
Direct Deposit on Self‐ Service 

 

Go to OPSU Portal and click on Self Service 

 

 

Once in the portal, click on Employee tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

From the Employee tab, click on Pay Information 

   

 

From this tab, if you want to review your current direct deposit select Direct Deposit Allocation 

If you’d like to add new direct deposit, select New Direct Deposit Form    

 

 

You will be promted to confirm your Duo protection, accept the request to move forward.  

 

 



From the direct deposit page, you’ll be able to make changes as need    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Current Direct Deposit 

Information 

Note the date the current 

deposit information is 

effective 



Change or Enter Direct Deposit  

Click Modify Direct Deposit Allocation button  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You can find your routing number 

and account number on your 

personal check or deposit slip 

This change will be active for 

paychecks issues after the 

effective date.  



Enter account information  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Authorize Direct Deposit  

 

Click Save Deposit  

 

 

 

Bank Routing Number is also called the ABA 

number that is  used to identify the bank you 

want the deposit to go to. This is the first 9 digits 

listed on the bottom of your personal check or 

direct deposit slip. Some banks have different 

routing numbers for checking and savings 

accounts.  

If you are unsure, contact your bank 

Your Bank Name will populate when you enter 

your Bank Routing Number. Verify the bank 

name is correct.  

Your account number is the actual number linked 

to your account. This is not your debit card 

number.  

If you are unsure, contact your bank.  

Select the type of account (Checking or Savings).  

It is important that you verify the Bank Routing 

Number is correct for the account type. 



Review the Direct Deposit  

 

 

 

Inactivate Direct Deposit  

Click the Inactivate Direct Deposit button  

 

 

If you are sure you want to remove all direct deposit information for future payments and receive a paper check, click 

Confirm Inactivation  

 

Close the Direct Deposit Application  

Click Home to go back to the Banner Self Service Employee page or click Logout to close.  

 

 


