
Reset Your Password in ESS 
 

Town of Chapel Hill     Page 1 of 4  Business Management Department 
Last Updated: 2/26/2021 

 

 

 

 

 Click the “Log In” link 

at the top right of the 

screen. 

1 

 Click the “Forgot your 

password?” link. 

 2

 Enter your User name, 

which is your 

Employee ID. 

 Click the “Retrieve 

hint” button. 
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 You will see a notification 

that an email was sent. 

 Note: This message is 

displayed even if you did 

not enter a valid User 

name in step 3. If you do 

not receive an email try 

entering your User name 

and retrieving the hint 

again.  

 4

 You will receive a 

“Password Hint” email. 

 A hint will be displayed. If 

it reminds you of your 

password, go back to ESS 

and log in as usual. 

 If you still do not 

remember your 

password, you can click 

the link to reset your 

password. 

 5

 If you clicked the link 

to reset your 

password, you will be 

taken to a Password 

Regeneration page. 

 Click the “Submit” 

button to generate a 

new temporary 

password that will be 

emailed to you. 
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 A confirmation will be 

displayed that a 

temporary password 

has been emailed to 

you. 
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 You will receive an 

email with a 

temporary password. 

Copy it.  

 Click the “MUNIS Self 

Service website” link. 

 8

 You will be taken to 

the Login screen. 

 Enter your Username. 

 Enter the temporary 

password you copied 

from step 8. 

 Click the “Log in” 

button. 
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 You will be required to 

create a new password. 

 Enter your current 

temporary password. 

 Enter a new password, 

that is at least 12 

characters long. 

 Enter a password hint. 

 Hit the change button to 

confirm the new 

password. 
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 You will receive a 

confirmation that your 

password has been 

changed. 

 Click “Continue” to log 

into ESS. 
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