
SSB – Personal Information Update Manual 
TUJ needs to maintain accurate contact information for all students.  In particular we need your current residential address and 
mobile phone number so that we can contact you in times of emergency. 
Please follow the instructions below to update your personal information. 

1. Click Self‐Service Banner 

 
 
 

2. Click Personal Information 

 
 

3. Click View Addresses and Phones 

   



4. If your current residental address is not entered or needs to be updated, click Update Addresses and Phone 

 
 
 

Mailing = Current address  

Permanent = Permanent / legal address 

5. Select Mailing to update current address and then click Submit 

 

   



6. Update current Address and Phone and then click Submit 

 
 
 

7. Next, please enter your mobile phone number.   
This must be entered as part of the Permanent Address record. 
Click Current of Permanent Address 
 

 

County 

Phone ‐ Enter landline number 
associated with this address, if 
available 

(81 for Japan) Country code in 
International Access Code  

Omit first 0 of Area Code  <Example in 
screenshot (03‐5414‐9800)> 

 Address in Japan 

Address Line 1: Bldg name and Room #  
(ビル名、部屋番号等)    

Note: If no info for Address Line 1, input 
the info of Address Line 2 into Address 
Line 1 and info of Address Line 3 into 
Address Line 2 instead.(Ex. in screenshot) 

Address Line 2: House and Block # and 
Town name (番地、町名等) , Pay attention 
to Note above.   

Address Line 3: City and Ku (区や市) , Pay 
attention to Note above.   

 City: Prefecture (都道府県)    

Don’t input State or Province as well as 



 
8. Enter your mobile phone number and then click Submit 

 
 
 

 Mobile Phone  

(81 for Japan) Country code in 
International Access Code  

Omit first 0 of Area Code   

<Ex. in screenshot (090‐1234‐1234)>

9. You can check the updated Mobile Number in Permanent Address 

 
10. Next please update your Emergency Contacts. Click PERSONAL INFORMATION tab 

 
 

11. Click Update Emergency Contacts 

 



12. To create new contact, Click New Contact. 
(To update existing contact, click the link under Name) 

 
 
   Address in Japan 

Address Line 1:
13. Update information and then click Submit Changes 

 
 
 

 Bldg name and Room #  (ビル

名、部屋番号等)    

Note: If no info for Address Line 1, input the 
info of Address Line 2 into Address Line 1 and 
info of Address Line 3 into Address Line 2 
instead.(Ex. in screenshot) 

Address Line 2: House and Block # and Town 
name (番地、町名等) , Pay attention to Note 
above.   

Address Line 3: City and Ku (区や市) , Pay 
attention to Note above.   

 City: Prefecture (都道府県)    

Don’t input State or Province as well as County 

Phone  

Omit first 0 of Area Code   

<Ex. in screenshot (03‐5414‐9800)> 

14. You can check the updated emergency contacts 

 
15. You will receive a confirmation email like below 

 
Dear XXXX XXXXXX, 
 
This is to confirm that your emergency contact information has been updated in Self‐Service Banner. 
If you did not recently update your entry or believe that someone may be trying to tamper with your account, please forward your 
concerns along with this notice to eselfservice@temple.edu, or contact Payroll Management via telephone by calling 1‐215‐926‐2244. 

mailto:eselfservice@temple.edu

	TUJ needs to maintain accurate contact information for all students.  In particular we need your current residential address and mobile phone number so that we can contact you in times of emergency.

