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Click on TimeLink Employee Self Service (TLESS) from the District Portal  
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Please use your GCSD 
username and email 
password

Sign on using your GCSD user name and password.  If you receive an invalid name/password, please contact the ETS Help Desk.



TLESS Menu 
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Review Timecard
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Click on Review Timecard to see time worked (timecard), pay totals and leave accruals for a chosen time period.



Review Balances
Click on Review Balances for leave calculated by the Lawson Payroll System. Current leave requests submitted and approved through
TLESS will adjust your balances.  Balances are displayed in hours/minutes format.  Personal leave equals total hours taken and displays
as a negative number.
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Request Leave
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Click on New Request to submit a leave request or view leave request history.



Leave Request 
Entering a Leave Request from the TimeLink Employee Self Service Menu

1. From the Employee Portal, click on TimeLink Employee Self Service (TLESS).
2. Click on Request Leave.
3. To select a Type of Leave, click on the drop down menu to pick a leave reason. 
4. For Date, enter a From and To date. For a date range, do not include Saturday and Sunday.  For a

single day off, enter the same date in both boxes.  
5. For Hours Per Day, enter in HH:MM format in 15 minute increments ‐ Example: for a seven hour and 30 minute                        

regular work day, you would enter 07:30.
6. If the leave request needs explanation, enter a description in the Comment box ‐ comments are not required.
7. Click Submit at the top of the “Create Leave Request” page.

8. To check the status of your leave request (approved or rejected), click on Request Leave from the TLESS Main Menu. All leave request activity 
will be displayed.  If your request is rejected, click on the confirmation number to view the rejection explanation.  After a supervisor approves 
leave time, the leave will not display on your timecard until the night before the leave date(s).  

9. You cannot use TimeLink to request leave for past dates. If the date has passed, you must complete the District’s Leave Request form and submit                           
the completed form to your supervisor. 



Leave Request ‐ Supervisor
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Approving a Leave Request 

1. Go to the Manage Leave Request Screen by typing in TA212 in the menu box and clicking on the green arrow.
2. You will see a list of pending requests for your approval.  If helpful, you may  sort by name or group in the

requestor drop down.
3. To approve a pending request, double click on the pending request. 



Leave Request ‐ Supervisor
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Approving a Leave Request ‐ Continued

4. Once you double click, you will see the request details screen.
5. You have the options below in the menu bar:   Green Check – Approve, Red X – Reject 
6. You may also view the employee’s balance by clicking the magnifier (will show in area with red mark) before

approving.   Future requests can be approved even if the employee does not have enough leave in his/her current balance.
You are approving the leave request based on the expectation that the employee will accrue enough time prior to the             
actual scheduled day.  



Leave Request ‐ Supervisor
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Approving a Leave Request ‐ Continued

7. Once you click approve, you will see the below warning box.  Remember, it will not populate
on your employee’s timecard until the night before the scheduled day off.  

8.   Click yes to the warning screen below and go to next step.



Leave Request ‐ Supervisor
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Approving a Leave Request ‐ Continued

9. The approve leave comment box will display.  You can click OK without adding a comment ‐ comments are optional.  
10. Information box displays – “The leave request has been approved” – Click OK.
11. Request Details screen will display – click on the “back arrow” to return to the Main List.


