
Requesting & Approving Time Off 

Use Internet Explorer to go to the following webpage: https://portal.adp.com/public/index.htm 

                                 

Make sure you are logged in as an Employee vs. a Manager. Then select Time & Attendance and select My Timecard. 

 

Log in as a user with the ID and 
password provided to you at registration 

This box pops up 
when you select 
User Login 



Then select New Time Off Request 

 

Use the calendars on the left side to select the date or dates you want to request off. Click separately on each day you want to take off. 

 

Select the type of Earnings Code you want to request: vacation or personal. Write in your Start Time by changing the time to your normal start time versus 
12:00 AM. Enter in the number of Hours you want to request. You can enter in a Description and/or Comments if desired. 



 

Scroll down to the bottom of the page and select Submit. Your request has been submitted when you receive the following message: 

 

If you scroll down to Inbox and select Time Off Requests and then select the Time Off Request Pending Approval under Description you can see that the 
request has been sent to your Manager for approval. 

                         

When the time off request is approved by your manager, your timecard will be populated with the vacation time. Go to My Timecard under Time & 
Attendance and select My Timecard 



 

 

Approving a Time Off Request as a Manager 

Make sure you are logged in as a Manager. Then select Time & Attendance and select Timecards. Then select Time off Requests. 

 

 



Select the Request Number below that you want to approve.  

 

Select Approve beside the days you want to approve and select Approve Request. 

 

Select OK and you will know your approval was successful when you receive the following message 

     

 

 



Web‐based training and printable resources are available on the ADP webpage under Training if you would like further instruction. 

 

 

 


