
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 टाइम काडŊ जोड़Ő 
 

1 टाइम काडŊ शुŝ करŐ  

QRG ओवरटाइम एंटŌ ी - कमŊचारी 

कदम 1. ‘Company Single Sign-On’ बटन का उपयोग करके One Source 
(Oracle Ƒाउड एİɘकेशन) मŐ साइन-इन करŐ । 

कदम 2. Me और िफर Time and Absences. पर İƑक करŐ । 

 

 

कदम 3. Existing Time Cards चुनŐ 

 

 

कदम 4. Add पर İƑक करŐ   

 

कदम 5. `उस तारीख अविध का चयन करŐ  िजसके िलए आप दावा कर रहे 
हœ , सोमवार से रिववार 7-िदन की अविध के िलए िदया जाता है। 

 

कृपया ȯान दŐ: आप भिवˈ की तारीखो ंके िलए ओवरटाइम दावे नही ंकर 
सकते हœ। हालाँिक, आप अिधकतम 3 महीने तक के िलए िपछला दावा कर सकते 
हœ। 
 
कदम 6. Entries के तहत  Add पर İƑक करŐ  
 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 ओवरटाइम दजŊ करŐ  
 

3 ओवरटाइम दजŊ करŐ  
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कदम 7.  Position  के तहत उस उपयुƅ का चयन करŐ  िजसके िलए आप 
ओवरटाइम का दावा कर रहे हœ। 
कुछ कमŊचाįरयो ंके पास चुनने के िलए एक से अिधक पद होगें। ओवरटाइम चुने गए 
पद के पूवŊʩापी ̾थल के अनुसार लगाया जाएगा। इसका यह भी अथŊ है िक ओवरटाइम 
उस पद के िलए उपयुƅ अनुमोदक को भेजा जाएगा।  
 

 
 

कदम 8. आप पर लागू उिचत Payroll Time Type का चयन करŐ । कृपया पेरोल 
समय Ůकार (एिलमȴ के ŝप मŐ जाना जाता है) गाइड देखŐ। 
 

 

कदम 9. ओवरटाइम तारीख, शुŝ होने का समय और समाɑ होने का समय 
दजŊ करŐ । 
 

आपको AM और PM Ůाŝप का उपयोग करना होगा। आप एक िदन मŐ िबना Űेक 
िलए काम िकए गए केवल अिधकतम 6 घंटे तक का दावा कर सकते हœ। यिद 
आपने लंच Űेक िलया था, तो लंच Űेक को छोड़कर 2 अलग-अलग दावे जमा करने 
होगें। 
 

 
 

यिद आपने उसी शुŝआत और समाİɑ तारीख के साथ एक जैसे ही घंटे पूरे कर 
िकए हœ तो आप एक ही दावे के िलए एक से अिधक तारीखो ंका चयन कर सकते 
हœ। यिद शुŜआत/समाİɑ तारीख, काम िकए गए घंटे, एिलमȴ का Ůकार िभɄ है, 
तो उɎŐ अलग-अलग दजŊ िकया जाना चािहए। 
 
कदम 10. उस अविध के िलए एक और तारीख जोड़ने के िलए,  Add another 
date पर İƑक करŐ । तारीख चुनŐ और शुŜआत/समाİɑ समय शािमल करŐ । 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 सहेजŐ और बंद करŐ  
 

5 ओवरटाइम जमा करŐ  
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कदम 11. ओवरटाइम Ůिविʼयो ंको टाइम काडŊ मŐ जोड़ने के िलए  OK  पर İƑक 
करŐ । 
 

 
 

कदम 12. Comments अनुभाग के साथ िदए गए िनशान पर İƑक करŐ  और 
अनुमोदक के िलए कोई िटɔणी शािमल करŐ । 
 

 
 

सभी ओवरटाइम Ůिविʼयां Entries के नीचे ŮदिशŊत होगंी, यिद आप इससे खुश हœ 
तो कृपया आगे बढ़Ő  और Submit पर İƑक करŐ । 

 
यिद आप एक-एक करके अलग-अलग िदन के िलए ओवरटाइम िशɝ शािमल 
करना चाहते हœ, तो आप अपनी ओवरटाइम Ůिविʼयाँ शािमल कर सकते हœ और 
िफर टाइमकाडŊ को Save and Close कर सकते हœ। इस तरह एक बार 
जब आप उस सɑाह के िलए अपना ओवरटाइम पूरा कर लेते हœ तो इसे एक बार मŐ 
ही आपके अनुमोदक के पास जमा िकया जा सकता है। 
 

 
 

 
 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
ऊपर िदए गए चरण 1, 2 और 3 का पालन करŐ ।  
 
कदम 4. तारीख अविध पर İƑक करके अˢीकृत िकया गया टाइमकाडŊ चुनŐ। 
 

 
 

कदम 5. िकसी भी िटɔणी के िलए िटɔणी अनुभाग देखŐ। 
 

 
 

कदम 6. टाइमकाडŊ सूची से उपयुƅ Ůिविʼ को संपािदत करने के िलए पŐिसल 
आइकन पर İƑक करŐ । 

 

कदम 7. Ɛा बदला गया है, इस बारे मŐ Ůबंधक को सूिचत करने के िलए 
िटɔिणयो ंको अपडेट करŐ ।  

 

 

कदम 8.  OK और िफर Submit पर İƑक करŐ । 
 

 
 

8 िटɔिणयाँ 
 

7 िकसी अˢीकृत िकए गए टाइमकाडŊ को बदलŐ 

QRG ओवरटाइम एंटŌ ी - कमŊचारी 


