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Step  Action 

6.  Click Edit Name. 

7.  Enter applicable changes, for example, select a new prefix, type a new last name, etc. 

8.  Click Refresh Name to view how your changes will look. 

9.  Click OK to save your changes and return to the previous screen. Note, your changes have not yet been 
submitted. 
 

 

10.  Click Submit to submit your requested changes to your Personnel Specialist. 

 

11. You will receive a confirmation screen that the save was successful. Click OK to exit this message. 

  
 
Note: You have only submitted your request to change your name. In order to complete this process, you 
must provide your Personnel Specialist with a copy of your new social security card. 
 

This is the end of the instructions for changing your name. 

 


