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EZ TIME:  APPROVAL DIRECTIONS FOR SUPERVISORS 
(FT CLASSIFIED & ADMINISTRATIVE/SUPERVISORY STAFF) 

*Time sensitive:  You must login on the 21 st  to approve schedules (or the 
next business work day if the 21 st  is a weekend or holiday).  Payday is still the last banking day of the month.* 

1. Supervisor: Login to 
myClackamas 

2. Access the tab CougarTrax. 

Select “Supervisor Information.” 

Select “Time Approval.”
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3. You will now see all of your 
employees’ schedules. 

Select “Review Entry” by their 
name to review. 

Select “Submit.” 

Reminders: 
a.  Review any last minute changes to vacation, sick or personal leave. 

b.  If an employee is not listed, contact HR!
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4. “Approve” or “Reject.” 

Select ‘Submit.” 

Reminder:  If you select reject, write a note in the Supervisor Comments box letting the 
employee know why and what edits to make.  An automatic email will be sent to the 
employee. 

5. Logout
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SETTING UP AN ALTERNATE FOR ASUPERVISOR 

1. Access the tab CougarTrax. 

Select “Supervisor 
Information.” 

Select “Time Approval.” 

2.  At the bottom of the page, 
you can select an alternate 
supervisor. 

This will be in effect only for 
the current payperiod. 

Select “Submit.” 

3.  Follow the same steps to 
approve or reject timesheets 
as you normally would. 

Any questions or concerns, please contact HR (503.594.3458).


