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Description:  Why are there so many complex forms and 
procedures for international students for employment, 

internships, volunteering, dropping courses, advising? The staff 
will provide the insights to assist in demystifying the paperwork 

required on campus.



Audience Needs Identified

•What is your role within the University?
•What kind and/or how often is your contact 
with International Students?
•What types of forms do you see from ISSS?



Audience

Coordinators of Activities & Events – In‐State Tuition 
Cultural Contribution Pre‐Approval and Event Form
Employers – Social Security application 
Registrar, Academic Advisers, Graduate Studies – Optional 
Practical Training 
Academic Advisers, Registrar – Reduced Course Load
Academic Advisers, Internship Coordinators, Chairpersons 
– Curricular Practical Training
Academic Advisers – Program Extension
Academic Advisers – J‐1 Academic Training
J‐1 Professors/Researchers, Short‐term Scholars –
Department Chairs, Dean’s, Academic Affairs/Provost
On‐Line Course Documentation – Course Instructors  



Cultural Contribution Hours Forms



In‐State Tuition Cultural Contribution 
Hours– Purpose

• Regulation background:  MnSCU Board Policies Chapter 2 – Students

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm that international students are 
completing the requirements for in‐state tuition benefits.   In addition to GPA, 
international students are required to complete 25 cultural contribution hours each 
academic term (no requirements for summer). 

• Who signs?  For each type of on‐campus activity, the supervisor/leader of can 
assign student(s) up to 15 hours for a cultural‐type of project in the MSU 
department (involvement with people, sharing of perspectives).  If there is a group 
activity that requires several volunteers, create a sign up list, confirm involvement 
by submitting list of those who assisted with their hours.

• For more information:  
o Contribution Hour Form on ISSS Website:  http://www.mnsu.edu/international/forms/in‐

state‐contribution‐form‐2‐2010.pdf
o Pre‐Approval for activities beyond 15 hours or off‐campus not identified on ISSS list:  

http://www.mnsu.edu/international/forms/preapprovalform2008.pdf

http://www.mnsu.edu/international/forms/in-state-contribution-form-2-2010.pdf
http://www.mnsu.edu/international/forms/in-state-contribution-form-2-2010.pdf


MnSCU website:
http://www.mnscu.edu/board/policy/202.html

• Subpart B. Discretionary Exceptions. Non‐residents of Minnesota may be charged 
the resident tuition rate under one or more of the following exceptions.

• International Students. Colleges and universities may charge resident tuition to 
nonimmigrant international students classified under 8, U.S.C. 1101 (a) (15) (B), 
(F), (H), (J), and (M).

• Minnesota State University, Mankato requirements for in‐state tuition for 
international students

http://www.mnsu.edu/international/scholarship/instate.html which includes 
provisions for maintaining GPA as well as volunteering for 25 cultural contribution 
hours.

http://www.mnsu.edu/international/scholarship/instate.html


Social Security Form



Social Security Number Application 
Form ‐ Purpose

• Regulation background:   As of October 2004 – in order to apply for a Social Security number, F‐1 
international students must have a valid job offer.

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm that there is an on campus job offer (we are termed 
“Designated School Officials” since we have Immigration/SEVIS authorization– we developed a form 
that collects the necessary information for our local Social Security Office.  This form has been 
approved and is recognized by our Mankato SS office so that the international student can obtain a 
Social Security Card.  The international student is legally allowed to begin employment prior to 
obtaining the actual Social Security Number.

• Who signs?  The employer/supervisor – we (ISSS) may need to confirm that there is a job offer so 
someone who normally works with the student workers.

• For more information:  
o ISSS website for general on‐campus employment :   

http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐1/employment.html
o On‐campus work permit process: http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐1/work‐

permit‐process.pdf
o Social Security website:  http://www.socialsecurity.gov/pubs/10181.html

http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/employment.html
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/work-permit-process.pdf
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/work-permit-process.pdf


From Social Security Website directed to F‐1 students: 
http://www.socialsecurity.gov/pubs/10181.html

Direct cut/paste from website:

What do I have to do to work in the United States? 

• If you want to get a job on campus, you should contact your designated school official for international students. This official
can tell you if you are eligible to work on campus and give you information about available jobs. Also, your school may 
approve certain limited off‐campus employment, as permitted under Department of Homeland Security (DHS) regulations. If 
your school has authorized you to work either on or off campus, and you meet Social Security’s eligibility requirements 
described in the next section, you can get a Social Security number. 

Work eligibility 

If you are an F‐1 student and eligible to work on campus, you must provide a letter from your designated school official that: 

• Identifies you; 

• Confirms your current school status; and 

• Identifies your employer and the type of work you are, or will be, doing. 

• We also need to see evidence of that employment, such as a recent pay slip or a letter from your 
employer.   Your supervisor must sign and date the employment letter. This letter must describe: 

• Your job; 

• Your employment start date; 

• The number of hours you are, or will be, working; and 

• Your supervisor’s name and telephone number. 



Optional Practical Training (OPT)



Optional Practical Training Form –
Purpose for Confirming Graduation

• Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for F‐1 students 

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm that the student is expected to graduate before 
recommending post‐completion OPT.

• Who signs?  Either the Registrar, Department Chair, Academic Adviser,  or Graduate Studies to 
ensure student has met requirements to graduate.

• For more information:
o OPT general information from ISSS:  http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐1/opt/
o OPT Brochure from ISSS:  http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐

1/opt_instructions‐3‐2010.pdf
o OPT tutorial (new, comprehensive for OPT application process):  

http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐1/opt_tutorial_9‐2010.pdf
o OPT supplemental form:  http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐

1/optsupplementalinfo.pdf
o Immigration guidance https://www.ice.gov/sevis/students/opt.htm

http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/opt/
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/opt_instructions-3-2010.pdf
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/opt_instructions-3-2010.pdf
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/opt_tutorial_9-2010.pdf


Optional Practical Training Cited/Condensed: 
https://www.ice.gov/sevis/students/opt.htm

214.2(f)(10)(ii)(A) (ii) Optional practical training 

• (A) General. A student may apply to the Service for authorization for temporary employment for optional 
practical training directly related to the student’s major area of study. The student may not begin optional 
practical training until the date indicated on his or her employment authorization document, Form I–766 
or Form 688B. A student may submit an application for authorization to engage in optional practical 
training up to 90 days prior to being enrolled for one full academic year, provided that the period of 
employment will not begin until after the completion of the full academic year as indicated by the DSO. A 
student may be granted authorization to engage in temporary employment for optional practical training:

• (1) During the student’s annual vacation and at other times when school is not in session, if the student is 
currently enrolled, and is eligible for registration and intends to register for the next term or session; 

• (2)While school is in session, provided that practical training does not exceed 20 hours a week while 
school is in session; or 

• (3) After completion of the course of study, or, for a student in a bachelor’s, master’s, or doctoral degree 
program, after completion of all course requirements for the degree (excluding thesis or equivalent). 
Continued enrollment, for the school’s administrative purposes, after all requirements for the degree have 
been met does not preclude eligibility for optional practical training. However, optional practical training 
must be requested prior to the completion of all course requirements for the degree or prior to the 
completion of the course of study. A student must complete all practical training within a 14‐month period 
following the completion of study. 



Reduced Course Load Form



Reduced Course Load Form ‐ Purpose

• Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for F‐1 students 

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm full‐time enrollment each academic term 
(we are termed “Designated School Officials” ) in the Immigration/SEVIS federal 
computer‐based database.  Full‐time at Minnesota State University, Mankato is 12 
credits for undergraduates and 6 credits for graduates.  If a student is not 
registered full‐time, there are limited reasons that are allowed.

• Who signs?  The department Chair or Academic Adviser for academic reasons, or 
for medical reasons, documentation/attestations from the Counseling Center 
(licensed psychologist) or Student Health Services (psychiatrist).

• For more information:  
o RCL form on website:  http://www.mnsu.edu/international/forms/reducedcourseloadform.pdf



8 CFR 214.2(f)(5) cited/condensed from USCIS.gov website:  
http://www.uscis.gov/portal/site/uscis/menuitem.f6da51a2342135be7e9d7a
10e0dc91a0/?vgnextoid=fa7e539dc4bed010VgnVCM1000000ecd190aRCRD&
vgnextchannel=fa7e539dc4bed010VgnVCM1000000ecd190aRCRD&CH=8cfr

• 5) Duration of status‐‐
(i) General . …an F‐1 student is admitted for duration of status. Duration of status is defined as the time during which an F‐1 student is 
pursuing a full course of study at an educational institution approved by the Service for attendance by foreign students, or engaging in 
authorized practical training following completion of studies...An F‐1 student may be admitted for a period up to 30 days before the 
indicated report date or program start date listed on Form I‐20. The student is considered to be maintaining status if he or she is making 
normal progress toward completing a course of study…

• (6) Full course of study. 

• (i) General . Successful completion of the full course of study must lead to the attainment of a specific educational or professional 
objective…. 

• (iii) Reduced course load . The designated school official may allow an F‐1 student to engage in less than a full course of study …A 
student who drops below a full course of study without the prior approval of the DSO will be considered out of status…

(A) Academic difficulties . The DSO may authorize a reduced course load on account of a student's initial difficulty with the English language 
or reading requirements, unfamiliarity with U.S. teaching methods, or improper course level placement…. 
(B) Medical conditions . The DSO may authorize a reduced course load (or, if necessary, no course load) due to a student's temporary illness 
or medical condition for a period of time not to exceed an aggregate of 12 months while the student is pursuing a course of study at a 
particular program level. In order to authorize a reduced course load based upon a medical condition, the student must provide medical 
documentation from a licensed medical doctor, doctor of osteopathy, or licensed clinical psychologist, to the DSO to substantiate the illness 
or medical condition. The student must provide current medical documentation and the DSO must reauthorize the drop below full course of 
study each new term, session, or semester. …
(C) Completion of course of study . The DSO may authorize a reduced course load in the student's final term, semester, or session if fewer 
courses are needed to complete the course of study. If the student is not required to take any additional courses to satisfy the requirements 
for completion, but continues to be enrolled for administrative purposes, the student is considered to have completed the course of study 
and must take action to maintain status. …
(E) SEVIS reporting requirements . In order for a student to be authorized to drop below a full course of study, the DSO must update SEVIS 
prior to the student reducing his or her course load. The DSO must update SEVIS with the date, reason for authorization, and the start date of 
the next term or session. The DSO must also notify SEVIS within 21 days of the student's commencement of a full course of study…. 



Curricular Practical Training(CPT)



Curricular Practical Training Form –
Purpose for Internships

• Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for F‐1 students 

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm that the off‐campus employment 
experience is related to the student’s course of study.  The internship position is to 
be an integral part of the student’s program/major.

• Who signs?  The Department Chair, Academic Adviser, and/or Internship 
Coordinator assigned to oversee the internship experience within that academic 
department.

• For more information: 
o General CPT information on ISSS webpage:  http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐

1/cpt.html
o CPT guidance and form on ISSS webpage: http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐1/cpt‐

brochure.pdf
o Immigration website:  http://www.ice.gov/sevis/students/cpt.htm

http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/cpt.html
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f-1/cpt.html


Curricular Practical Training Cited/Condensed:  
http://www.ice.gov/sevis/students/cpt.htm

• Curricular Practical Training
• The DSO approves Curricular Practical Training (CPT) for students.. No 

employment authorization from USCIS is needed. 

• 8 CFR 214.2(f)(10)(i) Curricular practical training. An F– 1 student may be 
authorized by the DSO to participate in a curricular practical training 
program that is an integral part of an established curriculum. Curricular 
practical training is defined to be… any other type of required internship 
or practicum that is offered by sponsoring employers... A request for 
authorization for curricular practical training must be made to the DSO. A 
student may begin curricular practical training only after receiving his or 
her Form I–20 with the DSO endorsement... 



Program Extension Request Form



Program Extension Form – Purpose

• Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for F‐1 
students 

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm normal progress toward 
a program of study.  ISSS staff issue an I‐20 for the expected length 
of a degree and if the student requires additional time, confirmation 
of this additional timeframe and reasons for the delay require 
documentation for reporting within SEVIS.

• Who signs?  The Academic Adviser or Department Chair.

• For more information:  
o Form on ISSS Website: 

http://www.mnsu.edu/international/forms/programextensionrequestform.pdf



Department of State Guidance:
http://travel.state.gov/visa/temp/types/types_1268.html

How long may I stay on my F‐1 student visa?
• When you enter the United States on a student visa, you will usually 

be admitted for the duration of your student status. That means 
you may stay as long as you are a full time student, even if the F‐1 
visa in your passport expires while you are in America. For a student 
who has completed the course of studies shown on the I‐20, and 
any authorized practical training, the student is allowed the 
following additional time in the U.S. before departure…

• F‐1 student ‐ An additional 60 days, to prepare for departure from 
the U.S. or to transfer to another school. 

[additional ISSS comments – this cite is only relevant to those graduating, international 
students departing/withdrawing have other timeframes for departure]



Academic Training Authorization for
J‐1 Exchange Visitor Student Status



Academic Training Form – Purpose for 
J‐1 Internships

• Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for J‐1 students 

• Why sign?  The ISSS staff needs to confirm that the off‐campus 
employment experience is related to the student’s course of study.  The 
internship position is to be an integral part of the student’s 
program/major.

• Who signs?  The Department Chair, Academic Adviser, and/or Internship 
Coordinator assigned to oversee the internship experience within that 
academic department.

• For more information: 

o J‐1 employment guidance on ISSS webpage:  
http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/j‐1/employment.html

o Department of State website:  
http://exchanges.state.gov/jexchanges/programs/ucstudent.html



Department of State Guidance on 
Academic Training  

http://exchanges.state.gov/jexchanges/programs/ucstudent.html#training

Academic training in a participant's chosen academic field (such as practicums, clinicals, or student teaching) is allowed if:
The student is in the United States primarily to study rather than engage in academic training; 
Academic training is directly related to the student's major field of study at the post‐secondary accredited educational 
institution listed on the Form DS‐2019; and 
The student is in good academic standing. 
Students may participate in academic training with the approval of the academic dean or advisor and the responsible officer 
at their sponsor organization. If the participant receives wages or other remuneration for the training, the responsible 
officer must authorize the duration and type of training in writing before the student takes part in the training. 

The training may take place during the student's studies or may commence no later than 30 days following the completion 
of the student's studies. 

Length of Academic Training

Academic training for undergraduate or pre‐doctoral students may not exceed 18 months, including any prior academic 
training in the United States, or the period of full‐course of study, whichever is less. However, academic training for a longer
period is allowed to the extent necessary for students to satisfy the requirements for their degree programs. 

Academic training for postdoctoral students does not exceed 36 months, inclusive of any prior academic training in the 
United States, or the duration of the student's full‐course of study in the United States, whichever is less. A new Form DS‐
2019 is issued for every 18‐month period of academic training for postdoctoral students.

Procedures for requesting academic training are explained in the category regulations [22 CFR 62.23(f)(5)].

http://exchanges.state.gov/jexchanges/j-1_visas/ds-2019.html
http://exchanges.state.gov/jexchanges/j-1_visas/ds-2019.html
http://exchanges.state.gov/jexchanges/j-1_visas/ds-2019.html
http://ecfr.gpoaccess.gov/cgi/t/text/text-idx?c=ecfr&sid=c329fb110ea15b0bf4b16f4d88cb4d16&rgn=div5&view=text&node=22:1.0.1.7.37&idno=22#22:1.0.1.7.37.2.1.4


Exchange Visitor (J‐1) or Request for 
DS‐2019 (J‐1)



Request for DS‐2019 for Inviting J‐1 
Exchange Visitor

Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for J‐1 in 22 
CFR and Department of State requirements

Why sign?  To officially invite an international/visiting faculty or 
researcher (paid or unpaid).  Individual is then eligible to have a 
MavCard with Library privileges.

Who signs?  The Department Chair and approval from Academic Affairs 
– may need clarification with Business Services and HR for any compensation.  Not appropriated for tenure‐
track/probationary faculty 

For more information: 
• ISSS website:  
http://www.mnsu.edu/kearneyic/faculty/international.html
• Department of State website:
http://www.travel.state.gov/visa/temp/types/types_1267.html and 
http://exchanges.state.gov/jexchanges/programs/professor.html

http://www.mnsu.edu/kearneyic/faculty/international.html
http://www.travel.state.gov/visa/temp/types/types_1267.html
http://exchanges.state.gov/jexchanges/programs/professor.html


On‐line Course Meeting Documentation



On‐Line Course Requirements 

Regulation background:  Code of Federal Regulations (CFR) for F‐1 
students 

Why sign?  International students within the U.S. may not be completely 
an “on‐line” student.  Must have physical presence/contact with 
instructors/faculty of courses.

Who signs?  The Instructor/Faculty member and/or Department Chair 
assigned to the course within that academic department.

For more information ‐ Reference to ISSS website:
• http://www.mnsu.edu/international/currentstudents/f‐1/



8 CFR Regulation on “On‐Line” 
limitations 

(G) For F‐1 students enrolled in classes for credit or classroom hours, no more 
than the equivalent of one class or three credits per session, term, semester, 
trimester, or quarter may be counted toward the full course of study 
requirement if the class is taken on‐line or through distance education and does 
not require the student's physical attendance for classes, examination or other 
purposes integral to completion of the class. An on‐line or distance education 
course is a course that is offered principally through the use of television, audio, 
or computer transmission including open broadcast, closed circuit, cable, 
microwave, or satellite, audio conferencing, or computer conferencing. If the F‐1 
student's course of study is in a language study program, no on‐line or distance 
education classes may be considered to count toward a student's full course of 
study requirement. (Revised effective 1/1/03; 67 FR 76256 ) 

http://www.uscis.gov/portal/site/uscis/menuitem.f6da51a2342135be7e9d7a10e0dc91a0/?vgnextoid=fa7e539dc4bed010VgnVCM1000
000ecd190aRCRD&vgnextchannel=fa7e539dc4bed010VgnVCM1000000ecd190aRCRD&CH=8cfr

http://www.uscis.gov/ilink/docView/FR/HTML/FR/0-0-0-1/0-0-0-79324/0-0-0-85465/0-0-0-87514.html#0-0-0-2325
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