
4/4/2011 

LEAVE REQUEST DIRECTIONS SUPERVISOR 

Per Article 8 of the Classified agreement, if denying a vacation request, you must do so within two (2) working days of receipt. 

1. Supervisor receives an email 
with directions to access 
‘My To Do List’ (MTDL) in 
Datatel.
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2. Supervisor: Login to 
myClackamas 

3. Select the tab 
Applications. 

Select Colleague UI 4.2.
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4. Click ‘OK’ to move past 
the FERPA alert. 

5. From the Navigation 
toolbar, 

select UT, 

a. In the Form Search Field, 
type ‘MTDL,’ (My To Do 
List). 

Select Search.
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b.  To create a ‘Favorite,’ 
click on the yellow star. 

c.  Now when you access 
Datatel UI, ‘MTDL’ is 
automatically in your 
‘Favorites.’ 

6.  You will now see the 
leave request(s).
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Select the blue detail button 
(on the right) to view the 
specific request. 

7. Review the leave 
request.
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8. Take action! 

Select “Approval Action.” 

FINL: approves 
CNCL: cancels 
DENY: denies 

If you deny a request, you 
will be required to write a 
comment.  Cancel and deny 
stop the leave request. 

9.  Save! 

10.  E­mail  An e­mail response is now automatically sent to the employee.  Within the next few days, full time 
Classified and Administrative/Supervisory will see this request populated in EZ Time.  Faculty will receive 
an e­mail confirming action was taken.  The supervisor’s responsibility is now complete!
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SETTING UP YOUR ALIAS 

If you are unavailable to approve leave requests, you need to alert your back up (e.g. alias). 

1.  Login to myClackamas. 

Select the Applications tab. 

Select Colleague UI 4.2.
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2.  Select the Navigation 
tab. 

Select UT. 

Type in “SMAL” in the 
search field (Set Up My 
Alias). 

Select Search. 

Enter in a begin date, end 
date and the name of your 
back up. 

Save!
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3.  Select MTDL from the 
drop down and select 
Search. 

Turn your Alias on and Off. 

Save!


