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How to Access Classic View of Timesheet from Employee Self Service 
Step 1  Log into your 

employee portal 
(MyUNTSystem.edu)  
 

 

Step 2  Once logged into the 
portal, select the 
compass icon located 
in to the top right 
side of the page.  
 

 

Step 3   Select the 
“Navigator” icon. 
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Step 4  Select “Self Service”.   

 
 

Step 5  Select “Time Reporting”.  

   
Step 6  Select “Report Time”. 

   
Step 7  Select “Timesheet”. 

 
 

 



 

 
     

End User – How to Access Classic View of Timesheet 
Employee and Manager Use 

 

3 | P a g e  
 

Step 8  Review Timesheet 
information as needed. 

 

 

If you have any questions or issues, please contact timeandlabor@untsystem.edu. 
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How Access Classic View of Timesheet from Manager Self Service:   
 

Step 1  Log into your employee portal 
(MyUNTSystem.edu)  

  

 
Step 2  Once logged into the portal, 

select the compass icon 
located in to the top right side 
of the page.  
 

Step 3   Select the “Navigator” icon. 
 

 
Step 4   Select “Manager Self 

Service”. 
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Step 5   Select “Time Reporting”.  

 
Step 6  Select “Report Time”. 

 
Step 7  Select “Timesheet”. 
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Step 8  Enter Supervisor ID and 
Position number.  
 
Select “Get Employees”.  

Step 9  Select the employee in which 
you need to print timesheet 
for.  

Step 10  Review Timesheet information 
as needed. 

 

 

If you have any questions or issues, please contact timeandlabor@untsystem.edu. 


