
REQUESTING TIME OFF 
Go to web site. Wincapweb.com 
 

 
 
Enter your user name and password and click LOGIN or hit enter 
 
 
 
 
 
 



Click on MY LEAVE REQUEST 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Click on the PURPLE BUTTON 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

This is for entering a single date 
Click drop down to select what type of leave 
you are requesting 
 
Enter the date you are requesting off 
 
Enter the amount of time taken in units 
 
Click SUBMIT at bottom of screen 

Click drop down to select what type of leave 
you are requesting 
 
Enter the date range you are requesting off 
 
Enter the amount of time taken for ONE day 
 
Click ADD DATES TO REQUEST 
 
Click SUBMIT at bottom of screen 

This is for entering a date range 



Once you have submitted your request, you will be taken back to this screen with notification it was successful 
 

 
If you need to delete your request BEFORE it has been approved, click on the RED X 
 

 

Simply click on the 
WITHDRAW BUTTON 



To MODIFY your request BEFORE it has been approved, click on the PENCIL 
 
Change what you need and click APPLY AND CHANGE at the bottom of the screen 
 

 


