
WORKDAY TIMESHEET CHANGE FORM 
Employee Name               W#         

Contact Number                       

Agency Code:            Pay Period End Date         

Supervisor Name              W#         

Contact Number                       

Date Submitted for Change       How was change form submitted       

TIMESHEET NOW READS – FILL IN ONLY THE DATES NEEDING CORRECTION 

  DATE  TIME IN  TIME OUT  SHIFT  WORKTAG          TIME ENTRY/TIME OFF 

WED             

THUR             

FRI             

SAT             

SUN             

MON             

TUES             

WED             

THUR             

FRI             

SAT             

SUN             

MON             

TUES             

             

TIMESHEET SHOULD BE CORRECTED TO READ  

  DATE  TIME IN  TIME OUT  SHIFT  WORKTAG          TIME ENTRY/TIME OFF 

WED             

THUR             

FRI             

SAT             

SUN             

MON             

TUES             

WED             

THUR             

FRI             

SAT             

SUN             

MON             

TUES             

             

PLEASE USE THIS SPACE FOR REQUIRED REASON FOR CHANGE AS WELL AS ADDITONAL INFORMATION:   

 

 

 

 

 

 

 

 

SIGNATURE OF SUPERVISOR             DATE         

FORMS WILL NOT BE ACCEPTED WITHOUT THE ORGINAL SIGNATURE OF THE SUPERVISOR. ALL AREAS OF THE FORM MUST BE 

COMPLETED IN FULL TO BE PROCESSED TIMELY.       DHMH – CT 8/2016                                                         
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