George’s County Public Schools, you can submit 
your resignation electronically through Oracle Self­Service. If you are are retiring, you cannot use 
this form. Retiring employees should contact Payroll and Benefits Services at 301­952­6230.

Opening Oracle Self-Service

1. Open a web browser and go to www.pgcps.org.

2. Hover your cursor over the Employees tab.

http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.pgcps.org&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNEjBjtfiCQ0QUrRMGwFsILZMIWpxA


3. Click Self Service.

4. Enter your User Name and Password.



5. Click Login.

Submitting Your Resignation

1. Click PGCPS Employee Self­Service.



2. Click Employee Voluntary Resignation.

3. Read the directions carefully and take note of the list of items you will need to complete 



before your last day of employment.
4. Click Next.

5. Enter the Effective Date of resignation in the format DAY­MONTH­YEAR, or click the 
calendar icon and select it in the pop­up window.

6. Select the Leaving Reason from the drop­down menu.
7. Additional Comments are optional.

8. Verify that the forwarding postal address is correct and make changes if necessary.
9. A Personal Email Address is optional.
10. If you have supporting documents, such as a letter of resignation, military orders, etc, 



click Add Attachment.

11. On the Add Attachment page, enter a Title. 
12. The Description is optional.
13. Click Browse, navigate to where the file is saved on your local computer, and select it.
14. Click Apply.



15. You can see a confirmation message.
16. The attachment is now listed at the bottom of the page.



17. Click Add Attachment again to add another attachment, or click Next to continue.

18. Take note of any items listed under PGCPS Properties issued to the Employee. You 



will be responsible for returning these items, as well as any other system­issued 
property, before your last day of work.

19. Review all information for accuracy. 
20. Click Submit.

21. On the confirmation page, click OK to acknowledge that this serves as your formal 
statement of resignation.

22. You see the confirmation page. Click the link to go immediately the employee exit survey.



23. Answer the survey questions and click Submit Survey Data.

24. You receive email confirmation when you submit your resignation. You receive an 
additional notification once HR has accepted or rescinded your resignation.

Returning Computers or Other Electronic Devices
If you received a PGCPS issued laptop or device, such as an iPad or Chromebook, it should 
appear in the PGCPS Properties issued to the Employee section of your resignation form. 
You must return this device to your nearest Technology Distribution Center:

DuVal High School, Room 43
9880 Good Luck Road



Lanham, MD 20706

Fairmont Heights High School, Room 101
1401 Nye Street Room 101
Capitol Heights, MD 20743, 

Gwynn Park High School, Room 150
13800 Brandywine Road
Brandywine, MD 20613


