
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 ਟਾਈਮ ਕਾਰਡ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰ ੋ

 
1 ਟਾਈਮ ਕਾਰਡ ਲਾਾਂਚ ਕਰ ੋ
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ਕਦਮ 1. ‘Company Single Sign-On’ ਬਟਨ ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਕਰਦ ੇਹੋਏ One Source (Oracle 

ਕਲਾਉਡ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ) ਵਵਿੱਚ ਸਾਈਨ-ਇਨ ਕਰੋ। 

ਕਦਮ 2. Me ਅਤੇ ਵਿਰ Time and Absences 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰੋ। 

 

 

ਕਦਮ 3. Existing Time Cards ਚੁਣੋ 

 

 

 

 

ਕਦਮ 4. Add 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰ ੋ 

 

ਕਦਮ 5. ਉਹ ਤਾਰੀਖ ਵਮਆਦ ਚੁਣੋ ਵਿਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਦਾਅਵਾ ਕਰ ਰਹੇ ਹ,ੋ ਸੋਮਵਾਰ ਤੋਂ ਐਤਵਾਰ 
ਇਿੱਕ 7-ਵਦਨਾਾਂ ਦੀ ਵਮਆਦ ਲਈ ਵਦਿੱਤਾ ਿਾਾਂਦਾ ਹੈ। 

 

ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਵਿਆਨ ਵਦਓ: ਤੁਸੀਂ ਭਵਵਿੱਖ ਦੀਆਾਂ ਤਾਰੀਖਾਾਂ ਲਈ ਓਵਰਟਾਈਮ ਦਾਅਵ ੇਨਹੀਂ ਕਰ 
ਸਕਦ ੇਹੋ। ਪਰ, ਤੁਸੀਂ ਵਿੱਿ ਤੋਂ ਵਿੱਿ 3 ਮਹੀਵਨਆਾਂ ਲਈ ਵਪਛਲਾ ਦਾਅਵਾ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। 
 

ਕਦਮ 6. Entries ਦੇ ਹੇਠਾਾਂ  Add 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰੋ 
 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 ਓਵਰਟਾਈਮ ਦਰਿ ਕਰ ੋ

 
3 ਓਵਰਟਾਈਮ ਦਰਿ ਕਰ ੋ
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ਕਦਮ 7.  Position  ਦੇ ਤਵਹਤ ਉਸ ਢੁਕਵੇਂ ਨ ੂੰ ਚੁਣੋ ਵਿਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਓਵਰਟਾਈਮ ਦਾ ਦਾਅਵਾ 
ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। 
ਕੁਝ ਕਰਮਚਾਰੀਆਾਂ ਦ ੇਕੋਲ ਚੁਣਨ ਲਈ ਇਿੱਕ ਤੋਂ ਵਿੱਿ ਅਹੁਦੇ ਹੋਣਗੇ। ਓਵਰਟਾਈਮ ਚੁਣੇ ਗਏ ਅਹੁਦੇ 
ਨਾਲ ਸੂੰਬੂੰਵਿਤ ਸਾਈਟ ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਲਗਾਇਆ ਿਾਵੇਗਾ। ਇਸਦਾ ਅਰਥ ਇਹ ਵੀ ਹੈ ਵਕ ਓਵਰਟਾਈਮ ਉਸ 
ਅਹੁਦੇ ਲਈ ਢੁਕਵੇਂ ਪਰਵਾਨ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਨ ੂੰ ਭੇਵਿਆ ਿਾਵੇਗਾ।  
 

 
 

ਕਦਮ 8. ਤੁਹਾਡੇ 'ਤੇ ਲਾਗ  ਹੋਣ ਵਾਲਾ ਢੁਕਵਾਾਂ Payroll Time Type ਚੁਣੋ। ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ 
ਤਨਖਾਹ ਸਮੇਂ ਦੀਆਾਂ ਵਕਸਮਾਾਂ (ਐਲੀਮੈਂਟ ਵਿੋਂ ਿਾਣੀਆਾਂ ਿਾਾਂਦੀਆਾਂ ਹਨ) ਗਾਈਡ ਵੇਖੋ। 
 

 

 

ਕਦਮ 9. ਓਵਰਟਾਈਮ ਦੀ ਤਾਰੀਖ, ਸ਼ਰੁ  ਹਣੋ ਦਾ ਸਮਾਾਂ ਅਤੇ ਸਮਾਪਤ ਹਣੋ ਦਾ ਸਮਾਾਂ ਦਰਿ ਕਰੋ। 
 

ਤੁਹਾਨ ੂੰ AM ਅਤੇ PM ਿਾਰਮੈਟ ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇਿੱਕ ਵਦਨ ਵਵਿੱਚ ਵਕਸੇ ਬਰੇਕ ਦ ੇ
ਵਬਨਾਾਂ ਵਸਰਿ ਵਿੱਿ ਤੋਂ ਵਿੱਿ 6 ਘੂੰਟ ੇਕੂੰਮ ਕਰਨ ਦਾ ਦਾਅਵਾ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਲੂੰਚ ਬਰੇਕ ਵਲਆ 
ਹੈ, ਤਾਾਂ ਲੂੰਚ ਬਰੇਕ ਨ ੂੰ ਛਿੱਡ ਕੇ 2 ਵਿੱਖਰੇ ਦਾਅਵ ੇਪੇਸ਼ ਕਰਨੇ ਹੋਣਗੇ। 
 

 
 

ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਇਿੱਕੋ ਹੀ ਸ਼ੁਰ ਆਤੀ ਅਤੇ ਸਮਾਪਤੀ ਵਮਤੀ ਦੇ ਨਾਲ ਇਿੱਕੋ ਵਿੂੰਨੇ ਘੂੰਟ ੇਪ ਰੇ ਕੀਤੇ ਹਨ ਤਾਾਂ ਤੁਸੀਂ 
ਉਸੇ ਦਾਅਵ ੇਲਈ ਇਿੱਕ ਤੋਂ ਵਿੱਿ ਤਾਰੀਖਾਾਂ ਚੁਣ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਿੇ ਸ਼ੁਰ ਆਤ/ਸਮਾਪਤੀ ਤਾਰੀਖਾਾਂ, ਕੂੰਮ ਕੀਤੇ 
ਘੂੰਟ,ੇ ਐਲੀਮੇਂਟ ਦੀ ਵਕਸਮ ਵਿੱਖਰ ੇਹਨ, ਤਾਾਂ ਉਹਨਾਾਂ ਨ ੂੰ ਵਿੱਖਰੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਦਰਿ ਕੀਤਾ ਿਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
 

ਕਦਮ 10. ਉਸ ਵਮਆਦ ਲਈ ਇਿੱਕ ਹੋਰ ਤਾਰੀਖ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰਨ ਲਈ,  Add another date 'ਤੇ 
ਕਵਲਕ ਕਰੋ। ਸ਼ੁਰ  ਕਰਨ ਦੀ ਤਾਰੀਖ ਚੁਣੋ ਅਤੇ ਸ਼ੁਰ ਆਤ/ਸਮਾਪਤੀ ਸਮਾਾਂ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰੋ। 

 
 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 ਸਵੇ ਕਰ ੋਅਤ ੇਬੂੰਦ ਕਰ ੋ

 
5 ਓਵਰਟਾਈਮ ਿਮਹਾ ਕਰ ੋ
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ਕਦਮ 11. ਟਾਈਮ ਕਾਰਡ ਵਵਿੱਚ ਓਵਰਟਾਈਮ ਐਂਟਰੀਆਾਂ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰਨ ਲਈ  OK  'ਤੇ ਕਵਲਕ 
ਕਰੋ। 
 

 
 

ਕਦਮ 12. ਵਟਿੱਪਣੀਆਾਂ ਭਾਗ ਦ ੇਨਾਲ ਵਦਿੱਤੇ ਵਨਸ਼ਾਨ 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰੋ ਅਤੇ ਪਰਵਾਨ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਲਈ 
ਕੋਈ ਵਟਿੱਪਣੀ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰੋ। 
 

 
 

ਸਾਰੀਆਾਂ ਓਵਰਟਾਈਮ ਐਂਟਰੀਆਾਂ Entries ਦੇ ਅਿੀਨ ਵਦਖਾਈ ਦਣੇਗੀਆਾਂ, ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਤੋਂ ਖੁਸ਼ ਹ ੋ
ਤਾਾਂ ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਅਿੱਗ ੇਵਿੋ ਅਤੇ Submit 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰੋ। 

 

 

ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਇਿੱਕ-ਇਿੱਕ ਕਰਕੇ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਵਦਨਾਾਂ ਲਈ ਓਵਰਟਾਈਮ ਵਸ਼ਿਟ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰਨਾ ਚਾਹੁੂੰਦੇ ਹ,ੋ ਤਾਾਂ 
ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀਆਾਂ ਓਵਰਟਾਈਮ ਐਂਟਰੀਆਾਂ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਵਿਰ ਟਾਈਮ ਕਾਰਡ ਨ ੂੰ Save 

and Close ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਇਸ ਤਰਹਾਾਂ ਿਦੋਂ ਤੁਸੀਂ ਉਸ ਹਫ਼ਤ ੇਲਈ ਆਪਣਾ ਓਵਰਟਾਈਮ ਪ ਰਾ ਕਰ 
ਲੈਂਦੇ ਹੋ ਤਾਾਂ ਇਹ ਤੁਹਾਡੇ ਪਰਵਾਨ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕੋਲ ਿਮਹਾ ਕੀਤਾ ਿਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
 

 
 

 
 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ਉਪਰੋਕਤ ਕਦਮ 1, 2 ਅਤੇ 3 ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੋ।  
 

ਕਦਮ 4. ਤਾਰੀਖ ਵਮਆਦ 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰਕੇ ਅਸਵੀਕਾਰ ਕੀਤਾ ਟਾਈਮਕਾਰਡ ਚੁਣੋ। 
 

 
 

ਕਦਮ 5. ਵਕਸੇ ਵੀ ਵਟਿੱਪਣੀਆਾਂ ਲਈ ਵਟਿੱਪਣੀਆਾਂ ਵਾਲਾ ਭਾਗ ਵਖੇੋ। 
 

 
 

ਕਦਮ 6. ਟਾਈਮਕਾਰਡ ਸ ਚੀ ਵਵਚੋਂ ਢੁਕਵੀਂ ਐਂਟਰੀ ਨ ੂੰ ਸੋਿਣ ਲਈ ਪੈਨਵਸਲ ਆਇਕਨ 'ਤੇ ਕਵਲਕ 
ਕਰੋ। 

 

ਕਦਮ 7. ਮੈਨੇਿਰ ਨ ੂੰ ਇਹ ਦਿੱਸਣ ਲਈ ਵਕ ਕੀ ਬਦਵਲਆ ਵਗਆ ਹੈ ਵਟਿੱਪਣੀਆਾਂ ਨ ੂੰ ਅਪਡੇਟ ਕਰੋ।  

 

 

ਕਦਮ 8.  OK ਅਤੇ ਵਿਰ Submit 'ਤੇ ਕਵਲਕ ਕਰੋ। 
 

 
 

8 ਵਟਿੱਪਣੀਆਾਂ 
 

7 ਵਕਸੇ ਅਸਵੀਕਾਰ ਕੀਤ ੇਟਾਈਮ ਕਾਰਡ ਨ ੂੰ ਬਦਲੋ 
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