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This guide is provided as a resource and may be become outdated as processes and procedures change.  Further 
questions about the Cognos Leave Reports should be addressed with Payroll Services or to Human Resources for 
policy interpretation assistance.  Online TTUHSC personnel policies should supersede information provided 
within this guide.
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Where to Find Leave Reports 
1.  Log into webraider.ttuhsc.edu. 

2.  Go to the F & A WorkTools tab. 

3.  Under the Human Resources section, click Reports. 

4.  Double‐click Cognos Connection. 

5.  Double‐click the Human Resources and Departmental Users folders. 

6.  Double‐click the appropriate report to run such as HR028 – Leave Taken or HR030 – Employee 
Current Leave Balances.
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HR 028 Leave Taken Report – How to Run 

1.  Double‐click 

2.  Enter Organization Code (optional). 

3.  Select the Employee (optional). 

4.  Select the From and To dates for the time period of the report. 

5.  Click Finish to run the report.
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How Do I Know It is Running? 
Once you’ve clicked finish, the hour glass icon will appear as the report is running. 

If you are not able to wait for the report, you can select a deliver method by clicking on the Select a 
delivery method link and selecting the delivery method.
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HR 028 Leave Taken Report – Output 
1.  Below is sample output of the Leave Taken Report. 

2.  Use the Page Down, Page Up, Bottom, and Top links at the bottom of the report to maneuver 
within the report.
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HR030 Employee Current Leave Balances­ How to Run 

1.  Double‐click 

2.  Enter Organization Code (optional). 

3.  Select Employee (optional). 

4.  Click Finish to run the report.
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HR030 Employee Current Leave Balances ­ Output 
1.  Below is sample output of the Employee Current Leave Balances Report. 

2.  Use the Page Down, Page Up, Bottom, and Top links at the bottom of the report to maneuver 
within the report. 

3.  Notes on accruals and leave taken in relation to payroll processing: 

For nonexempt employees:  the current month’s accruals will NOT be listed in either the Leave Accrual 
or Ending Balance unless the first nonexempt payroll of the month has completed.  In addition, any 
leave taken within a pay period, where the pay period has not been processed through a payroll will not 
include that pay period’s leave in the Leave Taken and Ending Balance.  Employee Leave Balances are 
NOT listed within the Web Time Entry (WTE) system for WTE approvers. 

For exempt employees: the current month’s accruals will NOT be listed in either the Leave Accrual or 
Ending Balance unless the first exempt payroll of the month has completed.  In addition, any leave taken 
within a leave period, where the leave period has not yet been approved by the approver will not 
include that leave period’s leave in the Leave Taken and Ending Balance.  Employee Leave Balances are 
listed within the Web Leave Reporting (WLR) system for WLR approvers.
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Report Options ­ Keep this Version 
Use the drop‐down box next to Keep this version to email the report or save the report view.
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Report Options ­ View in Other Formats 
Use the Global Document icon drop‐box to select a different format to view the report within.
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Report Options ­ Add This Report As 
Use the Add This Report As drop‐down box to add the report link to your My Folders or My Bookmarks 
locations. 

When adding to My Folders, you will not have to drill down through the Public Folders (and Human 
Resources and Departmental Users folders) and instead can access this report through your My Folders 
section instead.


