
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 وقت کا کارڈ شامل کریں 2

 
 وقت آغاز کا کارڈ 1

QRG ملازم – اضافی وقت کا اندراج 

کلاؤڈ  کلی)اور One Sourceبٹن کا استعمال کرتے ہوئے ‘ سنگل سائن آن یکمپن’ ۔1 مرحلہ
 یں۔سائن ان کر ںی( مشنیکیپلیا

 ۔کلک کریں  پر وقت اور غیر حاضریوںپر اور پھر میں ۔ 2 مرحلہ

 

 

 منتخب کریںوقت کے موجودہ کارڈز ۔ 3 مرحلہ

 

 

 

 

  پر کلک کریںشامل کریں  ۔4 مرحلہ 

 

دن  7جوکہ  ں،یکر رہے ہ ی  آپ دعو ےیجس کے ل ںیمدت منتخب کر یک خیاس تار۔ 5 مرحلہ
 ۔تا اتوار کے معمول پر مشتمل ہے ریپ یعنی

 

۔ تاہم، آپ ںیوقت کے دعووں سے قاصر ہ یکے اضاف خیآپ آئندہ تار کرم نوٹ کریں: اہبر
 ۔ںیکرسکتے ہ ی  دعو دوبارہماہ تک  3 ادہیسے ز ادہیز

 

 پر کلک کریں شامل کریںتحت اندراجات  ۔6مرحلہ 

 

 

 ٹولز      دیگر      پروکیورمنٹ      ڈیسکمعاونتی  میں

 ایپس                  فوری اقدامات

 ذاتی تفصیلات

 ریکارڈز دستاویزاتی

 رابطے کی معلومات

وقت اور غیر  ادائیگی کریں
 حاضریاں

 ذاتی معلومات

 ڈمی ملازم

 

 وقت کے پہلے سے موجود کارڈز وقت کا موجودہ کارڈ

 وقت کے کارڈز تک رسائی حاصل کریںاپنے تمام  اپنا موجودہ وقت کا کارڈ کھولیں

 وقت کے کارڈز
 شامل کریں

  وقت کے کارڈز 5پچھلے 

 وقت کے کارڈ کی مدت                                                                                          تاریخ *

  

 2021مئی 

 

 آج

 نئی
 حیثیت

 
 تفصیلات دکھائیں

 شامل کریں  + اندراجات



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اضافی وقت کا اندراج کریں 4

 
 اضافی وقت کا اندراج کریں 3

QRG ملازم – اضافی وقت کا اندراج 

 

کے تحت وہ مناسب انتخاب چنیں جس کے لیے آپ اضافی وقت کا دعوی  کر  حیثیت ۔7مرحلہ 
 رہے ہیں۔

لاگت اس  یوقت ک ی۔ اضافیموجود ہوں گ ںیتیثیح یکئ ےیکے انتخاب کے ل نیکچھ ملازم
ہے  یمطلب بھ ہی۔ اس کا یجائے گ یہوئے عائد ک کھتےیصورتحال کو د یپچھل یک تیثیح

  ۔جائے گا ایوقت مناسب منظور کار کو د یکا اضاف تیثیکہ اس ح

 

 
 

 کا انتخاب کریں جو آپ کے لیے مناسب ہے۔ پے رول کے وقت کی قسم اس مناسب ۔8مرحلہ 

کرم پے رول کے وقت کی اقسام )جنہیں عناصر کہا جاتا ہے( کے ہدایت نامے سے براہ 
 رجوع کریں۔

 

 

 

 درج کریں۔وقت اختتام  اوروقت آغاز  تاریخ، ۔9مرحلہ 

 

AM  اور PM ںیکر سکتے ہ ی  ۔ آپ صرف ان اوقات کا دعوںیضرور استعمال کر ٹیفارم 
ہو۔ اگر  ایگھنٹے کام ک 6 ادہیسے ز ادہیوقفے کے ز یکس ریبغ ںیدن م یہ کیجب آپ نے ا

اندراجات کرنے دعوے کے  حدہیعل 2تو کھانے کا وقفہ نکال کر  ں،یہ تےیآپ کھانے کا وقفہ ل
 ۔ہوں گے

 

 
 

تو آپ  ںیہ ےیاوقات مکمل ک کساںیکے ساتھ  خیتار یہ کیا یک اگر آپ نے آغاز اور اختتام
 ی۔ اگر آغاز/اختتام کںیکا انتخاب کر سکتے ہ خوںیتار یکئ ےیاس قسم کے دعوے کے ل

جانا  ایطور پر درج ک یانفراد ںیقسم مختلف ہو، تو انہ یکام کے اوقات، عنصر ک ں،یخیتار
 ۔ئےیچاہ

 

ایک اور تاریخ شامل  تاریخ شامل کرنے کے لیے،کسی مدت کے لیے ایک اور  ۔10مرحلہ 
 اختتام کا وقت منتخب کریں۔/تاریخ منتخب کریں اور آغاز ۔پر کلک کریںکریں 

 
 

 حیثیت

 
 کسی قدر کا انتخاب کریں

 وصفی قدر

 تفریحی سہولیاتی منیجر

 تیراکی کا ہدایت کار

 تاریخ منتخب کریں*

18/05/2021 

 دن منتخب کیا گیا 1

10:00 AM 1:00 PM 

 ے رول کے وقت کی قسمپ

 کسی قدر کا انتخاب کریں

P401 بنیادی تنخواہ 

P515  معاہداتی بنک تعطیلX وقفہ 

P545 NJC اندر سونا 

P612  اضافی وقتX 1 

P613  اضافی وقتX وقت اور وقفہ 

P614  اضافی وقتX 2 

 تاریخیں منتخب کریں*

19/05/2021 

 دن منتخب کیا گیا 1

12:00 PM 5:00 PM 

 تعداد

 شامل کریں تاریخایک اور 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محفوظ اور بند کریں 6

 
 اضافی وقت جمع کروائیں 5

QRG ملازم – اضافی وقت کا اندراج 

 

 پر کلک کریں۔  ٹھیک ہے میں اضافی وقت کے اندراجات کے لیےوقت کے کارڈ  ۔11مرحلہ 

 

 
 

 ےیاور منظور کار کے ل ںیپر کلک کر نیاکارڈ ںیم کشنیپھر تبصروں کے س ۔12مرحلہ 
 ۔ںیتبصرہ شامل کر

 

 
 

اگر آپ اس سے  اضافی وقت کے تمام اندراجات، اندراجات کے تحت موجود ہوں گے،
 پر کلک کریں۔درج کریں  بڑھیں اورمطمئن ہیں تو براہ کرم آگے 

 

 

وقت  یتو آپ اپنے اضاف ں،یوقت شامل کرنا چاہتے ہ یاگر آپ ہر روز کے ساتھ ساتھ اضاف
۔ اس طرح سے ںیکر سکتے ہ محفوظ اور بندکے اندراجات شامل کر کے وقت کے کارڈ کو 

جانب  یتو آپ کے منظور کار ک ںیوقت مکمل کر ل یآپ اپنا اضاف ےیبار اس ہفتے کے ل کیا
 ۔جا سکتا ہے ایکروا جمع ںیبار م یہ کیا یسے اس

 

 
 

 
 

کریں محفوظ اور بند  

 منسوخ کریں ٹھیک ہے

 تبصرے
 منظور کار کے لیے کوئی تبصرے چھوڑنا چاہتے ہیں؟

 براہ کرم پچھلے ہفتے کے لیے میرے اضافی وقت کا جائزہ لیں اور اسے منظور کر دیں۔

 وقت کا کارڈ شامل کریں 
 ملازمفرضی 

 درج کریں منسوخ کریں اور بند کریںمحفوظ 

 وقت کے کارڈ کی مدت                                                            تاریخ *
17/05/2021                                                    17/05/2021-23/05/2021 

 8نئی                                  
 کام کے اوقات                حیثیت                               

 شامل کریں + اندراجات 

 اقدامات

 
تاریخ اندراج کے لحاظ سے فراہم کردہ 

 تفصیلات

 پرانی سے نئی –مطلع کردہ تاریخ 

  
 بترتیب دیکھیں بلحاظ

 گھنٹے 3.00 18منگل، مئی 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  پر عمل کریں۔ 3، اور 2، 1مراحل  مندرجہ بالا

 

 ۔ںیکارڈ کو منتخب کر وقت کےمدت پر کلک کرکے مسترد شدہ  یک خیتار ۔4مرحلہ 

 

 
 

 کسی قسم کے تبصروں کے لیے تبصروں کا سیکشن ملاحظہ کریں۔ ۔5مرحلہ 

 

 
 

پنسل  ےیکرنے کے ل میترم ںیفہرست سے مناسب اندراج م یوقت کے کارڈ ک ۔6 مرحلہ
 ۔ںیپر کلک کر کنیآئ

 

  ۔ہے ایگ ایک لیتبد ایکہ ک ںیکر ٹیکو مطلع کرنے کے لئے تبصرے اپ ڈ جریمن ۔7مرحلہ 

 

 

 ۔جمع کروائیںپر کلک کریں اور پھر  ٹھیک ہے ۔8مرحلہ 

 

 
 

 تبصرے 8

 
 مسترد کردہ وقت کا کارڈ تبدیل کریں 7

QRG ملازم – اضافی وقت کا اندراج 

 زکارڈ ےوقت ک 

 وقت کے کارڈز 5پچھلے 

 مسترد شدہ                               09/05/2021 – 03/05/2021

 2کل گھنٹے: 

 تبصرے

 منظور کار کے لیے کوئی تبصرے چھوڑنا چاہتے ہیں؟

 پر تبدیل کریں۔ 1PMاسے مسترد کر دیا گیا ہے۔ براہ کرم وقت اختتام کو 

 گھنٹے 4.00                                     10پیر، مئی  
10:00 AM-2:00 PM                                                                

 
 گھنٹے 4.00                                     12بدھ، مئی  

10:00 AM-2:00 PM                                                                

 
 

 
 تاریخیں منتخب کریں

 10پیر، مئی 

 

 تعداد

 گھنٹے 4.00                                     10بدھ، مئی 
10:00 AM-2:00 PM                                                                

 
 
 تبصرے 

 منظور کار کے لیے کوئی تبصرے چھوڑنا چاہتے ہیں؟

 وقت تبدیل ہو چکا ہے۔

 اقدامات
 

 جمع کریں منسوخ کریں


