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EEmmppllooyyeeee  ––  MMyy  LLeeaavvee  IInnffoorrmmaattiioonn  
  

11..    AAmmeenndd  aa  LLeeaavvee  TTrraannssaaccttiioonn  
  

HHooww  ttoo  aammeenndd  aa  lleeaavvee  ttrraannssaaccttiioonn  tthhaatt  wwaass  aapppprroovveedd  oorr  ddeenniieedd  bbyy  yyoouurr  ssuuppeerrvviissoorr  

  

  FFrroomm  MMyy  LLeeaavvee  IInnffoorrmmaattiioonn  mmeennuu,,  cclliicckk  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  RReeqquueesstt  ((GGCC))    

  
  

  UUnnddeerr  tthhee  **AAmmeenndd//DDeelleettee  ccoolluummnn  cclliicckk  SSeelleecctt  AAccttiioonn  ffoorr  tthhee  ttrraannssaaccttiioonn  ttoo  bbee  aammeennddeedd  aanndd  cclliicckk  AAmmeenndd  

  
  

  TThhee  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  RReeqquueesstt  ppaaggee  wwiillll  ooppeenn..  YYoouu  ccaann  mmooddiiffyy  aannyy  iinnffoorrmmaattiioonn  aappppeeaarriinngg  iinn  tthhee  AAmmeennddmmeenntt  

sseeccttiioonn..  IIff  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  nneeeeddss  ttoo  bbee  mmooddiiffiieedd,,  cclliicckk  oonn  tthhee  mmaaggnniiffyyiinngg  ggllaassss  ttoo  sseeaarrcchh  ffoorr  aannootthheerr  ssuuppeerrvviissoorr..  IItt  iiss  

rreeccoommmmeennddeedd  ttoo  sseeaarrcchh  uussiinngg  tthhee  LLaasstt  NNaammee  ffiieelldd..  WWhheenn  yyoouu  aarree  ddoonnee  wwiitthh  tthhee  mmooddiiffiiccaattiioonn  cclliicckk  SSuubbmmiitt  ttoo..  
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  CClliicckk  OOKK  ttoo  ffiinnaalliizzee  yyoouurr  rreeqquueesstt  

  
  

22..  DDeelleettee  aa  LLeeaavvee  TTrraannssaaccttiioonn  
  

HHooww  ttoo  ddeelleettee  aa  lleeaavvee  ttrraannssaaccttiioonn  tthhaatt  wwaass  aapppprroovveedd  oorr  ddeenniieedd  bbyy  yyoouurr  ssuuppeerrvviissoorr  

  

  FFrroomm  MMyy  LLeeaavvee  IInnffoorrmmaattiioonn  mmeennuu,,  cclliicckk  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  RReeqquueesstt  ((GGCC))    

  
  

  UUnnddeerr  tthhee  **AAmmeenndd//DDeelleettee  ccoolluummnn  cclliicckk  SSeelleecctt  AAccttiioonn  ffoorr  tthhee  ttrraannssaaccttiioonn  ttoo  bbee  aammeennddeedd  aanndd  cclliicckk  AAmmeenndd  
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  YYoouu  wwiillll  ggeett  aa  nnoottiiccee  mmeessssaaggee;;  cclliicckk  OOKK  

  

  
  

  TThhee  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  RReeqquueesstt  ppaaggee  wwiillll  ooppeenn..  IInn  tthhee  AAmmeennddmmeenntt  sseeccttiioonn  yyoouu  ccaann  aadddd  aa  ccoommmmeenntt..  IIff  tthhee  

ssuuppeerrvviissoorr  nneeeeddss  ttoo  bbee  mmooddiiffiieedd,,  cclliicckk  oonn  tthhee  mmaaggnniiffyyiinngg  ggllaassss  ttoo  sseeaarrcchh  ffoorr  aannootthheerr  ssuuppeerrvviissoorr..  IItt  iiss  rreeccoommmmeennddeedd  

ttoo  sseeaarrcchh  uussiinngg  tthhee  LLaasstt  NNaammee  ffiieelldd..  

  
  

  CClliicckk  OOKK  ttoo  ffiinnaalliizzee  yyoouurr  rreeqquueesstt  
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33..  RReeaassssiiggnn  aa  PPeennddiinngg  LLeeaavvee  TTrraannssaaccttiioonn    
  

HHooww  ttoo  rreeaassssiiggnn  aa  ttrraannssaaccttiioonn  ttoo  aannootthheerr  ssuuppeerrvviissoorr  wwhheenn  tthhee  iinniittiiaall  ssuuppeerrvviissoorr  ccaannnnoott  pprroocceessss  yyoouurr  rreeqquueesstt  
  

AAfftteerr  aa  ttrraannssaaccttiioonn  iiss  ssuubbmmiitttteedd,,  aann  eemmppllooyyeeee  ccaannnnoott  aammeenndd,,  ddeelleettee,,  oorr  rreessuubbmmiitt  iitt..  IIff  aa  ttrraannssaaccttiioonn  iiss  ppeennddiinngg  aanndd  wwaass  

ssuubbmmiitttteedd  ttoo  aa  ssuuppeerrvviissoorr  wwhhoo  iiss  oonn  lleeaavvee  oorr  tteerrmmiinnaatteedd  yyoouu  wwiillll  hhaavvee  ttoo  ccoonnttaacctt  tthhee  PPeeoopplleeSSoofftt  HHeellpp  DDeesskk  wwiitthh  tthhee  

ttrraannssaaccttiioonn  ddeettaaiillss  aanndd  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  nneeww  ssuuppeerrvviissoorr  ssoo  tthhaatt  tthhee  HHeellpp  DDeesskk  ccaann  rreeaassssiiggnn  tthhee  rreeqquueesstt..  

    

mailto:PeopleSoft.Support@pc.gc.ca
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MMaannaaggeerr’’ss  HHoommee  
  

44..  RReeaassssiiggnn  aa  LLeeaavvee  RReeqquueesstt  oorr  aa  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  RReeqquueesstt  
    

HHooww  ttoo  rreeaassssiiggnn  aa  lleeaavvee  rreeqquueesstt  oorr  aa  lleeaavvee  aammeennddmmeenntt  rreeqquueesstt  ttoo  aannootthheerr  SSuuppeerrvviissoorr  
  

  FFrroomm  tthhee  MMaannaaggeerr’’ss  HHoommee  mmeennuu,,  cclliicckk  LLeeaavvee  RReeqquueesstt  AApppprroovvaall  ((GGCC))  oorr  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  AApppprroovvaall  ((GGCC))  

  
  

  UUnnddeerr  tthhee  **DDeettaaiillss//RReeaassssiiggnn  ccoolluummnn  cclliicckk  SSeelleecctt  AAccttiioonn  ffoorr  tthhee  ttrraannssaaccttiioonn  ttoo  bbee  rreeaassssiiggnneedd  aanndd  cclliicckk    RReeaassssiiggnn  

  
  

  EEnntteerr  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  IIDD  oorr  cclliicckk  oonn  tthhee  mmaaggnniiffyyiinngg  ggllaassss  ttoo  sseeaarrcchh..  IItt  iiss  rreeccoommmmeennddeedd  ttoo  sseeaarrcchh  bbyy  tthhee  LLaasstt  NNaammee  

FFiieelldd..  

  
  

  CClliicckk  OOKK  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  LLeeaavvee  RReeqquueesstt  oorr  tthhee  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  aapppprroovvaall  ppaaggee  
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55..  RReeccoommmmeenndd  aa  LLeeaavvee  RReeqquueesstt  oorr  aa  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  RReeqquueesstt  

HHooww  ttoo  rreeccoommmmeenndd  aa  lleeaavvee  rreeqquueesstt  oorr  aa  lleeaavvee  aammeennddmmeenntt  ttoo  aannootthheerr  SSuuppeerrvviissoorr  
  

  OOnn  tthhee  MMaannaaggeerr’’ss  HHoommee  mmeennuu,,  cclliicckk  LLeeaavvee  RReeqquueesstt  AApppprroovvaall  oorr  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  AApppprroovvaall  

  
  

  UUnnddeerr  tthhee  **DDeettaaiillss//RReeaassssiiggnn,,  cclliicckk  SSeelleecctt  AAccttiioonn  ffoorr  tthhee  ttrraannssaaccttiioonn  ttoo  bbee  rreeccoommmmeennddeedd  aanndd  cclliicckk  DDeettaaiillss  

  
WWhheenn  tthhee  lleeaavvee  ddeettaaiillss  ppaaggee  ooppeennss,,  yyoouu  ccaann  eenntteerr  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  IIDD  iinn  tthhee  RReeccoommmmeenndd  TToo  ffiieelldd  oorr  sseeaarrcchh  uussiinngg  tthhee  

mmaaggnniiffyyiinngg  ggllaassss,,  tthheenn  cclliicckk  RReeccoommmmeenndd  

  
  

  CClliicckk  OOKK  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  LLeeaavvee  RReeqquueesstt  oorr  LLeeaavvee  AAmmeennddmmeenntt  aapppprroovvaall  ppaaggee  
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66..  TThhiirrdd  PPaarrttyy  LLeeaavvee  
  

HHooww  ttoo  ssuubbmmiitt  oorr  mmooddiiffyy  aa  ttrraannssaaccttiioonn  ffoorr  aann  eemmppllooyyeeee  tthhaatt  ccaannnnoott  uussee  LLeeaavvee  SSeellff--SSeerrvviiccee  bbeeccaauussee  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  

oonn  aa  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  oorr  hhaass  bbeeeenn  tteerrmmiinnaatteedd  
  

FFrroomm  tthhee  TThhiirrdd  PPaarrttyy  LLeeaavvee  sseeccttiioonn  ooff  tthhee  MMaannaaggeerr’’ss  HHoommee  ppaaggee  yyoouu  ccaann  eenntteerr,,  aammeenndd,,  oorr  ddeelleettee  aa  ttrraannssaaccttiioonn  oonn  bbeehhaallff  

ooff  yyoouurr  eemmppllooyyeeee  iiff  yyoouu  hhaavvee  tthhee  rreeqquuiirreedd  ssuuppppoorrttiinngg  ddooccuummeennttaattiioonn..  PPlleeaassee  rreeffeerr  ttoo  tthhee  UUsseerr  gguuiiddee  ––  SSeellff--SSeerrvviiccee  ffoorr  

mmoorree  ddeettaaiillss  oonn  hhooww  ttoo  uussee  TThhiirrdd  PPaarrttyy  LLeeaavvee..  
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