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Enter your leave report each month as you take leave, or 

at the end of the month. To enter your leave, go to 

mySwarthmore 
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Click on Banner 9 

Employee Main 

Menu (NOTE: You 

must connect to 

the VPN to access 

this site remotely.) 

         

Note: This is the only link to use for Leave Reporting, and approving team Leave Reports. The old 

link under the “Employee Main Menu” will soon be phased out.   
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Under “My Activities” click “Enter Leave Report” 
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If you have not yet started your leave report for the current 

period, choose Start Leave Report.  

 

If you have already entered leave for the period, select “In 

Progress” 
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  The current week will 
show by default. Use the 

navigation arrows to view 

other date(s).   
       

       

       

       

       

       

   

 

Select a date, then select an Earn code from the drop‐down list.     
           

           

           

           

           

           

           

           

         
  Note: Available codes will depend on the employee’s eligibility. 
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Employee‐ Submit your Report 
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