
ما Staff Khata صارف رہن

ی ن دم مدد: آپ کی کمپ ہ ق دم ب ھ ق س کے سات اٹ ن ش ے اسکری Staff Khata کے ہر حصے کے لی

۔ ز ڈ آن پ اور ای ل ای ائ ں، موب ی ورٹ واہ، رپ خ ن ی، ت ھٹ ری، چ ، حاض ب ی رت کی ت
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ہلے ے سے پ روع کرن ش
لان مام پ : ت لان پ

ں، ھی ڑ ار پ ک ب ا ہے۔ اسے ای کھت ا دی ے، اور کون کی اہی ا چ ہلے آپ کو کی ن اپ سے پ ا ہے، سائ ا ہے کہ Staff Khata کی ات ت اب ب ہ ب ی

ں۔ کھی ب سے دی ی رت واب کو ت ے اب ے کے لی ن ب دی ی رت ی ت ن ی کمپ ن ھر اپ پ

ا ہے ا کرت Staff Khata کی

ون سے ے ف ن ن اپ می ا ہے۔ ملاز ہ رکھت گ ک ج واہ اور HR کو ای خ ن ی، ت ھٹ ری، چ م کی حاض ی وری ٹ Staff Khata آپ کی پ

Staff Khata ھر ر۔ پ ن پ ی رک مش ٹ و می ی ائ ی Realtime ب ر لگ ے پ ا درواز ں، ی ے ہی چ ان کرت ن ھ پ ام کے سات ے مق ن ی اور اپ لف سی

ود ں کہ کون موج کھ سکی وراً دی اکہ آپ ف ٹ مارک، ت م، آدھا دن اور لی ائ س ٹ سے گری ی ا ہے، ج ر کے اصول لاگو کرت ت آپ کے دف

ا ہے، اور ات ن س ب ے سلپ ں اور پ واہی خ ن س، ت لن ی ی کا ب ھٹ ہ چ ری سے ی ر ہے۔ اسی حاض ر حاض ی ا اور کون غ ر سے آی ہے، کون دی

لاصہ ہ کا خ ان ر روز ر WhatsApp پ ی غ پ کھولے ب ں۔ آپ ای امل ہی ھی ش ر ب سٹ ں سرکاری رج ن می ں، ج ی ورٹ ادہ رپ ی س سے ز ی ت

ں۔ ے ہی ھی حاصل کر سکت ب

ے اہی ا چ پ کو کی آ
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پ ب ای ں۔ وی عمال کری ن است ن ورژ ری ہ ت از ا Safari کا ت Chrome، Edge ی ر۔ وٹ ی ر والا کمپ ز راؤ ب ب ودہ وی موج

ں ی ورٹ واہ اور رپ خ ن ں اور ت ے ہی ت ب دی ی رت ی ت ن ی کمپ ن ں اپ ہی ر ہے۔ آپ ی https://attendance.staffkhata.com پ

ں۔ ے ہی لات چ

ی ہے۔ ت ج ھی چ ب ن و پ ر ج ن پ ی ا مش ون ی ر، اور ہر اس ف ر پ وٹ ی ن کمپ کش ٹ کن ی رن ٹ ان

ں۔ ان کا ے ہی چ ان کرت ن ون سے پ ے ف ن و اپ ے ج ن کے لی می ر، ان ملاز ا iOS پ Android ی پ ل ای ائ Staff Khata موب

ا ہو۔ مرہ کام کرت ے کی ی کے لی لف ے اور سی اہی ا چ ن آن ہون ش لوکی

Staff چ کرے۔ ن ر پ ن پ ی ا کارڈ مش ٹ ی رن ر پ گ ن ں کہ عملہ ف ے ہی اہت ، اگر آپ چ سز وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ Realtime ب

ا ہے۔ ھ کام کرت سز کے سات وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ Khata صرف Realtime ب

ق صدی ٹ ت ن ا اکاؤ ن وں سے اپ ت آپ دون ے وق ن اپ کرت ں۔ سائ ر کوڈ آ سکی ن پ ر ج مب ل ن ائ ل اور موب ری ای می ت ک دف ای

ں۔ ے ہی کرت

ار رولز چ

کھے گا۔ ں دی ی ن عد وہ کون سی اسکری ن ان کے ب ا ہے کہ سائ ا ہے۔ رول طے کرت ک رول ہوت ص کا ای خ ں ہر ش Staff Khata می

ےرول ںکس کے لی ے ہی کھت ا دی وہ کی

Admin

) من ڈ )ای

ر کا ت ا دف مالک ی

راہ سرب

گ اور لن ں، ب ی ورٹ واہ، رپ خ ن ی، ت ھٹ ری، چ ، حاض سز وائ ی ، ڈ ن می ، ملاز ب ی رت ی کی ت ن ھ: کمپ سب کچ

۔ ز ن ش ری گ ی ٹ ان

HRا آپ کا HR ی

ص خ س کا ش ٹ ن اکاؤ

ے۔ مرہ کام کے لی واہ کے روز خ ن ی اور ت ھٹ ری، چ ، حاض ن می ں، ملاز ی ن من اسکری ڈ سی ہی ای ی من ج ڈ ای

ا ہے۔ کھت ڈ دی ج اور اپ گری ی لان ب من پ ڈ صرف ای

Manager

ر( ج ی ن )می
ڈ م لی ی ری( اور Team Leavesٹ م کی حاض ی م(، Team Attendance )ٹ ی ری ٹ My Team )می

ڈ ے Pro HRMS ای ے۔ اس کے لی ے کے لی ور کرن ظ ں من ی واست م کی درخ ی ی ٹ ن اں(، اپ ی ھٹ م کی چ ی )ٹ

ے۔ اہی آن چ

Employee

م( )ملاز
ر۔عملے کا ہر رکن وں پ پ دون ل ای ائ ب اور موب ل، وی ائ روف س اور پ ے سلپ ی، پ ھٹ ری، چ ، حاض ورڈ ش ب ی ا ڈ ن اپ

Branch Admin ک ں۔ ای ے ہی ت ن ت آپ رول چ ے وق امل کرت ں ش ں( می امل کری م ش کسی کو Add Employee )ملاز

ا، اور صرف ھال سکت ب ں سن ہی ں ن ی چ ران کن ب ا ہے لی ں کام کرت وں می ن من اسکری ڈ من ای ڈ چ ای ران ھی ہے۔ ب ( رول ب من ڈ چ ای ران )ب
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ا ہے۔ امل کر سکت Employee رول والے لوگ ش

ز ن ڈ آ ل اور ای رائ ، ٹ لان پ
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ود ٹ خ ن ر آپ کا اکاؤ ے پ م ہون ت ل خ رائ ا ہے۔ ٹ ر کھلا ہوت چ ی ں ہر ف س می ی ہے ج روع ہوت ل سے ش رائ ی 15 دن کے ٹ ن ی کمپ ئ ہر ن

ں۔ ے ہی ڈ کر سکت ت اپ گری ھی وق ا ہے۔ آپ کسی ب ات لا ج ر چ لان پ ی پ دائ ت ود اب خ ب

امل ر ش چ ی ں، اور کون سے ف ے ہی سز رکھ سکت وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ ے صارف اور ب ن ں کہ آپ کت لف ہی ت ں مخ لان اس می پ

د ہو ن ر ب ز پ لان لے پ چ ں ن ی ٹ ف عدد ش ں اور مت ی ورٹ س رپ وان ڈ ، ای م لاگ ان واہ، ملاز خ ن م، ت ائ ، اوور ٹ لات عطی ی، ت ھٹ ں۔ چ ہی

ں۔ ی ہی سکت

، آرگ ڈ ی ی ف ن اں، کمپ وری ظ ر من ج ی ن ں: Pro HRMS )می ے ہی دت ری ر خ لان کے اوپ و آپ پ ں ج ول ہی ی ی ماڈ اف ز اض ڈ آن ای

عال ڈ آن ف و صرف ای ن (۔ ان کے می گ کن ری و ٹ ی اف کی لائ لڈ اسٹ ی د( اور Journey Tracker )ف ی ے اور مز اث ری، اث ٹ

ں۔ ے ہی ر آت ظ عد ن ے کے ب ہون

Billing & ے ے کے لی ن ان ہ ج امل ہے، ی ا ش ں کی لان می وں اور ہر پ مت ی ودہ ق ا ہے۔ موج کن دکھات ی الے کا آئ ں ت و می ن ر می چ ی د ف ن ب

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن Plan )ب

ں کھی ے۔ دی اہی ڈ آن چ ا ای لان ی ا پ چ ے اون و اس کے لی ا ہے ت الا دکھات ر ت ٹ پ ن ر آپ کے اکاؤ چ ی ی ف ما کا کوئ لان درکار: اگر اس رہن پ

۔ ورٹ گ اور سپ لن ، ب لان پ

ی ہے ئ ب دی گ ی رت سے ت ما کی ہ رہن ی

ں۔ ھی ڑ ے کی طرف ب چ ی ں اور ن روع کری ر سے ش ں۔ اوپ ے ہی ت ب دی ی رت ں ت ی ز ی ں آپ چ س می ں ج ں ہی ب می ی رت واب اسی ت اب

ہلا لاگ ان1.  ن اپ اور پ سائ

ب2.  ی رت ی کی ت ن کمپ

ری کے اصول3.  حاض

ن4.  می ملاز

م5.  ائ ں اور اوور ٹ ی ٹ ف ش

چ6.  ن ل پ ائ موب

سز7.  وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ ب

ری8.  ہ حاض ان روز

لات9.  عطی ی اور ت ھٹ چ
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واہ10.  خ ن ت

ں11.  ی ورٹ رپ

ز12.  ن ش ری گ ی ٹ WhatsApp اور ان

لف سروس13.  م سی ملاز

 .14Journey Tracker

 .15Pro HRMS

ورٹ16.  گ اور سپ لن ، ب لان پ

ل کا حل17.  عام سوالات اور مسائ

ں۔ آپ کی ے ہی ی، Sharma Textiles Pvt Ltd، دکھات ن الی کمپ ی مث رض ک ف س ای اٹ ن ش ما کے اسکری ورہ: اس رہن مش

ں گی۔ ی ام اور اعداد دکھائ ی کے ن ن ی کمپ ن ں آپ کی اپ ی ن اسکری
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02

ہلا لاگ ان ن اپ اور پ سائ
لان مام پ : ت لان پ

ں اور ے ہی لات درج کرت صی ف ی کی ت ن ں، کمپ ے ہی ق کرت صدی ون ت ل اور ف ا ای می ن ں۔ آپ اپ ے ہی ت ٹ لگ د من ن ں چ ن اپ می سائ

ا ہے۔ ات ار ہو ج ی س ت ی ں، اور آپ کا ورک اسپ ے ہی ٹ کرت اس ورڈ سی من پ ڈ ای

ں ر کری سٹ ار رج ا کاروب ن اپ

ں۔ ے ہی دل سکت ان ب ب حے کی ز ت صف ھی وق ن سے کسی ب ٹ ان کے ب ب ں ز ے می ر کون ں۔ آپ اوپ ن مراحل ہی ی ن کے ت ش ری سٹ رج

ر1.  سٹ ار رج ا کاروب ن ں اور Register Your Business )اپ https://attendance.staffkhata.com کھولی

ں۔ ر کلک کری ں( پ کری

ل2.  ری ای می ت ا Work Email Address )دف ن ر اپ ں( پ ق کری صدی ٹ کی ت ن ے اکاؤ ن Verify Your Account )اپ

ک کہ ہر ای ون ں، کی کھ سکی ھی دی و آپ اب ں ج عمال کری سے است ں۔ ای ر( درج کری مب ون ن ہ( اور Phone Number )ف ت پ

ا ہے۔ ات ا ج ج ھی ر کوڈ ب پ

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ ی ج ھی ی کوڈ ب ق صدی Send Verification Code )ت

ں4.  طار می ہلی ق وں کی پ ان ل والا کوڈ خ ا ہے۔ ای می ر دوسرا کوڈ ملت دسوں کا کوڈ اور SMS پ ک 6 ہن ر ای ل پ آپ کو ای می

ں۔ ں لکھی طار می ون والا کوڈ دوسری ق اور ف

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ق کری صدی Verify Code )کوڈ ت
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ں۔ کوڈ 10 ر کلک کری ں( پ ی ج ھی ارہ ب ھر Resend Code )کوڈ دوب ں، پ ار کری ظ ت ے کا ان م ہون ت مر خ ائ ا؟ ٹ ں آی ہی ورہ: کوڈ ن مش

ں۔ ے ہی ک درست رہت ٹ ت من

ں لات درج کری صی ف ی کی ت ن ی کمپ ن اپ

ں )3 سے 150.  ام( لکھی ی کا ن ن ی Company Name )کمپ ن ر اپ ( پ لات صی ف ی کی ت ن Company Details )کمپ

ہ ہے۔ ان می خ ک لاز ہی ای ی کا ی ن (۔ کمپ حروف

( اور2.  ٹ ب سائ ا CIN(، Website )وی سے آپ کا GST ی ی ر، ج مب ن ن ش ری سٹ Official Reg Number )سرکاری رج

ں۔ ے ہی امل کر سکت ں ش ب می ی رت ی کی ت ن ں کمپ عد می ں ب ہی ں۔ آپ ان اری ہی ی ت ہ( اخ ت Street Address )گلی کا پ

( اور3.  است ہ(، State )ری ہر/علاق ں۔ City Region )ش ( لکھی ن کوڈ اک پ دسوں کا Postal Pin Code )ڈ ا 6 ہن ن اپ

ں۔ ے ہی ات ھر ج ود ب خ ود ب Country )ملک( خ

رل4.  ف ر ری ن ارٹ و ان کا Partner Referral Code )پ ے آپ کی مدد کی ہے ت ر ن ن ارٹ اگر Staff Khata کے کسی پ

ں۔ ھوڑ دی الی چ ہ اسے خ ں۔ ورن ( درج کری کوڈ

 .5Confirm Password اور اسے ) ں )کم از کم 8 حروف ٹ کری ( سی اس ورڈ من پ ڈ ا Admin Password )ای ن اپ

ں۔ ارہ لکھی ں دوب ( می ق صدی اس ورڈ کی ت )پ

ں۔6.  ر کلک کری ں( پ ر کری سٹ ار رج Register Business )کاروب
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ار ہے ی س ت ی آپ کا ورک اسپ

ل، اور رائ (، 15 دن کا ٹ لان دہ پ دراج ش ن آپ کا Enrolled Plan )ان ار( اسکری ی س ت ی Workspace Ready )ورک اسپ

ن ا ہے۔ سائ ر کھلا رہت چ ی ل کے دوران ہر ف رائ ے گا۔ ٹ ائ لا ج ٹ چ ن عد آپ کا اکاؤ ے کے ب م ہون ت ل خ رائ ر ٹ س پ ی ہے ج لان دکھات وہ پ

ں۔ ر کلک کری ں( پ ی ائ ر ج س پ ی ے Go To Workspace )ورک اسپ ے کے لی ان کرن

staffkhata.com/guide · 10 / 122



ں ن ان کری سائ

ں۔1.  ی ائ ر ج https://attendance.staffkhata.com پ

ں۔2.  ر درج کری مب ل ن ائ ا موب ل ی ری ای می ت ا دف ن ھر اپ ں، پ ی ن ( چ ون ا Phone )ف ل( ی Email )ای می

ں۔3.  اس ورڈ درج کری ا پ ن اپ

ں۔4.  ک کری ر ٹ ر پ وٹ ی ی کمپ ات ے ذ ن ر صرف اپ ں( پ اد رکھی ھے ی Remember me )مج

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ن ان کری ں سائ Staff Khata( Sign in to Staff Khata می

ر ظ ک ن ہ ای ں، ی ے ہی چ ان کرت ن ں اور وہ پ ے ہی امل کرت ن ش می سے آپ ملاز ی سے ج ی ا ہے۔ ج الی ہوت ورڈ خ ش ب ی ں آپ کا ڈ روع می ش

عال ر ف ی ے غ و پ ا ہے کہ آٹ و کہت ا ہے ج ر آ سکت ظ ھی ن ر ب ن ی ک ب ا ہے۔ آپ کو ای واہ دکھات خ ن ی اور ت ھٹ ر سے آمد، چ ری، دی ں حاض می

۔ ورٹ گ اور سپ لن ، ب لان ں پ کھی گ سے ہے؛ دی لن علق ب ہے۔ اس کا ت

ں لاش کری ہ ت راست

ں: رول ہی ٹ ہ کن ں ی ی می ٹ ر والی پ حے کے اوپ ہر صف
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رول ٹ ا ہےکن ا کرت ہ کی ی

و( ن Dashboard، Device Setup، Organization، Time & Leave، Reports، Payroll اورMenus )می

ں۔ ی ائ ر لے ج ٹ ن وائ ر پ ے اس پ ے کے لی کھن حات دی و کے صف ن د۔ کسی می ی مز

...Search features

ں( لاش کری ر ت چ ی )ف

Enter اور )"company" ًلا ں )مث ے لکھی اہی و چ ں، ج ی ائ ر Ctrl+K دب ا Windows پ ر ⌘K ی Mac پ

ں۔ ی ائ دب

چ ران Branch switcher )ب

ر( چ سوئ

ک ا سب ای ں ی ی ن چ چ ران ک ب ر ای ے پ ر ہون ت ادہ دف ی ک سے ز ا ہے۔ ای ں( دکھات ی چ ران مام ب All Branches )ت

ں۔ کھی ھ دی سات

) ج ی لان ب ں۔Plan badge )پ ر کلک کری ے اس پ ے کے لی ھالن ب لان سن ۔ پ ی دن اق ل کے ب رائ ام اور ٹ لان کا ن آپ کے پ

ی( ٹ س۔Bell )گھن س الرٹ وائ ی ں اور ڈ ی واست ی کی درخ ھٹ اں، چ وری ظ : من اطلاعات

Help & Support )مدد

) ورٹ اور سپ

ا ہے۔ حہ کھولت ورٹ صف وں والا سپ کٹ روں اور ٹ مب طہ ن راب

ں ٹ کری ی سی ٹ اور رسائ ؤ ، لے آ ان ب ی ز ن اپ

(، Help & Support اور ز گ ن ٹ ں Settings )سی و می ن ں۔ می ر کلک کری ر پ صوی ل ت ائ روف ا پ ام ی ے ن ن ں طرف اپ ی ر دائ اوپ

( کا حصہ ہے۔ حات ی رج Preferences )ت

ں۔ امل ہی الی ش گ ن مل اور ب ھی، ت دی، مراٹ ں ہن ن می ا ہے، ج ں کام کرت وں می ان ب (: Staff Khata 55 ز ان ب Language )ز

ں۔ ی ن ان چ ب ی ز ن ں، اور اپ د حروف لکھی ن ے چ لاش کے لی ں، ت ر کلک کری Language پ

ں ی ائ و ب ن ار، می ڈ ب ی ا Sidebar )سائ ( ی ر کی طرف و اوپ ن ی، می ٹ ر کی پ (: Top bar )اوپ ن ش ی گ وی ی Navigation )ن

ں۔ ی ن ( چ ب ان ے کی ج چ ی طرف ن

ا : Standard، Large ی ز ن کا سائ ہاں آپ Text size )مت ا ہے ج و کھولت ڈ ک ون ی(: ای Accessibility )رسائ

ا ں( ی (، Reduce motion )حرکت کم کری راسٹ ٹ ادہ کن ی ں اور Higher contrast )ز ے ہی ٹ کرت Larger( سی

الٹ ف ی ے Reset to defaults )ڈ ے کے لی س لان ں۔ واپ ے ہی ں( آن کرت ن کری ر لائ ڈ کس کو ان Underline links )لن

ں۔ ر کلک کری ا( پ ے Done )ہو گی ے کے لی د کرن ن ا ب س( ی ر واپ پ
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ں ہی ر ان ر پ وٹ ی ں۔ کسی دوسرے کمپ ی ہی وظ ہوت ں محف ر می ز راؤ ں اور صرف اسی ب ی ہی وراً لاگو ہوت حات ف ی رج ہ ت : ی وٹ ن

ں۔ ٹ کری ارہ سی دوب

ں ٹ کری اس ورڈ ری سی ھولا ہوا پ ب
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ں۔1.  ر کلک کری ے؟( پ ھول گئ اس ورڈ ب ر Forgot password? )پ حے پ ن ان صف سائ

ں۔2.  ر کلک کری ں( پ ی ج ھی ٹ OTP ب ں اور Send Reset OTP )ری سی ا Work Email Address درج کری ن اپ

و3.  ے ت ہ آئ ں۔ اگر ن ر کلک کری ں( پ ق کری صدی ں اور OTP( Verify OTP ت دسوں کا کوڈ درج کری ل سے ملا 6 ہن ای می

ں۔ ر کلک کری ں( پ ی ج ھی ارہ ب OTP( Resend OTP دوب

 .4Reset ں، اور ارہ لکھی ں دوب ں، اسے Confirm Password می ( لکھی اس ورڈ ا پ ی New Password )ن

ں۔ ر کلک کری ں( پ ٹ کری اس ورڈ ری سی Password )پ

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ن ان کری ھی سائ ر Sign in now )اب ا!( پ ٹ ہو گی اس ورڈ ری سی Password reset! )پ

ں۔ ب دی ی رت ی ت ن ی کمپ ن ں اپ ب می ی رت ی کی ت ن عد کمپ اس کے ب
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03

ں ب دی ی رت ے ت عب ں اور ش ی چ ران ی، ب ن ی کمپ ن اپ
لان مام پ : ت لان پ

، ٹ ارمی م کوڈ ف ل، ملاز ائ روف ں۔ آپ کا پ ی ائ ت ں ب ارے می ی کے ب ن ی کمپ ن ہلے Staff Khata کو اپ ے سے پ امل کرن عملہ ش

ں۔ ے ہی عمال ہوت ر است چ پ ن ے سلپ اور پ ، پ ورٹ ے ہر رپ عب ں اور ش ی چ ران ب

ں ھری ل ب ائ روف ی کا پ ن ی کمپ ن اپ

ں۔ ٹ کری ہلے سی ں پ ہی ے ان ں، اس لی ے ہی ت ھپ ر چ س پ ے سلپ وں اور پ ورٹ ر رپ مب کس ن ی ام اور ٹ آپ کا لوگو، ن

 .1) ز گ ن ٹ ی سی ن ں۔ Company Settings )کمپ ر کلک کری ی( پ ن م( → Company )کمپ ی ظ ن Organization )ت

ا ہے۔ ر کھلت ب پ ی ل( ٹ ائ روف ی پ ن حہ Company Profile )کمپ صف

 .2Workspace اور )ID ٹ وری ( آپ کا Corporate ID )کارپ م کی معلومات ی ظ ن ر Organization Info )ت اوپ

ے۔ ں سکت ہی دل ن ں ب ہی ا ہے۔ آپ ان س URL( دکھات ی URL )ورک اسپ

MB سے کم3.  ں اور 2 ر کلک کری ں( پ ے Upload Logo )لوگو اپ لوڈ کری چ ی ی لوگو( کے ن ن Company Logo )کمپ

ا ہے(۔ ھا رہت px اچ ں )200 × 200 ی ن ل چ ائ ا GIF ف ع PNG، JPG ی کی مرب

ا Official Tax / Registration No. )سرکاری4.  ن ھر اپ ں، پ ک کری ی ام( چ ی کا ن ن Company Name )کمپ

ر۔ مب سے آپ کا GST ن ی ں، ج ر( درج کری مب ن ن ش ری سٹ کس / رج ی ٹ

ں۔5.  روع کری ں۔ اسے `https://` سے ش امل کری ( ش ٹ ب سائ ی وی ن ی Company Website )کمپ ن اپ

وں6.  ان ے خ ن ل کوڈ ان کے اپ وسٹ است اور پ ہر، ری ں۔ گلی، ش ک اسکرول کری ہ( ت ت ی کا پ ن Company Address )کمپ

ں۔ ی ھپ ح چ ر صحی ات پ ز اوی اکہ دست ں، ت ں لکھی می

ں۔7.  ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت
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ا۔ ا سکت دلا ج ں ب ہی ہاں ن ل ہے اور اسے ی من لاگ ان ای می ڈ ل( آپ کا ای ٹ ای می وری Corporate Email )کارپ : وٹ ن

ں ی ن ٹ چ ارمی م کوڈ ف ا ملاز ن اپ

ں آسان ہو۔ ے می ھن ڑ صر اور پ ت و مخ ں ج ی ن ٹ چ ارمی سا ف ا ہے۔ ای ت ک کوڈ دی ود ای خ ود ب م کو خ ے ملاز ئ Staff Khata ہر ن

ں۔1.  ب کھولی ی ( ٹ م کوڈ ں Employee codes )ملاز Company Settings می

ہ2.  ان ر( خ ظ ش من ی و پ ی ے کوڈ کا لائ ے گئ ائ ن ں۔ Live Generated Code Preview )ب ٹ کری ے سی ان ے خ ے گئ ے دی چ ی ن

ا ہے۔ ٹ ہوت ی ے ہی اپ ڈ لکھت

ں۔3.  ر کلک کری Save Changes پ

گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

ہ( ق ا `EMP`۔Prefix )ساب سے `ST` ی ی ، ج روع کے حروف ش

اصل( ں۔Separator / Delimiter )علامتِ ف ہی ھ ن ا کچ ، ی اٹ ر اسکور، ڈ ڈ ، ان ش ، سلی ن ف ہائ

ں( امل کری ں(۔Include Year )سال ش ہی ی ن ا None )کوئ ا `26`(، ی ا ہے )`2026` ی امل کرت سال ش
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گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

عداد( دسوں کی ت ک۔Number of Digits )ہن دسے ہوں، 2 سے 6 ت ے ہن ن ں کت ر می مب ن

ر( مب ی / اگلا ن دائ ت م کو ملے گا۔Starting / Next Number )اب ے ملاز ئ و اگلے ن ر ج مب وہ ن

ں۔ ے ہی سے ہی رہت ں وی سے ہی ی ودہ کوڈ ج ں۔ موج ے ہی ت ن ے ب ن کے لی می ے ملاز ئ ورہ: کوڈ صرف ن مش

ں ک کری ی ن چ ش ی ز لوکلائ

Timezone ،)سی ت Currency Standard )کرن ے وق ن اپ کرت ں۔ سائ ب کھولی ی ( ٹ ن ش ی ز Localization )لوکلائ

) ان ب س کی ز ی رف ٹ ( اور Interface Language )ان ٹ ارمی ے کا ف خ دکھان اری (، Date Display Format )ت ون م ز ائ )ٹ

Save ھر ا ہو، پ ے سے کام کرت ق لف طری ت ار مخ ب آپ کا کاروب ں ج دلی ب ب ں صرف ت ہی ں۔ ان ے ہی ٹ ہوت ے سی ھارت کے لی ب

ں۔ ر کلک کری Changes پ
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ب ی Payroll & Tax ٹ

ی ٹ وی چ (، PF، ESI اور گری ری دن روع اور آخ کل )ش ی واہ کا سائ خ ن ں آپ کا ت ب می ی کس( ٹ ی واہ اور ٹ خ ن Payroll & Tax )ت

ں ہے۔ اہرے می واہ اور مش خ ن احت ت ا ہے۔ ان کی وض ، اور آپ کا مالی سال ہوت ز گ ن ٹ کی سی

ں امل کری ں ش ی چ ران ی ب ن اپ

ی کام کی ن اکہ عملہ صرف اپ ی ہے، ت س ہو سکت ن ی و ف ی ی ج ن چ کی اپ ران ں۔ ہر ب امات ہی ری کے مق کٹ ی ا ف ر ی ت ں آپ کے دف ی چ ران ب

چ ان کر سکے۔ ن ب ہی پ ری ہ کے ق گ ج

 .1Main Branch ک ہلے سے ای ں پ س می ی ں۔ آپ کے ورک اسپ ر کلک کری ( پ چ ران Organization → Branch )ب

( ہے۔ چ ران ی ب )مرکز

ں۔2.  ر کلک کری م( پ رمی ں اور Edit )ت و )⋯( کھولی ن طار کا می ق

ں۔3.  ہ( درج کری ت لاً `NOI-HQ`( اور Address )پ ، مث صر Code )کوڈ ت ام(، مخ چ کا ن ران ح Branch name )ب واض

ں۔4.  ( آن کری چ ران ادی ب ی ن و Primary branch )ب ے ت اہی ا چ امل ہون ہاں ش ر ی الٹ طور پ ف ی ا عملہ ڈ ی اگر ن
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ر کلک5.  ں( پ لاش کری ام ت را مق ں: Locate me )می ٹ کری ام سی ھر مق ں۔ پ ( آن کری گ سن ن ی و ف ی Geo-fencing )ج

ں۔ ر کلک کری ے پ ش ق ے ن ے کے لی ان ن لگ ا پ ں، ی لد( لکھی لد( اور Longitude )طول ب ں، Latitude )عرض ب کری

ا ہے۔6.  چ ان کر سکت ن ھی پ ر رہ کر ب ی دوری پ ن ن سے کت ں: عملہ پ ر( درج کری ٹ Radius (m) )رداس، می

ں۔7.  ر کلک کری Save Changes پ

Add branch ں اور ھری ے ب ان ں، وہی خ ر کلک کری ں( پ امل کری چ ش ران ے Add branch )ب ے کے لی امل کرن ام ش دوسرا مق

ں۔ ر کلک کری پ

ا رداس عملے کو ھوٹ ہت چ ا ہے، اور ب ون کا GPS کم درست ہوت در ف ں۔ عمارت کے ان ر کا رداس رکھی ٹ ورہ: کم از کم 50 می مش

ا ہے۔ ے سے روک سکت چ ان کرن ن ر پ ز پ ی ہی می ن اپ

ھ ک سات ا سب ای چ ی ران ک ب ں ای ت می ک وق ں۔ ای ی ہی ر آت ظ ں ن ہرست می ھ ف س رداس کے سات ن ی و ف ی ے ج ن ں اپ ی چ ران مام ب ت

ں۔ عمال کری ر )All Branches( است چ چ سوئ ران ں ب ی می ٹ ر کی پ ے اوپ ے کے لی کھن دی

staffkhata.com/guide · 19 / 122



سی۔ الی ات کی پ ری اوق ت ری کے اصول اور دف ں حاض کھی روری ہے۔ دی ا ض ھی آن کرن ے ب ی کے لی ن گ کو کمپ سن ن ی و ف ی ج

ں امل کری ے اور عہدے ش عب ش

ں۔ ے ہی ر آت ظ ر ن لز پ ائ روف س اور پ ے سلپ ہ پ ں، اور ی ام ہی مت کے ن در ملاز م کے ان ی ں۔ عہدے ہر ٹ ں ہی می ی ے آپ کی ٹ عب ش

ں۔1.  ے ہی ے ہوئ ن ے ب عب ے دو ش ں۔ آپ کے لی ر کلک کری ہ( پ عب Organization → Department )ش

ں۔2.  ر کلک کری ں اور Edit پ و )⋯( کھولی ن طار کا می ے اس کی ق ے کے لی امل کرن ں عہدے ش ے می عب کسی ش

ر ں( پ امل کری ے Add designation )عہدہ ش ں، اگلے کے لی ک عہدہ لکھی ے ای چ ی Designations )عہدے( کے ن

ں۔ ر کلک کری ھر Save Changes پ ں، پ کلک کری

ے کا3.  عب ں، Department name )ش ر کلک کری ں( پ امل کری ہ ش عب ے Add department )ش ے کے لی ان ن م ب ی ی ٹ ئ ن

ں۔ وظ کری ں اور محف امل کری ں، اس کے عہدے ش ام( درج کری ن

ے(4.  عب دول کو Departments )ش ے ج ے کے لی کھن ا ہے دی علق رکھت ے سے ت عب ی کے ہر عہدے اور وہ کس ش ن ی کمپ ن اپ

ں۔ دلی ر ب سے Designations پ
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ں۔ ٹ کری سی سی الی ات کی پ ری اوق ت ری کے اصول اور دف ے حاض ن عد اپ اس کے ب
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04

سی الی ات کی پ ری اوق ت ری کے اصول اور دف حاض
لان مام پ : ت لان پ

ا ری کی کی ر حاض ی ا ہے، غ م کی ائ ا ہے: اوور ٹ کھت سے دی چ کو کی ن ں کہ Staff Khata ہر پ ے ہی ری کے اصول طے کرت حاض

ا، کب آدھا ر سے آی ی کب دی ی ہے کہ کوئ سی طے کرت الی ات کی پ ری اوق ت ا ہے۔ دف چ ان کر سکت ن مت ہے، اور عملہ کہاں سے پ ی ق

ر ہے۔ ر حاض ی دن ہے اور کب غ

ں ٹ کری ری کے اصول سی ے حاض ن اپ

ری کے1.  ھر Attendance Rules )حاض ں، پ ر کلک کری ی( پ ن م( → Company )کمپ ی ظ ن Organization )ت

ں۔ ب کھولی ی اصول( ٹ

ں(۔2.  کھی دول دی ے ج چ ی ں )ن ں آن کری ہی ں ان اہی و اصول چ ج

ر3.  ی ر غ لا عذ ں کہ ہر ب ں درج کری ہ( می رمان ی کا ج وت ر کٹ ری پ ر حاض ی Absent Day Deduction Penalty )غ

ا ہے۔ ات ا ج ن ر 1 چ ے۔ عام طور پ واہ کٹ خ ن ے دن کی ت ن ر کت ری پ حاض

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت
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گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

چ ن ودکار پ Enable Auto Punch-Out )خ

) ٹ آؤ

ا ہے۔ ت ٹ کر دی چ آؤ ن ں پ ہی ے ان ج و رات 11:59 ب ں ت ی ائ ھول ج ا ب ٹ کرن چ آؤ ن ن پ می اگر ملاز

Enable Overtime Tracking )اوور

) گ کن ری م ٹ ائ ٹ

ی ہو سکے۔ گ ی ں ان کی ادائ واہ می خ ن اکہ ت ا ہے، ت کارڈ کرت ے ری ٹ ادہ کام کے گھن ی ٹ سے ز ف ش

ں۔ ٹ کری ں سی م می ائ ر اور اوور ٹ ں، روسٹ ی ٹ ف ہ ش ق ی کا طری گ ی م کی ادائ ائ اوور ٹ

Enable Live Attendance

) ری اطلاعات و حاض ی Notifications )لائ

اپ اپ کی ھ پ ر آواز کے سات ورڈ پ ش ب ی ٹ کو Admin اور HR ڈ چ آؤ ن چ ان اور پ ن ہر پ

ا ہے۔ ں دکھات کل می ش

ر چ ان پ ن Start Journey on Punch-In )پ

ں( روع کری ر ش سف

ں Journey Tracker۔ کھی ے۔ دی ڈ آن کے لی صرف Journey Tracker ای

Absent Day Deduction Penaltyک۔ ، 0 سے 30 ت واہ کے دن خ ن ے والے ت ن ر کٹ ری پ ر حاض ی ر غ لا عذ ہر ب

ں ن کری گ آ سن ن ی و ف ی ج

ہ ہوں۔ ر ن ہ پ گ ک وہ کام کی ج ب ت ی ہے ج ے سے روکت چ ان کرن ن ک پ ب ت ر ت پ پ ل ای ائ گ عملے کو موب سن ن ی و ف ی ج

ں۔1.  ک اسکرول کری ( ت رز ٹ رامی ی گ پ سن ن ی و ف ی ر Geo-Fencing Parameters )ج ب پ ی اسی ٹ

ں۔2.  ں( آن کری عال کری گ ف سن ن ی و ف ی Enable Geo-Fencing )ج

سے لاگو ہو:3.  ہ کی ں کہ ی ی ن چ

Apply to ی ہے۔ عمال کرت ام اور رداس است ا مق ن چ اپ ران چ وار اصول(: ہر ب ران Branch-wise Rule )ب

ن ری ہت ہ ب و ی ں ت امات ہی ادہ مق ی ک سے ز ں۔ اگر آپ کے ای ی ن ں چ ی چ ران ں ب ں( می ر لاگو کری وں پ چ ران Branches )ب

اب ہے۔ خ ت ان

Geo Fence Radius ام۔ ک مق ے ای ں(: سب کے لی ر لاگو کری ن پ می مام ملاز Apply All Employees )ت

Set Map Location ے ے کے لی ن ن ہ چ گ ں اور ج ر( درج کری ٹ س رداس، می ن ی و ف ی (Metres) )ج

ں۔ ر کلک کری ں( پ ٹ کری اط سی ق ام کے ن ر مق ے پ ش ق Coordinates )ن

ں۔4.  ر کلک کری Save Changes پ
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ٹ ن اور رداس سی چ کا پ ران ں ہر ب ( می چ ران ہلے Organization → Branch )ب ے پ Branch-wise Rule کے لی : وٹ ن

ں۔ ب دی ی رت ی ت ن ی کمپ ن ں اپ کھی ں۔ دی کری

ر ( مرحلے پ سز وائ ی ری اور ڈ ں Attendance & devices )حاض ل می ائ روف ھی اس کی پ ے ب م کے لی ک ملاز آپ کسی ای

ں۔ ے ہی د کر سکت ن گ ب سن ن ی و ف ی ج

ں ی ن لاصے چ ے WhatsApp خ ن اپ

ری کا ہ حاض ان ر Daily Attendance Summary )روز ب آپ کو WhatsApp پ ی ( ٹ Notifications )اطلاعات

Device Health Alerts لاصہ( اور ری کا خ ہ حاض لاصہ(، Monthly Attendance Summary )ماہان خ

۔ ز ن ش ری گ ی ٹ ں WhatsApp اور ان کھی ا ہے۔ دی ت ے دی س( آن کرن س کی صحت کے الرٹ وائ ی )ڈ

ں ی ائ ن سی ب الی ات کی پ ری اوق ت دف

ا ت ن ری ب ر حاض ی ا غ وں والا دن کب آدھا دن ی ٹ ہ کہ کم گھن ی ہے اور ی ٹ کرت ڈ سی ری ی س پ سی آپ کے گری الی ات کی پ ری اوق ت دف

ی ہے۔ ات ن ج الٹ ب ف ی ے ڈ سی سب کے لی الی ہلی پ ہے۔ آپ کی پ
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ں۔1.  ر کلک کری سی( پ الی ات کی پ ری اوق ت Organization → Office Time Policy )دف

 .2Add New Policy و ک ہے ت ہلے سے ای ا اگر پ ں )ی ر کلک کری ں( پ ی ائ ن سی ب الی ہلی پ Create First Policy )پ

ں((۔ امل کری سی ش الی ی پ ئ )ن

ر3.  سی ان سب پ الی ہ پ سے "Standard Office Policy"۔ اگر ی ی ں، ج ام( درج کری سی کا ن الی Policy Name )پ

ں۔ ے دی ( آن رہن الٹ ف ی و Default )ڈ ں ت ہی سی ن الی ی پ ن ن کی اپ ے ج اہی ی چ لاگو ہون

وں4.  ٹ وں اور من ٹ ات گھن ے اوق چ ی ے( کے ن ٹ ڈ اور کام کے گھن ری ی س پ Grace periods & working hours )گری

ں: ٹ کری ں سی می

گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

ر دہ دی ت ش از Permitted Late Arrival )اج

سے آمد(

۔ ٹ لاً 15 من ا ہے، مث ر سے آ سکت ی دی ن ر کت ی غ ے ب ٹ مارک ہوئ عملہ لی

دہ ت ش از Permitted Early Departure )اج

ی( گ لد روان ج

۔ ٹ لاً 10 من ا ہے، مث ا سکت ہلے ج ا پ ن ر کت ی غ ے ب ی مارک ہوئ گ لد روان عملہ ج

ے(۔Half-day threshold )آدھے دن کی حد( ٹ لاً 7 گھن و دن آدھا دن ہے )مث وں سے کم ہو ت ٹ ان کام کے گھن

ری کی حد( ر حاض ی ے(۔ اسےAbsent threshold )غ ٹ لاً 4 گھن ا ہے )مث ر مارک ہوت ر حاض ی و دن غ وں سے کم ہو ت ٹ ان کام کے گھن

ں۔ آدھے دن کی حد سے کم رکھی

اں ی وت ٹ کٹ ہ لی ماہان

ں۔ عمال کری ہ است ے ی ے کے لی دلن ں ب ی می وت ے کو کٹ ر سے آن ار دی ار ب ب

ں۔1.  اں( آن کری ی وت ٹ کٹ ہ لی Monthly late deductions )ماہان

 .2Leave ا ا ہے( ی ت ری کے دن کاٹ ں: Attendance )حاض ی ن عہ( چ ری ی کا ذ وت Deduction source )کٹ

ا ہے(۔ ت ی کاٹ ھٹ ول چ ژ Balance (CL) )کی

لاً 3 اور 1 کا مطلب3.  ں۔ مث ٹ کری ( سی ے والے دن ن عداد( اور Cut Days )کٹ ٹ ت ہ لی Monthly late count )ماہان

ے گا۔ ک دن کٹ ر ای ے پ ر سے آن ار دی ں ہر 3 ب ے می ن ہے کہ مہی

ی کے اصول گ لد روان ر سے آمد اور ج ہت دی ب
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Duration ،ں ر کلک کری ں( پ امل کری ے Add rule )اصول ش چ ی ر سے آمد کے اصول( کے ن Late arrival rules )دی

ا ہے۔ آپ ت ( کٹ ر Half Day( 0.5( )آدھا دن ر پ ادہ دی ی ے سے ز ٹ لاً 1 گھن ں۔ مث ی ن ں اور Cut Days چ ہ( درج کری ی )دوران

ے والے ان لد ج ی کے اصول( ج گ لد روان ں۔ Early departure rules )ج ے ہی امل کر سکت ادہ 4 اصول ش ی ادہ سے ز ی ز

Apply on و ں ت ی اہئ ے چ ان ے ج ھی گن ر ب وں پ ی کے دن ھٹ ہ وار چ ت ں۔ اگر اصول ہف ے ہی ے اسی طرح کام کرت عملے کے لی

ں۔ ں( آن کری ر لاگو کری وں پ ی ھٹ ہ وار چ ت weekly offs )ہف

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ی ائ ن سی ب الی Create Policy )پ

ے کے دلن سی ب الی الٹ پ ف ی ی ہے۔ ڈ ر آت ظ ں ن ہرست می ھ ف ات کے سات ری کے اوق ر حاض ی لد، آدھے دن اور غ ، ج ٹ ے لی ن سی اپ الی پ

ں۔ ر کلک کری ں( پ ی ائ ن الٹ ب ف ی ں اور Make Default )ڈ و )⋯( کھولی ن طار کا می سی کی ق الی ے کسی پ لی
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ا امل ی ن کو ش می ں اور ان ملاز ی ائ ن سی ب الی لور؟ دوسری پ ری ف کٹ ی سے ف ی ں، ج ی اہئ ات چ لف اوق ت ے مخ ھ عملے کے لی ورہ: کچ مش

ں۔ ی ن ں اسے چ ے می ان ت Office Time Policy خ ے وق م کرت رمی ت

ں۔ امل کری ن ش می ے ملاز ن عد اپ اس کے ب
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05

ں ھالی ب ں اور سن امل کری ن ش می ملاز
لان مام پ : ت لان پ

Excel ،ک ں ای ت می ک وق ارم سے ای ں( ف امل کری م ش ں: Add Employee )ملاز ے ہی ق ن طری ی ے کے ت امل کرن ن ش می ملاز

ں۔ ھری ود ب لات خ صی ف ی ت ن اکہ وہ اپ ج کر ت ھی ا دعوت ب ھ، ی ک سات ہت سے ای ل سے ب ائ ف

ں ہرست کھولی ن کی ف می ملاز

Employee Directory ں۔ ر کلک کری ( پ ہرست ن کی ف می م( → Employee List )ملاز ی ظ ن Organization )ت

ی دو اق ی ہے۔ ب ھ دکھات س کے سات ٹ ی لات اور اسٹ صی ف طے کی ت ے، راب عب ، ش ک کو اس کے کوڈ ری( ہر ای کٹ ری ائ ن کی ڈ می )ملاز

ے امل کرن ر )More ways to add، ش ی ھ والا ت ا اس کے سات ں(، ی امل کری م ش ے Add Employee )ملاز وں کے لی ق طری

ں۔ عمال کری ے( است ق د طری ی کے مز

ں امل کری م ش ک ملاز ای

ں۔ ے ہی ھر سکت ں ب عد می ی آپ ب اق ں؛ ب می ہی ے لاز ان ارے والے خ ں۔ ست ار مراحل ہی ارم کے چ Add employee ف

) ی معلومات ات مرحلہ Personal Info :1 )ذ

ں۔1.  ل( درج کری ری ای می ت ام( اور Work Email )دف ری ن ام(، Last Name )آخ ہلا ن First Name )پ

ا2.  ں ج ہی دلا ن عد اسے ب ے کے ب امل ہون م ش ں۔ ملاز ر( درج کری مب طہ ن ھ Contact Number )راب ملک کے کوڈ کے سات

ا۔ سکت

ا ہے۔3.  دل سکت عد اسے ب ے کے ب ن ان کرن م سائ ں۔ ملاز ٹ کری ( سی اس ورڈ ہلا Password )پ پ

ں۔4.  ر کلک کری ھر Next )اگلا( پ ں، پ ی ن س( چ ن Gender )ج

) مت مرحلہ Employment :2 )ملاز

ں1.  کھی ں۔ دی ی ھوڑ الی چ م کوڈ / ID( خ ے Employee Code / ID )ملاز ے کے لی ان ن ٹ سے کوڈ ب ارمی ی کے ف ن ی کمپ ن اپ

ں۔ ب دی ی رت ی ت ن ی کمپ ن اپ
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ہ( اور2.  عب (، Department )ش چ ران ھر Branch )ب ں، پ ک کری ی ( چ خ اری ت کی ت مولی Joining Date )ش

ں۔ ی ن Designation )عہدہ( چ

ں۔3.  ے ہی کھت ا دی ٹ ی ا ڈ ن ا ہے؛ وہ صرف اپ م( ہوت ر عملہ Employee )ملاز ادہ ت ی ں۔ ز ی ن م رول( چ System Role )سسٹ

ی4.  ک آپ کوئ ب ت ی ہے ج عمال کرت سی است الی الٹ پ ف ی سی( آپ کی ڈ الی ات کی پ ری اوق ت Office Time Policy )دف

ں۔ ی ن ہ چ اور ن

ر(5.  مب ر( اور ESI number )ESI ن مب رEPF( EPF number ،) ن ج ی ن گ می ن ورٹ Reporting Manager )رپ

ں۔ ر کلک کری ں۔ Next پ اری ہی ی ت اخ

م( علی ک اور ت ن ی مرحلہ Bank & education :3 )ب

ں۔ ر کلک کری ں۔ Next پ اری ہی ی ت وں حصے اخ ں۔ دون ی ہی عمال ہوت ے است ی کے لی گ ی واہ کی ادائ خ ن لات ت صی ف ک کی ت ن ی ب

) سز وائ ی ری اور ڈ مرحلہ Attendance & devices :4 )حاض

گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

ں( د کری ن گ ب کن ری ری ٹ ا ہے۔Disable Attendance Tracking )حاض اہر رکھت وں سے ب ورٹ ری اور رپ م کو حاض اس ملاز

ں( می کری گ لاز سن ن ی و ف ی ں۔Enforce geo-fencing )ج ے ہی ات ے ج در گن س کے ان ن ی و ف ی چ کی ج ران چ صرف ان کی ب ن پ
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گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

وری ظ ری کی من Require Attendance Approval )حاض

درکار(

ا ور کرت ظ ر اسے من ج ی ن ہلے می ے سے پ ن چ ہن ک پ واہ ت خ ن ری ت حاض

ہے۔

) سز وائ ی ا ہے۔Devices )ڈ چ ان کر سکت ن م پ ہ ملاز ر ی ن پ سز ج وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ وہ ب

ا ہے۔ ر آت ظ ں ن ہرست می ھ ف ے کوڈ کے سات ن م اپ ا ملاز ی ں۔ ن ر کلک کری Add employee پ

ں ورٹ کری ن امپ می Excel سے ملاز

ں(1.  ورٹ کری ں اور Excel( Import from Excel سے امپ ر کلک کری ر پ ی ھ والے ت Add Employee کے سات

ں۔ ی ن چ

ر کلک2.  ا CSV template( پ ے Excel template )ی چ ی ں( کے ن ٹ حاصل کری لی مپ ی Get the template )ٹ

ں۔ ں ہی طاری الی ق ن مث ی ں ہر کالم اور ت ں۔ اس می کری

ں۔3.  ے دی طار رہن ر والی ق ڈ ک۔ ہی ں ای طار می ں، ہر ق ن لکھی می ے ملاز ن ہ اپ گ الوں کی ج مث

ں۔4.  ر کلک کری ( پ ز راؤ ا browse )ب ں ی راپ کری ل ڈ ائ ے ف چ ی ں( کے ن ل اپ لوڈ کری ائ ی ف ن Upload your file )اپ

MB۔ ادہ 2 ی ادہ سے ز ی ا CSV، ز Excel ی
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ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ورٹ کری ن امپ می Import employees )ملاز

Staff و اکام ہوں ت ں ن طاری ھ ق ا ہے۔ اگر کچ ات ٹ سے کوڈ مل ج ارمی ں آپ کے کوڈ ف ہی ا ان ں ہوت ہی م کوڈ ن ں ملاز طاروں می ن ق ج

ی ن لوڈ کی گئ اؤ ں ڈ ہی ا ہے۔ ان ے دکھات چ ی ں( کے ن طاری ے والی ق ں Rows that need fixing )درست کرن ہی Khata ان

ں۔ ورٹ کری ارہ امپ ل دوب ائ ں اور وہی ف ں درست کری ل می ائ ف
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ام کا کالم ے password ن ے کے لی ٹ کرن اس ورڈ سی ہلا پ م کا پ ں ہے۔ ہر ملاز ہی اس ورڈ کا کالم ن ں پ ٹ می لی مپ ی ورہ: ٹ مش

دل عد اسے ب ن ان کے ب ں کہ سائ ے عملے سے کہی ا ہے، اس لی ٹ ہوت اس ورڈ سی الٹ پ ف ی اری ڈ ک معی ر ای ی غ ں۔ اس کے ب امل کری ش

ں۔ لی

ں ے کی دعوت دی ھرن ود ب لات خ صی ف ی ت ن ن کو اپ می ملاز

ا ہے۔ امل کرت ود ش لات خ صی ف ک کی ت ن ی طہ اور ب امی راب گ ہ، ہن ت ، پ ش دائ ی خ پ اری ی ت ن م اپ ملاز

ں۔1.  ی ن ں( چ م کو دعوت دی ں اور Invite Employee )ملاز ر کلک کری ر پ ی ھ والے ت Add Employee کے سات

ں۔2.  ھری ر( ب مب ون ن ل( اور Phone Number )ف First Name، Last Name، Email )ای می

 .3Reporting ں۔ ی ن Department، Designation، Role )رول(، Branch اور Joining Date چ

اری ہے۔ ی ت Manager اخ

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ ی ج ھی Send Invite )دعوت ب

ی ن ا ہے، اپ ق کرت صدی ی ت ن م کوڈ سے اپ ائ ا ہے، ون ٹ ا ہے۔ وہ اسے کھولت ک ملت ک لن ر ای ل اور WhatsApp پ م کو ای می ملاز

ا ہے۔ ر کلک کرت ں( پ گ مکمل کری ن ورڈ ا ہے اور Complete onboarding )آن ب ٹ کرت اس ورڈ سی ا ہے، پ ھرت لات ب صی ف ت

ا ہے۔ ک کام کرت ک 7 دن ت لن
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ں ھالی ب م کو سن ملاز

اکہ: ں ت و )⋯( کھولی ن طار کا می م کی ق ھی ملاز کسی ب

ں۔ دلی لات ب صی ف م(: ان کی ت رمی ں ت م می Edit Employee )ملاز

واہ اور خ ن ں ت کھی ں۔ دی ٹ کری ہ سی چ ھان واہ کا ڈ خ ن ں(: ان کا ت کھی ں / دی رر کری واہ مق خ ن Assign / View Salary )ت

اہرے۔ مش

ا کارڈ ٹ ی رن ر پ گ ن ر ان کا ف س پ وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ (: Realtime ب دراج رک ان ٹ و می ی ائ Biometric enrollment )ب

۔ سز وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ ں ب کھی ں۔ دی درج کری

ں۔ ٹ کری اس ورڈ سی ا پ ی ے ن ں(: ان کے لی ٹ کری ی اس ورڈ اپ ڈ Update Password )پ

ں(: الو کری چ چ ن ل پ ائ ں( / Enable Mobile Punch )موب د کری ن چ ب ن ل پ ائ Disable Mobile Punch )موب

ے ئ ں۔ ن ے ہی چ ان کر سکت ن ھ پ ام کے سات ے مق ن ی اور اپ لف پ سے سی ل ای ائ ا وہ Staff Khata موب ں کہ آی رول کری ٹ کن

د ن ے اسے ب ا ہو اس کے لی چ کرن ن ر پ س پ وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ س عملے کو صرف ب ا ہے؛ ج چ آن ہوت ن ل پ ائ ے موب ن کے لی می ملاز

ں۔ کری

ن ان ن سائ می عال ملاز ر ف ی ں۔ غ عمال کری چ است س( سوئ ٹ ی ں Status )اسٹ ہرست می ے ف ے کے لی عال کرن ر ف ی م کو غ کسی ملاز

ں۔ ے ہی ے رہت ھپ ں چ ری می ے اور حاض ں کر سکت ہی ن
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لان درکار ہو ا پ چ ے اون ، کے لی گ ن ورڈ ود آن ب چ اور خ ن ل پ ائ مول موب ش ، ب م لاگ ان ر ملاز پ پ ل ای ائ ب اور موب لان درکار: وی پ

Billing & ے ز کے لی لان ودہ پ ا ہے۔ موج ھ کھلا ہوت ں سب کچ س می ا ہے ج ل ملت رائ ی کو 15 دن کا ٹ ن ی کمپ ئ ا ہے۔ ہر ن سکت

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن Plan )ب

ں۔ ب دی ی رت م ت ائ ر اور اوور ٹ ں، روسٹ ی ٹ ف عد ش اس کے ب
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06

م ائ ر اور اوور ٹ ں، روسٹ ی ٹ ف ش
لان مام پ : ت لان پ

ا ہے کہ کون کس دن کس ات ت ر ب ی ہے۔ روسٹ ٹ کرت اں سی ی ھٹ ہ وار چ ت م اور ہف ائ س ٹ ، گری ات ٹ آپ کے عملے کے کام کے اوق ف ش

سے ہو۔ ی کی گ ی وں کی ادائ ٹ ی گھن اف ں کہ اض ے ہی م کے اصول طے کرت ائ ا ہے، اور اوور ٹ ں کام کرت ٹ می ف ش

ں ب دی ی رت ٹ ت ف ش

ں ہی ا ہے۔ ان روع ہوت ( سے ش ٹ ف ک Night Shift )رات کی ش ( اور ای ٹ ف ک General Shift )عام ش س ای ی آپ کا ورک اسپ

ں۔ ر کلک کری ں( پ امل کری ٹ ش ف ے Add shift )ش ے کے لی ان ن ٹ ب ف ی ش ئ ا ن ں، ی م کری رمی ق ت ات کے مطاب ے اوق ن اپ

ں۔1.  ر کلک کری ( پ لات صی ف ٹ کی ت ف م( → Shift Details )ش ی ظ ن Organization )ت

ں۔2.  ر کلک کری م( پ رمی ں اور Edit )ت و )⋯( کھولی ن طار کا می ٹ کی ق ف کسی ش

ں۔3.  امل کری لاً `GS`( ش ، مث صر Code )کوڈ ت ک مخ ں، اور ای ک کری ی ام( چ ٹ کا ن ف Shift name )ش

 .4ends the" ر ٹ پ ف ے والی رات کی ش م ہون ت عد خ ں۔ آدھی رات کے ب ٹ کری م( سی ت روع( اور Ends )خ Starts )ش

ا ہے۔ ی ہے( لکھا آت م ہوت ت next day" )اگلے دن خ

ٹ5.  چ آؤ ن لد پ ( اور Early punch-out allowed )ج ت از چ ان کی اج ن ر سے پ Late punch-in allowed )دی

۔ ٹ ے 15 من ک کے لی لاً ہر ای ں۔ مث ٹ کری ں سی وں می ٹ ( من ت از کی اج

ں امل کری اں ش ی ھٹ ہ وار چ ت ہف

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ امل کری ی کا دن ش ھٹ ے Add off day )چ چ ی ی( کے ن ھٹ ہ وار چ ت Weekly off )ہف

ے(2.  ت ( اور Which weeks )کون سے ہف ا Half day آدھا دن ورا دن ی سم: Full day پ (، Type )ق Day )دن

ہ۔ ت ری ہف ا آخ ھا ی وت سرا، چ ی ہلا، دوسرا، ت ے کا پ ن ا مہی ے(، ی ت ں: Every week )ہر ہف ی ن چ

ے سے عملے کو3.  ر( رکھن چ ی ہ )سن ت ں ہف ے می ت ھے ہف وت وار اور دوسرے و چ ے ات ت لاً ہر ہف ں۔ مث ی ے دہرائ ی کے دن کے لی ھٹ ہر چ

ی ہے۔ ی ملت ھٹ ر( کی چ چ ی ے )سن ت ں دو ہف ے می ن مہی

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت

staffkhata.com/guide · 35 / 122



گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

Late punch-in allowedا ہے۔ ر سے آ سکت ٹ دی ے من ن ر کت ی غ ٹ مارک کے ب ں عملہ لی ٹ می ف اس ش

Early punch-out allowedا ہے۔ ا سکت ہلے ج ٹ پ ے من ن ر کت ی غ ی مارک کے ب گ لد روان عملہ ج

Weekly offں۔ ے ہی ات ے ج ھی کام کے دن گن ھر ب ۔ آدھے دن پ ی کے دن ھٹ ٹ کے چ ف اس ش

وچ ڈ ن Sandwich rule )سی

اصول(

ی ات ی ج ں گن ی می ھٹ ھی چ لات ب عطی اں اور ت ی ھٹ ہ وار چ ت ے والی ہف ان آن وں کے درمی ی کے دن ھٹ دو چ

ں۔ ہی

ں ی ائ ن ٹ ب ف الٹ ش ف ی اسے ڈ

ٹ سے ف م اسی ش ا ملاز ی ھر ہر ن ں۔ پ ر کلک کری ں( پ ی ائ ن الٹ ب ف ی ں اور Make default )ڈ و کھولی ن طار کا می ٹ کی ق ف ش

ی ہے۔ ھ دکھات وں کے سات ی ھٹ ہ وار چ ت س اور ہف ، گری ات ، اس کے اوق ج ی ٹ کو Default ب ف الٹ ش ف ی ہرست ڈ ا ہے۔ ف روع ہوت ش
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ے کے ان ن ں ب ی ٹ ف د ش ی ں۔ مز ے ہی رر کر سکت م اور مق رمی ھی اسے ت ھر ب ت ہے۔ آپ پ از ٹ کی اج ف ک ش ں ای ز می لان لے پ چ لان درکار: ن پ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ا ہے؛ Billing & Plan )ب لان درکار ہو سکت ا پ چ ے اون لی

ں رر کری ں مق ی ٹ ف ر سے ش روسٹ

ا ہے۔ ں کام کرت ٹ می ف ا ہے کہ کون کس ش ہ دن دکھات و دن ب ر ہے ج ڈ لن ک کی ر( ای ٹ روسٹ ف Shift Roster )ش

ہ( اور1.  ت ر(، Week )ہف ڈ لن ں۔ Calendar )کی ر کلک کری ی( → Shift Roster پ ھٹ ت اور چ Time & Leave )وق

ں۔ ر کری لٹ ٹ کے حساب سے ف ف ا ش ے ی عب م، ش ں، اور ملاز دلی ان ب ر کے درمی ظ دول( من ہ ج Month table )ماہان

ں۔2.  ر کلک کری ں( پ رر کری ٹ مق ف Assign Shift )ش

ے3.  ے کے لی ن م لی ی وری ٹ ا پ ں، ی ی ن ( چ ن می ک کر کے Employees )ملاز ک ای ے ای چ ی ( کے ن Who )کون

ں۔ ی ن ے( چ عب Departments )ش

ں۔4.  ی ن ( چ ٹ ف Shift )ش

ں5.  ی خ اری ا Pick dates )ت وں کی حد( ی خ اری (، Date range )ت ک دن ے One day )ای چ ی ( کے ن When )کب

ں۔ ٹ کری خ سی اری ں، اور ت ی ن ں( چ ی ن چ

ں۔6.  ر کلک کری ں( پ رر کری ں مق ی ٹ ف Assign Shifts )ش
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Time & ں۔ ہ کری رر ن ی دوسری مق ک آپ کوئ ب ت ی ہے، ج خ سے آگے لاگو رہت اری ں وہ اس ت ے ہی رر کرت ٹ مق ف و ش آپ ج

ا ہے۔ دھا کھولت ل سی ن ی رری( وہی پ ق ٹ کی ت ف Leave → Shift Assignment )ش

ں ی ائ ن ہ ب صوب ہلے سے من ر سے پ لان ٹ پ ف ش

ز ہے۔ ی ادہ ت ی ر ز لان ے پ ے کے لی ھرن ہ ب ن ا مہی ہ ی ت ھ ہف ک سات ے ای ہت سے لوگوں کے لی ب

ں۔1.  ر کلک کری ر( پ لان ٹ پ ف Time & Leave → Shift Planner )ش

ہ(،2.  ت ہ ہف ا This week )ی ، ی خ اری ک( ت ھر From )سے( اور To )ت ں، پ ی ن ا Employees چ Departments ی

ں۔ ر کلک کری ہ( پ ن ا Next month )اگلا مہی ہ( ی ن ہ مہی ہ(، This month )ی ت Next week )اگلا ہف

ں۔3.  ر کلک کری ٹ پ ف ے کسی ش چ ی ں( کے ن ر کلک کری وں پ ھر دن ں، پ ی ن ٹ چ ف Pick a shift, then click days )ش

ے Fill range (skip weekly offs) )حد4.  ے کے لی ھرن ھ ب ک سات مام کام کے دن ای ا ت ں، ی ر کلک کری وں پ الگ الگ دن

امل ھی ش اں ب ی ھٹ ہ وار چ ت ں ہف ں( می ھری ں۔ Fill every day )ہر دن ب ر کلک کری ھوڑ کر( پ اں چ ی ھٹ ہ وار چ ت ں، ہف ھری ب

ں۔ ی ہی ہوت

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ وظ کری ں Save )محف ی می ٹ ے کی پ چ ی ن
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ا ہے۔ ٹ دکھات ف ی ش ن د دن اب اپ ن ہ ب صوب و ہر من ں ت ی س آئ ر واپ ر پ روسٹ

ں ٹ کری م کے اصول سی ائ اوور ٹ
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Enable Overtime ہلے سے ہو۔ پ ی کی گ ی وں کی ادائ ٹ ی گھن اف ں اض واہ می خ ن ں کہ ت ے ہی م کے اصول طے کرت ائ اوور ٹ

ری کے اصول۔ ں حاض کھی ں؛ دی ( آن کری گ کن ری م ٹ ائ Tracking )اوور ٹ

ر کلک1.  ں( پ امل کری ھر Add Rule )اصول ش ں، پ ر کلک کری م( پ ائ Organization → Over Time )اوور ٹ

ں۔ کری

سے "Weekday overtime"۔2.  ی ں، ج ام( درج کری Rule name )اصول کا ن

ھ3.  ا Some departments )کچ ( ی ن می مام ملاز ے All employees )ت چ ی ر لاگو( کے ن Applies to )کس پ

ں۔ ی ن ے( چ عب ش

ں:4.  رح درج کری سے ہو اور ش ی کی گ ی ے کی ادائ ٹ م گھن ائ ں کہ ہر اوور ٹ ی ن ے چ چ ی طور( کے ن ی ب گ ی Pay as )ادائ

واہ۔ خ ن ہ ت ٹ ی گھن لاً 1.5 × ف ا(: مث واہ کا گن خ ن Multiple of pay )ت

واہ کا 150%۔ خ ن ہ ت ٹ ی گھن لاً ف صد(: مث ی واہ کا ف خ ن Percent of pay )ت

م۔ ک ہی رق ہ ای ٹ ی گھن ے ف م(: سب کے لی ررہ رق Fixed amount )مق

ادہ5.  ی ادہ سے ز ی ے( اور Maximum overtime (h) )ز ٹ م، گھن ائ Minimum overtime (h) )کم از کم اوور ٹ

ے۔ ٹ لاً 1 سے 4 گھن ں، مث ے ہی ات ے ج ے گن ٹ ی گھن اف در کے اض ں۔ صرف اسی حد کے ان ٹ کری ے( سی ٹ م، گھن ائ اوور ٹ

ں۔6.  ر کلک کری ھر Add Rule پ ں، پ ٹ کری ( سی ذ اف Effective from )کب سے ن
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ں۔ کھی ا ہے۔ Billing & Plan دی لان درکار ہو سکت ا پ چ ے اون م کے لی ائ لان درکار: اوور ٹ پ

ں۔ ے ہی چ ان کرت ن سے پ ر کی پ پ ل ای ائ ن موب می ں کہ ملاز کھی عد دی اس کے ب
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07

ا چ ان کرن ن : پ پ ل ای ائ موب
لان م لاگ ان والے پ : ملاز لان پ

وظ ی محف لف ک سی ام اور ای ون کا مق ، ف ت چ وق ن ں۔ ہر پ ے ہی ات ری لگ ون سے حاض ے ف ن ن اپ می ھ ملاز پ کے سات Staff Khata ای

ا ہے۔ ا سکت ا ج چ کہاں سے کی ن ی ہے کہ پ س طے کرت ن ی و ف ی چ کی ج ران ا ہے، اور آپ کی ب کرت

و ا رہا ت ں کر پ ہی ن ان ن ا ہے۔ اگر آپ کا عملہ سائ د ہو سکت ن ر ب ز پ لان لے پ چ م لاگ ان ن ر ملاز ل پ ائ ب اور موب لان درکار: وی پ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب ز کے لی لان وں اور پ مت ی ودہ ق موج

ں ن ان کری ں اور سائ ال کری سٹ پ ان ے: ای ن کے لی می ملاز

ا ٹ کی ے سی ے آپ کے لی ہوں ن و ان ے ج اہی اس ورڈ چ ر( اور پ مب ون ن ا ف ل )ی ا ہے۔ آپ کو وہ ای می ات ن من آپ کا لاگ ان ب ڈ آپ کا ای

ہے۔

ں۔1.  ال کری سٹ ا App Store (iPhone) سے Staff Khata ان Google Play Store (Android) ی

 .2Email or Phone ا ن ر اپ ں( پ ن ان کری ں سائ ٹ می ن ے اکاؤ ن ں۔ Sign in to your account )اپ پ کھولی ای

ں۔ ( درج کری اس ورڈ ر( اور Password )پ مب ون ن ا ف ل ی Number )ای می

ی ہے۔3.  ن کھلت ( اسکری ں۔ Today )آج پ کری ی ر ٹ ( پ ن ان Sign In )سائ

staffkhata.com/guide · 42 / 122



ی( ھٹ ری(، Leave )چ (، Attendance )حاض ب Today )آج ی ے کے ٹ چ ی ں۔ ن ے ہی کھت ری دی ی حاض ن ہ صرف اپ ش آپ ہمی

ں۔ ی( ہی ن اور Company )کمپ

ے ن ا اپ ں، ی پ کری ی ر ٹ ے؟( پ ھول گئ اس ورڈ ب ر Forgot Password? )پ ن پ ن ان اسکری ے؟ سائ ھول گئ اس ورڈ ب ورہ: پ مش

ں۔ ے کو کہی ٹ کرن من سے ری سی ڈ ای

ں ت دی از ن کی اج ش مرہ اور لوکی کی

ے۔ اہی مرہ چ ے کی ی کے لی لف چ سی ن ں، اور پ ر ہی ے کہ آپ کام پ اہی ام چ ے آپ کا مق ے کے لی ن چ ان ہ ج پ کو ی ای
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 .1While"( ں پ کری ی ر ٹ ں( پ ت دی از ا ہے۔ Allow )اج ت گ ی مان ک رسائ ن ت ش ون لوکی ت آپ کا ف ے وق چ کرت ن ار پ ہلی ب پ

ں(۔ ی ن ت چ ے وق عمال کرت پ است ی ای عن using the app" ی

ں۔2.  ت دی از ھی اج ی کی ب مرے کی رسائ و کی مرہ کھلے ت ب کی ج

Camera access required ا ن درکار( ی ش پ Location required )لوکی و ای ا ت کار کر دی لطی سے ان ے غ اگر آپ ن

Settings ون کی ے ف ن ا اپ ں، ی پ کری ی ر ٹ ں( پ الو کری مرہ چ ی ہے۔ Enable Camera )کی ی درکار( دکھات مرے کی رسائ )کی

ں۔ ں آن کری ہی ں اور ان ں( کھولی ی ت از س( → Staff Khata → Permissions )اج پ ( → Apps )ای ز گ ن ٹ )سی

ں ی ائ ری لگ ھ حاض ی اور GPS کے سات لف سی

 .1Mark Attendance ب کھول کر ی ں۔ )آپ Attendance ٹ پ کری ی ر ٹ ( پ چ ان ن ر Punch in )پ Today پ

ں۔( ے ہی پ کر سکت ی ھی ٹ ر ب ں( پ ی ائ ری لگ )حاض

ودہ2.  ( اور آپ کا Current Location )موج ٹ ف رر ش ن آپ کی Assigned Shift )مق Attendance اسکری

پ ی ر ٹ ں( پ پ کری ی ے ٹ ے کے لی ہ کرن از ام ت و Tap to refresh location )مق ے ت لط لگ ہ غ ت ی ہے۔ اگر پ ام( دکھات مق

ں۔ کری

ہ3.  ں۔ ی ر لی صوی ہرے کی صاف ت ے چ ن ں اور اپ پ کری ی ر ٹ ں( پ پ کری ی ے ٹ ے کے لی ن ی لی لف Tap to take a selfie )سی

ی ہے۔ ر آت ظ ے ن چ ی ر( کے ن صوی ی ت ق صدی Verification Photo )ت

ں۔4.  پ کری ی ر ٹ Punch in پ
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ڈ کن د سی ن من چ ڈ ں۔ آپ کا ای ے ہی کھت ا!( دی چ ان ہو گی ن ی سے پ اب ھ Punched In Successfully! )کامی ت کے سات آپ وق

ا ہے۔ ت کھ لی چ دی ن ہ پ ر ی ورڈ پ ش ب ی ے ڈ ن ں اپ می

ا ہے ا ہوت اہر کی س سے ب ن ی و ف ی ج

ر کے گرد 200 ت لاً دف ں، مث ے ہی چ کر سکت ن در ہی پ و آپ صرف اس کے رداس کے ان گ آن ہے ت سن ن ی و ف ی ر ج چ پ ران اگر آپ کی ب

You" :ا ہے ات ا ج ھ روک دی اہر( کے سات دہ رداس سے ب ت ش از چ Outside Allowed Radius )اج ن اہر پ ر۔ اس سے ب ٹ می

چ ان کے ن are outside the allowed punch-in radius. Please move closer and try again." )آپ پ

ں۔( ش کری ارہ کوش ں اور دوب ی ب آئ ری راہ کرم ق ں۔ ب اہر ہی دہ رداس سے ب ت ش از اج
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ٹ چ کا رداس سی ران من ہر ب ڈ ں۔ ای چ کری ن ارہ پ ں، اور دوب پ کری ی ر ٹ ں، Tap to refresh location پ ی ائ در ج ر کے ان ت دف

ں۔ ب دی ی رت ے ت عب ں اور ش ی چ ران ی، ب ن ی کمپ ن ں اپ کھی ں۔ دی ے ہی کرت

ں ٹ کری ؤ چ آ ن پ

ں۔1.  پ کری ی ر ٹ ( پ ٹ چ آؤ ن ر Punch out )پ ں Today پ ر می دن کے آخ

ں۔2.  پ کری ی ر ٹ ں اور Punch out پ ی لی لف ک اور سی ای

ٹ کے ف ں۔ Staff Khata آپ کی ش ے ہی کھت ا!( دی ٹ ہو گی چ آؤ ن ی سے پ اب آپ Punched Out Successfully! )کامی

ں۔ ے ہی ات ود حساب ہو ج ے خ م آپ کے لی ائ ی اور اوور ٹ گ لد روان ٹ مارک، ج ے لی ا ہے، اس لی کالت ے ن ٹ ں آپ کے گھن لے می اب مق
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ں کھی خ دی اری ری کی ت ی حاض ن اپ

ے1.  ے کے لی ان ان ج ں، اور ادوار کے درمی دلی ان ب ہ( کے درمی ن ( اور Month )مہی ں۔ Day )دن ب کھولی ی Attendance ٹ

ں۔ عمال کری ر است ی ت

ٹ کا2.  چ آؤ ن ( اور Punched Out At )پ ت چ ان کا وق ن اکہ اس کا Punched In At )پ ں ت پ کری ی ر ٹ کسی دن پ

ں۔ کھی ر دی صاوی ام اور ت (، مق ت وق

ں،3.  پ کری ی ر ٹ ( پ واست ی کی درخ گ ر Request Regularisation )درست ب ہے؟ اس دن پ ائ ا غ لط ہے ی چ غ ن پ

من ڈ ں۔ آپ کا ای پ کری ی ر ٹ ں( پ مع کری واست ج ھر Submit Request )درخ ں، پ ہ درج کری ات اور وج ح اوق صحی

ا ہے۔ ور کرت ظ ر اسے من ب پ وی
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ں د کری ن ا ب ن ی چ آ ن ل پ ائ ے موب م کے لی ے: ہر ملاز ز کے لی من ڈ ای

ا ہو اس کے چ کرن ن ر پ ن پ ی رک مش ٹ و می ی ائ س عملے کو صرف ب ا ہے۔ ج ر آن ہوت الٹ طور پ ف ی چ ڈ ن ل پ ائ ے موب ن کے لی می ے ملاز ئ ن

ں۔ د کری ن ے اسے ب لی

ں۔1.  ر کلک کری ( پ ہرست ن کی ف می م( → Employee List )ملاز ی ظ ن Organization )ت

ں۔2.  ر کلک کری و پ ن ر ⋯ می طار پ م کی ق ملاز

 .3Enable Mobile ے ے کے لی ارہ آن کرن ا دوب ں )ی ر کلک کری ں( پ د کری ن چ ب ن ل پ ائ Disable Mobile Punch )موب

ں((۔ الو کری چ چ ن ل پ ائ Punch )موب

رر ی مق ن ی ہے اور اپ ات ت د ہے( ب ن گ ب ن چ ن ل پ ائ م کو "Mobile punching disabled" )موب پ ملاز و ای د ہو ت ن ہ ب ب ی ج

Update ں و می ن ے اسی می ے کے لی ٹ کرن ا ری سی ٹ ی اس ورڈ سی م کا پ ی ہے۔ کسی ملاز ے کو کہت عمال کرن ن است ی مش

ں۔ عمال کری ں( است ٹ کری ی اس ورڈ اپ ڈ Password )پ

ے ئ چ کہاں سے آ ن ں پ کھی ے: دی ز کے لی من ڈ ای

ے: ہرست کے لی وری ف ا ہے۔ پ ر آت ظ ر ن ے پ ش ق ( اور ن چ ن ہ پ ر Recent Punches )حالی ورڈ پ ش ب ی چ آپ کے ڈ ن ل پ ائ ہر موب
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ں۔1.  ر کلک کری ری کا عمل( پ ی( → Attendance Process )حاض ھٹ ت اور چ Time & Leave )وق

ر GPS کا2.  ک پ ں، ہر ای ے ہی ات ے ج چ دکھائ ن ے پ ے گئ پ سے کی ں۔ صرف ای ر کلک کری ( پ چ ن GPS( GPS punches پ

ا ہے۔ ان ہوت ش ن

ر کلک3.  کن پ ی کھ کے آئ ر آن طار پ ے کسی ق ے کے لی کھن ر دی صوی چ کی ت ن ر اور پ ے پ ش ق ام ن ٹ کا مق ک آؤ ی ک ان اور چ ی چ

ں۔ ر کلک کری ر( پ ظ ے کا من ش ق ے Map view )ن ے کے لی کھن ر دی ے پ ش ق ک ن چ ای ن ل پ ائ مام موب ں۔ آج کے ت کری
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08

ں ی وڑ ن ج ی رک مش ٹ و می ی ائ Realtime ب
لان مام پ : ت لان پ

ا ٹ ی رن ر پ گ ن عد ہر ف ے کے ب ن ڑ ا ہے۔ ج عمال کر سکت ن است ی رک مش ٹ و می ی ائ ا ہے وہ Realtime ب چ کرت ن ر پ ے پ و عملہ درواز ج

ا ہے۔ ات چ ج ہن ک پ ں Staff Khata ت ڈ می کن د سی ن چ چ ن کارڈ پ

ا ہے۔ ھ کام کرت وں کے سات ن ی رک مش ٹ و می ی ائ Staff Khata صرف Realtime ب : وٹ ن

ں ی ن کو Staff Khata کی طرف موڑ ی مش

ے۔ اہی ہ چ ت ہلے آپ کے سرور کا پ ے اسے پ ی ہے، اس لی ت ج ھی چ ب ن عے پ ری ٹ کے ذ ی رن ٹ ن ان ی مش

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ ھالی ب سز سن وائ ی ( → Manage Devices )ڈ ٹ اپ س سی وائ ی Device Setup )ڈ

ں۔2.  ے درج ہی ت ں مراحل اور سرور کے پ ے می ان ں۔ خ ر کلک کری ں( پ ی وڑ سے ج How to connect )کی

ں۔3.  ں اور اسے آن کری ی وڑ ا Wi-Fi( سے ج ٹ )LAN ی ی رن ٹ ن کو ان ی مش

ی ہے۔4.  ڑ سکت رورت پ من PIN کی ض ڈ ں۔ آپ کو ای ا Cloud Service( کھولی ر Menu → Comm. )ی ن پ ی مش

ں:5.  روع کری ارہ ش ن دوب ی ں، اور مش وظ کری ں، محف ہ درج کری ت ے سرور کا پ سم کے لی ن کی ق ی ی مش ن اپ

سم ن کی ق ی ہمش ت سرور کا پ

ں ی ن ی `WebSocket`wss://machine.staffkhata.com مش

ں ی ن ی `FK Web (HTTP)`http://device.staffkhata.com مش
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ن ہے؟ ھی آف لائ عد ب ے کے ب روع کرن ارہ ش ں۔ دوب ر کلک کری کن پ ی ی آئ ھ کاپ ے اس کے سات ے کے لی ی کرن ے کو کاپ ت ورہ: کسی پ مش

ٹ ہے۔ ی رن ٹ ر ان ٹ ورک پ ی ں کہ ن ی ائ ن ی ب ن ی ق ں اور ی ک کری ی لطی چ گ کی غ ن پ ائ ں ٹ ے می ت پ

ں امل کری ن ش ی ر سے مش مب ل ن ری سی

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ امل کری س ش وائ ی ر Add device )ڈ Manage Devices پ

ر( درج2.  مب ل ن ری ر Menu → System Info سے Serial Number )سی ن پ ی ا مش کر سے، ی ی ے اسٹ ر لگ ن پ ی مش

ں۔ کری

ے3.  عمال کرن ی ہے وہی است ات ت ام ب و ن ن ج ی سے "Main Gate"۔ مش ی ں، ج ام( درج کری س کا ن وائ ی Device Name )ڈ

ں۔ ی ھوڑ الی چ ے اسے خ کے لی

ں۔4.  ر کلک کری Add device پ

staffkhata.com/guide · 51 / 122



س ٹ ی و اس کا اسٹ طہ ملا ہو ت ں Staff Khata کو اس سے راب ٹ می ھلے 5 من چ ب پ ی ہے۔ ج ر آت ظ ں ن ہرست می ن ف ی مش

(۔ ن ہ Offline )آف لائ ا ہے، ورن ( دکھات ن Online )آن لائ

ے کے مراحل مکمل ن وڑ ی۔ ج چ ہن ں پ ہی ک ن ک سرور ت ھی ت ا اب امل ہے ی ہلے سے ش ن پ ی و مش ا ت و ی ہ ہو ت ول ن ب ر ق مب ل ن ری اگر سی

ں۔ ش کری ارہ کوش ں اور دوب کری

موٹ ز اور ری گ ن ٹ ، سی ن ی ں: اس کے صارف ھالی ب س سن وائ ی و سے آپ Manage Device )ڈ ن ن کے ⋯ می ی کسی مش

ں۔ ے ہی ( کر سکت ف ا اسے Delete )حذ م(، ی رمی ام Edit )ت اں(، اس کا ن ی کارروائ

ں ی ج ھی ر ب ن پ ی ن کو مش می ملاز

وظ ہوں۔ ں محف و اس می ی ہے ج ت ے دی چ کرن ن ہی لوگوں کو پ ن صرف ان ی مش

ک1.  اس ای ں۔ اگر آپ کے پ ر کلک کری ی( پ گ ن کی ہم آہن ی Device Setup → Users Synchronization )صارف

ں۔ ی ن ک چ ر سے ای و اوپ ں ت ں ہی ی ن ی ادہ مش ی سے ز

ں2.  ں ہی ہی ر ن ن پ ی ھی مش و اب ے ج ہرست کے لی ں۔ ان سب کی ف ں( کھولی ی ج ھی ر ب س پ وائ ی Send to device )ڈ

ں ہی ر ن ن پ ی ھی کسی مش و کب ے ج ن کے لی می ا ان ملاز ں، ی ی ن ( چ ب ائ ر غ س پ وائ ی Missing on this device )اس ڈ

ں۔ ی ن ے( چ ں ہوئ ہی ک ن ھی سن ں ب ے Never synced anywhere )کہی ے گئ ج ھی ب

ں۔3.  ق کری صدی ھر ت ں، پ ر کلک کری Send to device پ
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Import from ن ہوں۔ ی ہلے سے صارف ر پ س پ ں ج روع کری ن سے ش ی سی مش ب آپ ای ں ج ے ہی ب مدد کرت ب ت ی ی ٹ اق ب

Copy to other devices ا ہے، اور ں لات ن کو Staff Khata می ی ں( اس کے صارف ورٹ کری س سے امپ وائ ی device )ڈ

ا ہے۔ ی کرت ر کاپ ن پ ی ن مش ں کسی دوسری آن لائ ہی ں( ان ی کری ر کاپ سز پ وائ ی )دوسری ڈ

ر کلک ں، ⋯ → Manage Device پ ا ہے، Manage Devices کھولی چ کر سکت ن ر کون پ ن پ ی ے کہ مش ے کے لی ن ان ہ ج ی

ا ہے۔ ا ہوت ڑ م سے ج ے ملاز ن ں اپ ن صارف Staff Khata می ی ں۔ ہر مش ب کھولی ی ( ٹ ن ی ں، اور Users )صارف کری

ں ا کارڈ درج کری ٹ ی رن ر پ گ ن ف

روری ہے۔ ا ض ن ہون ن کا آن لائ ی ے مش اس کے لی

ں۔1.  ر کلک کری ( پ ہرست ن کی ف می م( → Employee List )ملاز ی ظ ن Organization )ت

ں۔2.  ی ن ( چ دراج رک ان ٹ و می ی ائ ں اور Biometric enrollment )ب ر کلک کری ر ⋯ پ طار پ م کی ق ملاز

 .3Machine User ک م ای ے ملاز چ ی ں۔ Step 1 )مرحلہ 1( کے ن ی ن س( چ وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ Biometric Device )ب

Sync Employee to و ں ہے ت ہی ر ن ھی اس پ ا ہے۔ اگر وہ اب ر ہوت سٹ ر رج ن پ ی ھ مش ر ID( کے سات وز ن ی ی ID )مش

ں۔ ر کلک کری ں( پ ک کری ر سن س پ وائ ی م کو ڈ Device )ملاز

ں۔4.  ی ن ( چ ا RFID( RFID Card کارڈ ( ی ٹ رن ر پ گ ن ے Fingerprint )ف چ ی Step 2 )مرحلہ 2( کے ن
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ں کہ5.  م سے کہی ھر ملاز ں، پ ر کلک کری ں( پ روع کری ن ش ٹ اسکی رن ر پ گ ن و ف ی Start Live Fingerprint Scan )لائ

پ کرے(۔ ی ا کارڈ ٹ ن ا اپ ر رکھے )ی ن پ ی ار مش ن ب ی لی ت گ وہی ان

ا ہے۔ ر آت ظ ر ن و اطلاع کے طور پ ی ر لائ ورڈ پ ش ب ی چ آپ کے ڈ ن ا ہے۔ ہر پ چ کر سکت ن م پ و ملاز ق کر دے ت صدی ن ت ی ب مش ج

ں ن لوڈ کری اؤ چ ڈ ن وظ پ ں محف ن می ی مش

ں۔ چ لی ن ں کھی ہی ر ان ے پ س آن ن واپ ی ہے۔ آن لائ وظ رکھت چ محف ن ے پ ن و وہ اپ ن رہی ہو ت ر آف لائ ھ دی ن کچ ی ی مش اگر کوئ

ن لوڈ1.  اؤ ا ڈ ٹ ی سز سے ڈ وائ ی ( → Download data from Devices )ڈ ن لوڈ اؤ ا ڈ ٹ ی Data Download )ڈ

ں۔ ر کلک کری ں( پ کری

ں۔2.  ی ن س چ وائ ی ے ڈ چ ی س( کے ن وائ ی Device )ڈ

ا3.  ہ(، ی ن ہ مہی (، This month )ی ھلے 7 دن چ (، Yesterday )کل(، Last 7 days )پ ں: Today )آج ی ن ں چ ی خ اری ت

ں۔ ے ہی ن لوڈ کر سکت اؤ ک ڈ ں 90 دن ت ت می ک وق ں۔ آپ ای ٹ کری ک( سی From )سے( اور To )ت

چ4.  ن ہلے پ ا پ ں، ی ے دی ں( آن رہن امل کری ں ش ری می ود حاض خ ود ب Add to attendance automatically )خ

ں۔ د کری ن ے اسے ب ے کے لی کھن دی

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ن لوڈ کری اؤ چ ڈ ن Download punches )پ
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ں ورٹ کری ل امپ ائ ن کی لاگ ف ی مش

ں۔ ورٹ کری ں اور اسے امپ ورٹ کری کسپ چ لاگ ای ن و USB سے اس کا پ ی ت ں ہو سکت ہی ن ن ن آن لائ ی اگر مش

ر1.  ں( پ ورٹ کری ن لاگز امپ ی رک مش ٹ و می ی ائ Data Download → Import Biometric Machine Logs )ب

ں۔ کلک کری

 .2Upload ں اور ی ن ا .tsv( چ ل ).txt، .csv ی ائ ے ف چ ی ں( کے ن ی ن ل چ ائ ن لاگ ف ی Select Machine Log File )مش

ں۔ ر کلک کری ں( پ کھی ر دی ظ ش من ی ں اور پ Preview Logs & )لاگز اپ لوڈ کری

ر3.  ی ں؛ Unmapped )غ ے ہی ے گئ ن سے ملا دی می ن ملاز ی ے( صارف ے ہوئ ڑ ں۔ Mapped )ج ک کری ی ر چ ظ ش من ی پ

ں۔ ی ڑ ں ج ہی ھی کسی سے ن ر IDs اب وز ے( ی ڑ ج

ری4.  ( اور To date )آخ خ اری ی ت دائ ت ے From date )اب ا ہے ان کے لی ری کا حساب ہون ے حاض وں کے لی خ اری ن ت ج

ں۔ ٹ کری ( سی خ اری ت

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ ورٹ کری ری امپ ں اور حاض ق کری صدی Confirm & Import Attendance )ت

د ہو ن ر ب ز پ لان لے پ چ و ن ں، ج وں کا حصہ ہی ورٹ س رپ وان ڈ ا ای ورٹ کرن ن لاگز امپ ی Data Download اور مش لان درکار: پ

ں۔ ے ہی ر کام کرت لان پ دراج ہر پ ا اور ان ک کرن ن کو سن ی ا، صارف امل کرن ں ش ی ن ی ں۔ مش ی ہی سکت
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09

ں ھالی ب ری سن ہ حاض ان روز
لان مام پ : ت لان پ

ں، ے ہی ک کرت ی ں۔ وہاں سے آپ دن چ ے ہی ر آت حے پ ک ہی صف چ ای ن مام پ ے والے ت پ سے آن ل ای ائ وں اور موب ن ی رک مش ٹ و می ی ائ ب

ں۔ ے ہی اں درست کرت لطی ہلے غ واہ سے پ خ ن ں اور ت ے ہی ور کرت ظ چ من ن پ

ں کھی ج کا دن دی ں آ ر می ظ ک ن ای

ہ ر سے ہے۔ Recent Punches )حالی ر اور دی ر حاض ی ود، غ ا ہے کہ آج کون موج ( دکھات ورڈ ش ب ی آپ کا Dashboard )ڈ

چ کہاں ن ل پ ائ ا ہے کہ موب ہ دکھات ش ق ا ہے۔ ن ات ا ج د کی ان ز ش ے والوں کو ن ر سے آن ا ہے، اور دی ے ہی دکھات ک ان کو ہوت ی ( ہر چ چ ن پ

ے۔ سے آئ

ر کلک ری کا عمل( پ ی( → Attendance Process )حاض ھٹ ت اور چ ے Time & Leave )وق ہرست کے لی وری ف پ

ں۔ کری

ں ر کری لٹ حہ ف ری کا صف حاض

ر، ر حاض ی ود، Absent غ ر کے کارڈ )Present موج ا ہے۔ اوپ ر کھلت خ پ اری حہ آج کی ت ری( صف Attendance )حاض

ں۔ ر کلک کری ے کسی کارڈ پ ے کے لی کھن ں۔ صرف ان لوگوں کو دی ے ہی عداد دکھات ر( کل ت ی پ ھٹ ، On leave چ ٹ Late لی

ں: ٹ ہی رز کے دو سی لٹ ر ف دول کے اوپ ج

ر لٹ ا ہےف ا دکھات ہ کی ی

Present / Late / Absent / ) نAll )سب می ری کی حالت کے لحاظ سے ملاز حاض

وا( رِ الت ی چPending )ز ن ر پ ظ ت وری کے من ظ آپ کی من

دہ( ور ش ظ ںApproved )من کے ہی ور کر چ ظ ہلے ہی من و آپ پ چ ج ن وہ پ

) چ ن چGPS( GPS punches پ ن ے پ ے گئ ھ کی ام کے سات پ سے مق ل ای ائ صرف موب
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ک ں۔ ای ر کلک کری ں( پ ھر Apply )لاگو کری ں، پ ر کلک کری ( پ رز لٹ ے Filters )ف ے کے لی ن ن لف مدت چ ت ا مخ م ی ی ملاز کوئ

ے لاش کرن ص کو ت خ ک ش ں۔ کسی ای عمال کری ں( است ی چ ران مام ب ں All Branches )ت ی می ٹ ر کی پ ے اوپ ے کے لی کھن چ دی ران ب

Export ے ے کے لی ن لوڈ کرن اؤ ہرست ڈ ں…( اور ف لاش کری ا ID سے ت ام ی ے Search by name or ID… )ن کے لی

ں۔ عمال کری ( است ورٹ کسپ )ای

ک ی ں: چ ر کلک کری کن پ ی کھ کے آئ ر آن طار پ ھی ق ے کسی ب ے کے لی ( کھولن لات صی ف ری کی ت Attendance Details )حاض

ر۔ صوی چ کی ت ن ل پ ائ ے، اور موب ٹ ٹ اور گھن ف ام، ش ا مق س ی وائ ی دہ ڈ عمال ش ، است ات ٹ کے اوق ک آؤ ی ان اور چ

ے ے کے لی کھن ی کی مدت دی ی مرض ن ا اپ ہ، سال ی ن ورا مہی ک محدود ہے۔ پ ک دن ت ر ای لٹ ر مدت کا ف ز پ لان لے پ چ لان درکار: ن پ

ے۔ اہی لان چ وں والا پ ورٹ س رپ وان ڈ ای

ں ور کری ظ چ من ن پ

 .1Apply ں، اور ی ن ہ( چ ن ہ مہی ے This Month )ی چ ی ( کے ن اب خ ت وری ان ں، Quick Select )ف ر کلک کری Filters پ

ں۔ ر کلک کری پ

ں۔2.  ر کلک کری Pending پ

ں۔3.  ک کری ی ر چ صوی ام اور ت ، مق ات ں۔ اوق ر کلک کری ہ( پ ز ائ ر Review )ج طار پ کسی ق
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ر4.  ں( پ رد کری ے Reject )مست ے کے لی رد کرن چ مست ن ں۔ پ ق کری صدی ھر ت ں، پ ر کلک کری ں( پ ور کری ظ Approve )من

ں۔ ہ دی صر وج ت ں اور مخ کلک کری

ں ٹ درست کری ؤ چ آ ن ا ہوا پ ھوٹ چ

ں۔ امل کری ود ش ت خ ا۔ وق ں ہو سکت ہی وں کا حساب ن ٹ و اس کے گھن ے ت ائ ھول ج ا ب ٹ کرن چ آؤ ن ی پ ب کوئ ج

ں۔1.  ٹ کری و Filters سے مدت سی ں ہے ت ہی ں اور اگر آج کا دن ن لاش کری ام ت م کا ن ں۔ ملاز لاش کری دن ت

ری اپ2.  ی حاض ں۔ Update Manual Attendance )دست ر کلک کری م( پ رمی کن )Edit، ت ی سل آئ ن ر پ طار پ اس ق

ا ہے۔ ں( کھلت ٹ کری ی ڈ

 .3Next day و ا ت ک کام کی عد ت ے آدھی رات کے ب ہوں ن ں۔ اگر ان ٹ کری ( سی ت ٹ کا وق چ آؤ ن Punch Out Time )پ

ں۔ ک کری ر ٹ ( پ )اگلا دن

ا ہے۔4.  ات وں کا حساب ہو ج ٹ ں۔ اب گھن ر کلک کری ں( پ ٹ کری ی ری اپ ڈ Update Attendance )حاض
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ا ں )ی ہی ٹ ن ک آؤ ی کن چ ک ان ہے لی ی ن کا چ ا ہے ج ب ان سب کو دکھات ی ( ٹ چ ن ے پ ے ہوئ ھوٹ Missing punches )چ ورہ: مش

ں، اور ت درج کری ں، وق ر کلک کری ں( پ امل کری ٹ ش ک آؤ ی ا ہوا چ ھوٹ رعکس(۔ Add missing check-out )چ اس کے ب

ں۔ ر کلک کری ں( پ وظ کری ری محف Save attendance )حاض

)Manual Punch( ں ی ائ ری لگ ھ سے حاض ہات

ر۔ ٹ کے دورے پ لاً سائ ہ کر سکا ہو، مث چ ن ن الکل پ ی ب ب کوئ ں ج عمال کری ب است ہ ت ی

 .1Time & Leave → Manual ا ں )ی ر کلک کری ں( پ امل کری ری ش ی حاض Add Manual Attendance )دست

ں۔ ے دی ب رہن خ ت ( من چ ن ک پ ((۔ Single Punch )ای چ ن ی پ Punch )دست

ں۔2.  ی ن ( چ ٹ ف ( اور Shift )ش خ اری م(، Date )ت Employee )ملاز

ں۔3.  و، Punch Out Time درج کری ( اور، اگر معلوم ہو ت ت چ ان کا وق ن Punch In Time )پ

ی(۔4.  ھٹ ا Leave )چ ( ی ر(، Half Day )آدھا دن ر حاض ی ود(، Absent )غ ں: Present )موج ی ن ( چ Status )حالت

ں۔ ہی رورت ن ات کی ض ے اوق ا Leave کے لی Absent ی

ں۔5.  ر کلک کری ں( پ مع کری ری ج ں، اور Submit Attendance )حاض امل کری صرہ( ش ب و Remark )ت ں ت اہی چ
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)Bulk Manual Punch( ں ی ائ ری لگ ھ حاض ک سات وں کی ای ی لوگ کئ

ارم کے1.  ری ف ی حاض ا دست ں، ی ر کلک کری ( پ چ ن ی پ ماعی دست ت Time & Leave → Bulk Manual Punch )اج

ں۔ دلی ر ب در Bulk Manual Punch پ ان

ر کلک2.  ں( پ ی ن ا Select All )سب چ ں، ی ک کری ر ٹ ص پ خ ے ہر ش چ ی ں( کے ن ی ن ن چ می Select Employees )ملاز

ں۔ کری

ے Shift کو3.  ے کے لی عمال کرن ٹ است ف ی ش ن ص کی اپ خ ں۔ ہر ش ٹ کری Date، Punch In Time اور Status سی

ں۔ ے دی ر رہن ( پ الٹ ف ی ل ڈ ائ روف ودکار / پ Auto / Profile Default )خ

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ کارڈ کری چ ری ن ماعی پ ت ھر Record Bulk Punch )اج ں، پ ک کری ی لاصہ چ خ

ں ور کری ظ ں من ی واست ی کی درخ گ درست

عی ے واق ہوں ن ں ان ن می ھ ج ات کے سات ں، ان اوق ے ہی واست کر سکت ے کی درخ چ درست کرن ن ے پ ن ب سے اپ ا وی پ ی ن ای می ملاز

ھ۔ ہ کے سات ک وج ا اور ای کام کی

 .1Regularization ر حے پ ری صف ا حاض ں، ی ر کلک کری ی( پ گ Time & Leave → Regularization )درست

ی ہے۔ ر آت ظ عداد ن ر ت ب پ ی و ٹ ر ہوں ت ظ ت ں من ی واست ب درخ ں۔ ج ب کھولی ی ٹ
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ں۔2.  ک کری ی ہ چ ات اور وج ے اوق ے گئ واست کی درخ

ں اور سب کے3.  ک کری ر ٹ ے ان پ ے کے لی ان مٹ ھ ن ک سات ں ای ی واست ہت سی درخ ں۔ ب ر کلک کری ا Reject پ Approve ی

ں۔ عمال کری ی است ک ہی کارروائ ے ای لی

ی ہے۔ ات ٹ ہو ج ی ق اپ ڈ ات کے مطاب ے اوق ے گئ گ ری ان کے مان م کی حاض و ملاز ں ت ے ہی ور کرت ظ ب آپ من ج
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لات عطی ں اور ت ی واست ی کی درخ ھٹ سام، چ ی کی اق ھٹ چ
لان لات والے پ عطی ی اور ت ھٹ : چ لان پ

ی ھٹ عد چ ں۔ اس کے ب ب دی ی رت ار ت ک ب ہرست ای لات کی ف عطی ی ت ن سام اور اپ وں کی اق ی ھٹ ے والی چ ا سکن ے عملے کی لی ج ن اپ

ں۔ ے ہی ے رہت امل ہوت ں ش واہ می خ ن ری اور ت ود حاض خ ود ب لات خ عطی س اور ت لن ی ں، ب ی واست کی درخ

وں اور مت ی ودہ ق و موج ے ت ر آئ ظ الا ن ر ت و پ ن ں۔ اگر می ے ہی د ہو سکت ن ر ب ز پ لان لے پ چ لات ن عطی ام اور ت ظ ت ی کا ان ھٹ لان درکار: چ پ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب ز کے لی لان پ

ں سام طے کری ی کی اق ھٹ چ

ہلے سے ے پ اں آپ کے لی ی ھٹ ی( چ گ چ ی( اور Maternity )ز ی ہوئ ماری(، Earned )کمائ ی ی(، Sick )ب اق ف Casual )ات

ں۔ امل کری سام ش ی اق ن ا اپ ں ی م کری رمی ں ت ہی ں۔ ان ی ہی ب دی گئ ی رت ت

ی کی1.  ھٹ ں۔ Leave types )چ ر کلک کری ں( پ ی طے کری ھٹ م( → Define Leave )چ ی ظ ن Organization )ت

ے، اہی وری چ ظ ا اسے من ا ہے، اور آی ا ہوت وں کا کی دہ دن عمال ش ر است ی ، غ ہ دن ، سالان سم کا کوڈ ہرست ہر ق سام( ف اق

ی ہے۔ دکھات

ں۔2.  ر کلک کری ں( پ امل کری سم ش ی کی ق ھٹ Add Leave Type )چ

ں:3.  ھری ارم ب ف

گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

) ام( اور Code )کوڈ ں۔Name )ن می ہی وں لاز لاً "Compensatory Off" اور "CO"۔ دون مث

) ہ دن ں۔Days per year )سالان ے ہی ے دن ملت ن ں کت ک سال می م کو ای ہر ملاز

دہ دن عمال ش ر است ی Carry forward unused days )غ

ں( ی ائ آگے لے ج

ں ر می د: سال کے آخ ن ں۔ ب ے ہی ات لے ج ں چ ے دن اگلے سال می ے گئ ہ لی : ن آن

ں۔ ے ہی ات م ہو ج ت خ

وری درکار( ظ ی ہے۔Needs approval )من ی ہوت ور کرن ظ واست من ا HR کو ہر درخ ر ی ج ی ن گ می ن ورٹ : رپ آن

) گ ا ہے۔Colour )رن ات ا ج ر دکھای ز پ ج ی ی کے ب ھٹ روں اور چ ڈ لن کی
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ں۔4.  ر کلک کری Add Leave Type پ

ں۔ عمال کری ( است ف ا Delete )حذ م( ی رمی ر Edit )ت طار پ ے اس کی ق ے کے لی ان ا ہٹ ے ی دلن سم کو ب کسی ق

)Leave Opening Entry( ں کھی س دی لن ی ی کا ب ھٹ چ

ں۔1.  ر کلک کری ( پ دراج ی ان دائ ت ی کا اب ھٹ ی( → Leave Opening Entry )چ ھٹ ت اور چ Time & Leave )وق

، اور2.  ی( دن اق دہ( اور Left )ب عمال ش دہ(، Used )است ت ش از ے آپ Allowed )اج سم کے لی ی کی ق ھٹ م اور چ ہر ملاز

ں۔ ے ہی کھت ی( دی اق Total left )کل ب

ن لوڈ3.  اؤ دول ڈ ں۔ ج ر کری لٹ م کے لحاظ سے ف ا ملاز ے ی عب ، ش چ ران سم، ب ی کی ق ھٹ ا چ ں، ی دلی ں طرف مالی سال ب ی ائ ر ب اوپ

ں۔ ر کلک کری ( پ ورٹ کسپ ے Export )ای ے کے لی کرن
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ں ے ہی ت سے دی واست کی ی کی درخ ھٹ ن چ می ملاز

ا ر ی ر https://attendance.staffkhata.com پ ب پ ں، وی ے ہی ن ان کرت اس ورڈ سے سائ ل اور پ ے ای می ن ن اپ می ملاز

ی کی ھٹ ں، ہر چ ے ہی ں( کھولت واست دی ی کی درخ ھٹ (۔ وہ Apply Leave )چ ب ی ں )Leave ٹ پ می Staff Khata ای

وری ظ واست من ھر درخ ں۔ پ ے ہی ت ج دی ھی ں اور ب ے ہی ہ لکھت ں، وج ے ہی ت ن ں چ ی خ اری سم اور ت ں، ق ے ہی کھت س دی لن ی ا ب ن سم کا اپ ق

ی ہے۔ ار کرت ظ ت کا ان

ں ی ائ ی لگ ھٹ م کی طرف سے چ ملاز

ا ہو۔ ہ کرت عمال ن پ است ا ای ماری کی اطلاع دے ی ی ون کر کے ب ی ف ب کوئ ا ہے ج ب کام آت ہ ت ی

ں۔1.  ر کلک کری ( پ واست ی کی درخ ھٹ Time & Leave → Leave Application )چ

ں۔2.  ر کلک کری ں( پ ی ائ ی لگ ھٹ Apply leave )چ

ں۔3.  ے ہی ات ے ج ی دن دکھائ اق ھ ب سم کے سات سم(۔ ہر ق ی کی ق ھٹ ھر Leave type )چ ں، پ ی ن م( چ Employee )ملاز

ں۔4.  ی ن ں چ ی خ اری ا ت خ ی اری ں، اور ت ی ن ( چ ی دن ا Several days )کئ ( ی (، Half a day )آدھا دن ک دن One day )ای
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ن5.  ے لوگ چ ے کے لی ن ے آپ اطلاع دی چ ی ں( کے ن ھی اطلاع دی ں ب ہی ں۔ Also notify )ان امل کری ہ( ش Reason )وج

ں۔ ے ہی سکت

ں۔6.  ر کلک کری Apply leave پ

ں رد کری ا مست ور ی ظ ی من ھٹ چ

ں(1.  ی واست ی کی درخ ھٹ ں۔ Leave requests )چ ر کلک کری Time & Leave → Leave Application پ

ا ہے۔ ر کھلت وا( پ رِ الت ی Pending )ز

ں۔2.  ک کری ی ہ چ ں، دن اور وج ی خ اری سم، ت ی کی ق ھٹ ں۔ چ ر کلک کری ہ( پ ز ائ ر Review )ج واست پ کسی درخ

ں۔3.  ق کری صدی ھر ت ں، پ ر کلک کری ں( پ رد کری ا Reject )مست ں( ی ور کری ظ Approve )من
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ھی ں ب عد می ں۔ آپ ب ے ہی وظ رکھت خ محف اری ب ت ی ( ٹ دہ( اور All )سب رد ش دہ(، Rejected )مست ور ش ظ Approved )من

ں۔ ے ہی دل سکت صلہ ب ی لات سے ف صی ف واست کی ت کسی درخ

ں امل کری لات ش عطی ی ت ن اپ

ہ ق ن طری ری ز ت ی ے کا ت روع کرن ں۔ ش ی ہی عمال ہوت ں است وں می ورٹ ری کی رپ ں اور حاض ی ہی ات ی ج ر دکھائ روں پ ڈ لن لات کی عطی ت

ا ہے۔ ورٹ کرن ہرست امپ ی ف ن اپ

ں ورٹ کری ٹ سے امپ ی ش ڈ ری اسپ

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ ل طے کری عطی Organization → Define Holiday )ت

ں۔2.  ر کلک کری ( پ ورٹ Import )امپ

ں۔ اس3.  ر کلک کری ا Excel پ ے CSV ی ے کے لی ن لوڈ کرن اؤ ہ ڈ مون ے ن چ ی ے( کے ن اہی ٹ چ لی مپ ی Need A Template )ٹ

Date اور )Half Day ا سم: Full Day ی ام(، Type )ق ل کا ن عطی ں: Holiday Name )ت ن کالم ہی ی ں ت می

، DD-MM-YYYY(۔ خ اری )ت

 .4XLSX اور CSV، XLS ک کی MB ت ں۔ 2 ے کلک کری ے کے لی ز کرن راؤ ا ب ں ی ی چ ن ں کھی ے می ان ل کو خ ائ ھر ف ں، پ ھری اسے ب

ں۔ ی ہی ں کام کرت لی ائ ف
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ں۔5.  ی ہی ات امل ہو ج ھ ش ک سات لات ای عطی مام ت ں۔ آپ کی ت ر کلک کری Import پ

ں امل کری ل ش عطی ک ت ای

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ امل کری ل ش عطی ر Add Holiday )ت Define Holiday پ

 .2Description ں۔ ی ن ( چ ا Half day )آدھا دن ( ی ورا دن ں، اور Full day )پ ی ن ں، Date چ Name درج کری

اری ہے۔ ی ت ل( اخ صی ف )ت

ں۔3.  ر کلک کری Add Holiday پ
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ے ے کے لی دلن ں، اور اسے ب عمال کری ب است ی ہ( اور All ٹ ت ش ے والی(، Past )گز ے Upcoming )آن ے کے لی کھن ہرست دی ف

ں۔ عمال کری ا Delete است ر Edit ی طار پ کسی ق
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11

س وان ڈ س اور ای ے سلپ واہ، پ خ ن ت
لان واہ والے پ خ ن : ت لان پ

ٹ کی ی ش ڈ ری ے آپ کو اسپ ا ہے، اس لی ٹ مارک سے کرت لات اور لی عطی ی، ت ھٹ ری، چ واہ کا حساب حاض خ ن Staff Khata ہر ت

ں۔ ی لائ واہ چ خ ن ں ت د کلکس می ن ے چ ن ھر ہر مہی ں، پ ب دی ی رت ار ت ک ب ں۔ اسے ای ہی رورت ن ض

و د ہے ت ن و ب ن واہ( می خ ن امل ہو۔ اگر Payroll )ت واہ ش خ ن ں ت س می ے ج اہی لان چ دہ پ سا ادا ش ے ای واہ کے لی خ ن لان درکار: ت پ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب ز کے لی لان ودہ پ موج

ں ٹ کری اں سی ی وت ی کٹ ون ان کل اور ق ی واہ کا سائ خ ن ت

ں۔ ی ہی ر لاگو ہوت ی پ واہ کی ہر کارروائ خ ن ز ت گ ن ٹ ہ سی ی

کس(1.  ی واہ اور ٹ خ ن ھر Payroll & Tax )ت ں، پ ر کلک کری ی( پ ن م( → Company )کمپ ی ظ ن Organization )ت

ں۔ ب کھولی ی ٹ

( اور2.  ہلا دن ے Period Start Day )مدت کا پ چ ی ( کے ن کل کی مدت ی واہ کے سائ خ ن Salary Cycle Period )ت

ں۔ ں 0 درج کری ری دن می ے آخ " کے لی ری دن ے کا آخ ن ں۔ "مہی ٹ کری ( سی ری دن Period End Day )مدت کا آخ

ر لاگو ہو3.  و آپ پ ے ج چ ی ں( کے ن ی راکت اں اور ش ی وت ی کٹ ون ان Statutory Deductions & Contributions )ق

ں۔ اسے آن کری

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت
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گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

ESI (Employee State Insurance)

مہ( ی ی ب است ن کا ری می )ملاز

ESI Contribution رح ا ہے۔ ش امل کرت ں ش ی راکت ے ESI ش واہوں کے لی خ ن اہل ت

ں۔ ٹ کری ں سی % می

) ڈ ن ٹ ف ن ڈ راوی رح PF (Provident Fund)% PF Contribution )پ ا ہے۔ ش امل کرت ر حصہ ش راب ر کا ب اں اور آج ی وت EPF کٹ

ر 12۔ ں، عام طور پ ٹ کری ں سی می

مہ داری( ی کی ذ ٹ وی چ ا ہے۔Gratuity Liability )گری امات کا حساب رکھت ظ ت ی کے ان ٹ وی چ ہ گری سالان

Financial Year Start / End )مالی سال کا

ام( ت ت از / اخ آغ

ے والا سال۔ عمال ہون ے است گ کے لی ن ورٹ مالی رپ

ں رر کری ہ مق چ ھان واہ کا ڈ خ ن ت

روری ہے۔ ا ض ہ ہون چ ھان واہ کا ڈ خ ن م کا ت ہلے ہر ملاز ے سے پ لن واہ چ خ ن ت

ی،1.  کل، آمدن ی ے سائ ن م اپ ں۔ ہر ملاز ر کلک کری ام( پ ظ ت واہ کا ان خ ن Payroll → Salary Management )ت

ا ہے۔ ھ درج ہوت ہ CTC کے سات واہ اور سالان خ ن الص ت وں، خ ی وت کٹ
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 .2Assign Salary Structure ے ص کے لی خ ے ش ئ ا کسی ن ں، ی ر کلک کری کن پ ی م کے آئ رمی ر ت طار پ م کی ق کسی ملاز

ں۔ ر کلک کری ں( پ رر کری ہ مق چ ھان واہ کا ڈ خ ن )ت

 .3Salary ہ وار( اور ت ا Weekly Cycle ہف ہ ی کل: Monthly Cycle ماہان ی واہ کا سائ خ ن Payroll Cycle )ت

ں۔ ی ن ی( چ ن ر مب ن پ ش ا Commission Based کمی ر ی ی غ ررہ، Variable مت سم: Fixed مق واہ کی ق خ ن Type )ت

س(،4.  ن ری الاؤ واہ(، HRA، Conveyance )سف خ ن ادی ت ی ن ں: Basic Salary )ب ھری ی( ب Earnings )آمدن

س(۔ ن ر الاؤ گ س( اور Other Allowance )دی ن ی الاؤ Medical Allowance )طب

کس(۔ ESI کو ملا کر5.  ی ہ ٹ ہ وران ش ی سے PF، ESI اور Professional Tax )پ ی ں، ج ھری اں( ب ی وت Deductions )کٹ

ا ہے۔ ا سکت ا ج ا الگ دکھای ی

 .6CTC ں ے سلپ می و Show CTC in Payslip )پ ے ت اہی ی چ کھن ہ لاگت دی ی سالان ن ر اپ ی پ ن م کو کمپ اگر ملاز

ں۔ ک کری ر ٹ ں( پ ی دکھائ

واہ کا7.  خ ن ا Update Salary Structure )ت ں( )ی وظ کری ہ محف چ ھان واہ کا ڈ خ ن Save Salary Structure )ت

ں۔ ر کلک کری ں(( پ ٹ کری ی ہ اپ ڈ چ ھان ڈ

Net Take- ،)اں ی وت ی(، Total Deductions )کل کٹ ان Total Earnings )کل آمدن ز ے کے کل می چ ی ت ن ے وق لکھت

ں۔ ے ہی ہ CTC( دکھات م( اور Annual CTC )سالان ے والی رق ان الص گھر لے ج Home )خ

ں: کسی ے ہی ھی کھول سکت ( سے ب ہرست ن کی ف می ارم Organization → Employee List )ملاز ہ ف ورہ: آپ ی مش

ں۔ ر کلک کری ں( پ کھی ں / دی رر کری واہ مق خ ن ں اور Assign / View Salary )ت و کھولی ن طار کا می م کی ق ملاز
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ں ی لائ واہ چ خ ن ہ ت ماہان

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ ی لائ واہ چ خ ن Payroll → Run Payroll )ت

ں۔2.  ی ن ہ اور سال چ ن ر مہی دول کے اوپ ج

ک3.  ی ہ اور سال چ ن ں، مہی ی ن ہ( چ عب ں، Department )ش ر کلک کری ں( پ ی ائ ن ر ب ماعی طور پ ت Bulk Generate )اج

ں۔ ی ے دہرائ ے کے لی عب ں۔ ہر ش ر کلک کری ں( پ ی ائ ن واہ ب خ ن ماعی ت ت ں، اور Generate Bulk Payroll )اج کری

ں۔ ی ن م چ ں اور ملاز ر کلک کری ں( پ امل کری واہ ش خ ن ے Add Payroll )ت ے کے لی ی کرن گ ی ص کو ادائ خ ک ش صرف ای

ے کھن اں دی ی ھٹ واہ والی چ خ ن لات اور ت عطی اں، ت ی ھٹ ہ وار چ ت ، ہف واہ )LOP( کے دن خ ن ر ت ی غ ، ب ھے کام کے دن چ ی واہ کے پ خ ن ہر ت

ں۔ ر کلک کری د کالم( پ ی ے More Columns )مز کے لی
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ں دہ مارک کری ں اور ادا ش درست کری

واہ خ ن ہ ت ں۔ Edit Monthly Payroll )ماہان م کری رمی ں ت طار می واہ کی ق خ ن م کی ت ے ملاز ے کے لی دلن م ب ی رق کوئ

Settle ر ے پ ان ی ہو ج گ ی ا ادائ ر، ی ں( پ وظ کری ٹ محف راف ے Save Draft )ڈ ے کے لی ں اسے کھلا رکھن م( می رمی ں ت می

ں۔ ر کلک کری ں( پ وظ کری ں اور محف دہ مارک کری Save & )ادا ش

ب کو ادا خ ت ں اور Settle Selected )من ک کری ر ٹ طاروں پ ے ق ے کے لی دہ مارک کرن واہوں کو ادا ش خ ن ہت سی ت ب

ں۔ ر کلک کری ں( پ دہ مارک کری ش

ں۔ عمال کری ( است ورٹ کسپ ے Export )ای ے کے لی ن لوڈ کرن اؤ ں ڈ کل می ا PDF کی ش ے کو Excel ی ن مہی

ں ن لوڈ کری اؤ ں اور ڈ کھی س دی ے سلپ پ

اں، ی وت ی، کٹ لاصہ، آمدن ری کا خ ے سلپ آپ کا لوگو، حاض ں۔ پ ر کلک کری ( پ ے سلپ ر Payslip )پ طار پ م کی ق کسی ملاز

سی الی ات کی پ ری اوق ت ی ہے کہ دف ھی دکھات ہ ب ہ ی ی ہے۔ ی ں دکھات اظ می واہ الف خ ن الص ت اں، اور خ ی گ ی سی ادائ ھی واپ ی ب کوئ

ی۔ وت ی کٹ سی کی کوئ الی ی اور پ گ لد روان ٹ مارک، ج ی: لی سے لاگو ہوئ کی

ا ں۔ CTC دکھان ر کلک کری ( پ ٹ رن ا Print )پ ر، ی ں( پ ن لوڈ کری اؤ ے PDF( Download PDF ڈ ے کے لی وظ کرن اسے محف

CTC ہ ں( / Hide Annual CTC )سالان ی ہ CTC دکھائ ے Show Annual CTC )سالان ے کے لی ن ن ہ چ ں، ی ہی ا ن ہے ی

ں۔ عمال کری ں( است ی ائ ھپ چ
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لف م سی ں ملاز کھی ں۔ دی ے ہی کھت س دی ے سلپ ی پ ن ے اپ چ ی س( کے ن ے سلپ ری پ ن My Payslips )می می لاگ ان والے ملاز

سروس۔

سی ات کی واپ راج س اور اخ وان ڈ ای

ں س درج کری وان ڈ واہ کا ای خ ن ت

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ امل کری س ش وان ڈ Payroll → Add Advance )ای

ں، اور2.  ل( درج کری صی ف ہ / ت م( اور Reason / Description )وج ں، Amount )رق ی ن م( چ Employee )ملاز

ں۔ ی ن ہ( اور Year )سال( چ ن Month )مہی

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ وظ کری س محف وان ڈ Save Advance )ای
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ں سی درج کری ات کی واپ راج اخ

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ امل کری سی ش ات کی واپ راج Payroll → Add Reimbursement )اخ

ں۔2.  ہ اور سال درج کری ن ہ، مہی م، وج ں، رق ی ن م چ ملاز

ا3.  ں )PDF، JPG، PNG ی سلک کری ل من ے ب چ ی ل( کے ن ز / ب اوی Supporting Document / Bill )معاون دست

می ہے۔ ل لاز ک(۔ ب DOC، 2 MB ت

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ مع کری Submit Claim )دعویٰ ج

ں ٹ کری رن ں اور سلپ پ دہ مارک کری ں، ادا ش ور کری ظ من

ات کی راج س اور اخ وان ڈ ے Payroll → Advances & Reimbursements )ای ے کے لی کھن س اور دعویٰ دی وان ڈ ہر ای

ور ظ کارڈ کھول کر اسے Approve )من ی ری ں۔ کوئ ے ہی ت ج ھی پ سے ب ل ای ائ ن موب می و ملاز مول ان کے ج ش ں، ب سی( کھولی واپ

ں( دہ مارک کری واست ادا ش ر Settle Request )درخ ے پ ان ی ہو ج گ ی ھر ادائ ں، پ ں( کری رد کری ا Reject )مست ں( ی کری

ن اؤ ں ڈ کل می سے آپ PDF کی ش ں ج ر کلک کری ں( پ ی ائ ن ے Generate Slip )سلپ ب ے کے لی ان ن سی کی سلپ ب ں۔ واپ کری

ں۔ ے ہی لوڈ کر سکت

واہ کا عمل( خ ن ہ وار ت ت Weekly Pay Process )ہف
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ٹ ر سی Payroll Cycle پ Weekly Cycle ں ان کا ے می چ ھان واہ کے ڈ خ ن ے ت ے والے عملے کے لی ان واہ پ خ ن ہ وار ت ت ہف

ں۔ ے ہی ر آت ظ ہاں ن ن ی می ہی ملاز ں۔ صرف ی کری

ں۔1.  ر کلک کری Payroll → Weekly Pay Process پ

ں۔2.  ی ن ہ چ ت ہف

 .3Bulk Department ے ے کے لی عب ورے ش ا پ ر، ی ں( پ ی ائ ن ہ وار ب ت ے Generate Weekly )ہف م کے لی ک ملاز ای

ں۔ ر کلک کری ں( پ ی لائ ماعی عمل چ ت ہ( → Run Bulk Process )اج عب ماعی ش ت )اج

 .4Weekly ے ے کے لی ں( کرن ی ج ھی ل ب م کو Send Email )ای می ا ملاز ے ی ے، Print کرن ن لوڈ کرن اؤ PDF ڈ

ں۔ ( کھولی ے سلپ ہ وار پ ت Payslip )ہف

ں۔5.  ر کلک کری ں اور Settle Selected پ ک کری ر ٹ طاروں پ دہ ق ادا ش
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12

ر سٹ ں اور سرکاری رج ی ورٹ ری کی رپ حاض
لان مام پ : ت لان پ

ا ت گ ر مان کٹ سپ و ان ک ج روں ت سٹ ی رج ون ان ری سے لے کر ان ق ں، آج کی حاض ں ہی ی ورٹ ادہ رپ ی س سے ز ی ں ت Staff Khata می

ا ا سکت ا ج ورٹ کی کسپ ا ہے، اور ای ا سکت کھا ج ں دی کل می ٹ کی ش ی ار ش ی ے ت ٹ کے لی رن ا ہے، پ ا سکت ا ج ر کی لٹ ورٹ کو ف ہے۔ ہر رپ

ہے۔

ں، ی ورٹ ی ہے۔ Weekly، Monthly اور Yearly رپ ر کام کرت لان پ ورٹ ہر پ ہ( رپ ان Daily )روز لان درکار: پ

لان دہ پ وں والا ادا ش ورٹ س رپ وان ڈ ے ای وں کے لی ورٹ لی رپ صی ف ر ت گ Attendance Calendar، AI Analysis اور دی

) لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب ز کے لی لان ودہ پ ے۔ موج اہی ھی چ واہ ب خ ن ے ت ے۔ Government Reports کے لی اہی چ

ں۔ کھی دی

ں لاش کری ورٹ ت رپ

ں1.  ی ہی ں اس لحاظ سے گروپ کی گئ ی ورٹ ں۔ رپ ر کلک کری ں( پ ی ورٹ مام رپ ں( → All reports )ت ی ورٹ Reports )رپ

، اور سز وائ ی ی، ڈ ھٹ ں، چ می ی ، ٹ اص دن ل، خ ت کے مسائ ری، وق ی، حاض ہ اور مدت ان ں: روز ے ہی اہت ا چ ن ان ا ج کہ آپ کی

ل۔ عمی ی ت ون ان ق

ں۔2.  ے late لکھی ے کے لی کھن ورٹ دی ر سے آمد کی ہر رپ لاً دی ں۔ مث ں لکھی اکس می ے سرچ ب ے کے لی ہرست محدود کرن ف
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ورٹ ہ رپ ان روز

ں۔1.  ر کلک کری ہ( پ ان Reports → Daily )روز

ا2.  ر ی ر حاض ی ر سے آمد، Absent غ لاً Performance کارکردگی، Late Arrival دی ں )مث ی ن سم چ ورٹ کی ق رپ

۔ ن می ا الگ الگ ملاز ے، عہدے ی عب ں، ش ی چ ران ا ہے: ب امل کرن ، اور کسے ش خ اری (، ت چ ن ا ہوا پ ھوٹ Missing Punch چ

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ کھی ورٹ دی View Report )رپ

ر: ے پ ج ی ت ن

ں۔ عمال کری ر است ی ھ والے ت خ کے سات اری ے ت ے کے لی ان ا آگے ج ھے ی چ ی ک دن پ ای

ں۔ ر کلک کری ا Absent پ ( ی ٹ ود(، Late )لی (، Present )موج ے All )سب ے کے لی ر کرن لٹ ف

ار ی ے ت ٹ کے لی رن وں والے پ ٹ ت اور کام کے گھن ے کے وق ان ، ج ت ے کے وق م کے آن ، اور ہر ملاز خ اری ام، ت ی کے ن ن آپ کی کمپ

ں۔ ر کلک کری دول( پ ے Table )ج ے کے لی ان س ج ں۔ واپ ر کلک کری ( پ ٹ ی ے Sheet )ش ٹ کے لی لے آؤ

ں۔ دلی سم ب ورٹ کی ق ن سے رپ اؤ راپ ڈ ں ڈ ی ائ ر ب ر اوپ ی غ ے ب س گئ واپ
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ں ی ورٹ ہ رپ ہ اور سالان ہ وار، ماہان ت ہف

ں۔ ر لاگو کری لٹ ں، اور ف ب کری خ ت ا ہے من امل کرن ں، کسے ش ی ن ں: مدت چ ی ہی ک ہی طرح کام کرت ہ ای ی

ں۔1.  ر کلک کری ہ( پ Reports → Monthly )ماہان

ں۔2.  ر کلک کری ں( پ ر لاگو کری لٹ ں، اور Apply Filter )ف ب کری خ ت ا ہے من امل کرن ں، کسے ش ی ن ہ چ ن مہی

ں:3.  ی ورٹ د رپ ی ں۔ مف دلی ورٹ ب ن سے رپ اؤ راپ ڈ ر کے ڈ اوپ

ورٹ ی ہےرپ ا دکھات ہ کی ی

ےPerformance )کارکردگی( ٹ ٹ گھن اں، لی ری ر حاض ی اں، غ ی ھٹ ہ وار چ ت ، ہف لات عطی ، ت ودگی کے دن م کے موج ہر ملاز

۔ ہ دن ، دن ب واہ والے دن خ ن اور ت

Attendance With Status )حالت کے

ری( ھ حاض سات

۔ ک حالت ہ، ہر دن کی ای ن ص کا مہی خ ہر ش

ک( ر ب ر۔Muster Book )مسٹ سٹ ری رج ار حاض ی ں ت ٹ می ارمی ی ف ون ان ق

لاصہ( م کا خ ائ ے۔OT Summary )اوور ٹ ٹ م گھن ائ ے کے اوور ٹ ن مہی
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ورٹ ی ہےرپ ا دکھات ہ کی ی

) لات صی ف ی کی ت ھٹ اں۔Leave Details )چ ی ھٹ ی چ ں لی گئ ے می ن مہی

ر ڈ لن ری کا کی حاض

ر کلک ر( پ ڈ لن ری کا کی ے Reports → Attendance Calendar )حاض ے کے لی کھن ں دی کل می ر کی ش ڈ لن ے کو کی ن مہی

ر لٹ م کے لحاظ سے ف ا ملاز ے ی عب ں، اور ش دلی ان ب ر کے درمی ظ رکس( اور Sheet من ٹ (، Matrix )می ز ں۔ Cards )کارڈ کری

ی لی۔ ھٹ ے چ ا کس ن ں ی اں رہی ری ر حاض ی ا، کس کی غ ر سے آی ا ہے کہ کون دی ہ دکھات ں۔ ی کری

ں ی ورٹ سرکاری رپ

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ ی ورٹ Reports → Government Reports )سرکاری رپ

ا ہے۔2.  ات ٹ ہو ج ی ے اپ ڈ ر اس مدت کے لی سٹ ں۔ ہر رج دلی ں ب ی خ اری ر ت اوپ

ں۔3.  ی ن ر چ سٹ ہرست سے رج ف
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ر سٹ ارمرج ونف ان ق

ر( سٹ ری رج Muster RollForm 25Factories Act, 1948 )حاض

ر( سٹ وں کا رج الغ کارکن Register of Adult WorkersForm BFactories Act, 1948 )ب

ر( سٹ ی کا رج ھٹ ھ چ رت کے سات Leave with Wages RegisterForm DFactories Act, 1948 )اج

ر( سٹ وں کا رج رت Register of WagesForm IPayment of Wages Act, 1936 )اج

ر( سٹ دوروں کا رج Register of WorkmenForm XIIIContract Labour Act, 1970 )مز

ر( سٹ ESI( ESI RegisterForm 6ESI Act, 1948 رج

ا ہے۔ اں دکھات ی ھٹ ہ وار چ ت اں اور ہف ی ھٹ اں، چ ری ر حاض ی ، غ ات ے کے اوق ے آن Muster Roll مدت کے ہر دن کے لی

ہ ی ز ج AI ت

ری کی ں: آپ کی حاض ر کلک کری ہ( پ ی ز ج ے AI( Reports → AI Analysis ت ے کے لی کھن ں دی ی ات اں ب مای ں ن کسی مدت می

ں Key findings )اہم ان می ب ے سادہ ز چ ی م۔ اس کے ن ائ ر سے آمد اور اوور ٹ ، دی ری کے دن ر حاض ی ودگی اور غ رح، موج ش
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Absences by day of ری(، اور ہ وار حاض عب ، Attendance by department )ش ارٹ ہ دن کا چ (، دن ب ج ائ ت ن

ں۔ اں( ہی ری ر حاض ی ے کے دن کے لحاظ سے غ ت week )ہف

ے۔ اہی ا چ ھی ہون ام ب ظ ت ی کا ان ھٹ ں چ لان می ے آپ کے پ AI Analysis کے لی : وٹ ن

ں ی ورٹ ر رپ گ دی

ں: ے ہی ھی کھول سکت ہ ب All reports سے آپ ی

ر(۔ ر حاض ی ود / غ ے والے( اور Present / absent )موج ر سے آن ے Late comers )دی وں کی حد کے لی خ اری ت

ے(۔ اہی ا چ م ہون ائ ں اوور ٹ لان می م؛ آپ کے پ ائ Overtime )اوور ٹ

ے۔ ے کے لی کھن چ دی ن ے پ ے گئ امل کی ھ سے ش ری(، ہات ی حاض Manual attendance )دست

ی(۔ ( اور Easy access )آسان رسائ چ ن س پ وائ ی (، Device punches )ڈ ورٹ ی کی رپ ھٹ Leave report )چ

ں ر کری ئ ی ٹ اور ش رن ، پ ورٹ کسپ ای
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Sheet view / ا ں اور Excel (.xlsx)، PDF (.pdf) ی ر کلک کری ( پ ورٹ کسپ ر Export )ای ورٹ پ ھی رپ کسی ب

عمال ن است ٹ ( ب ٹ رن ر Excel، PDF اور Print )پ ٹ کے اوپ ی ں ش ر می ظ ں۔ Sheet من ی ن ( چ ٹ رن ر / پ ظ ٹ من ی Print )ش

ں۔ کری
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13

ز ن ش ری گ ی ٹ س اور ان WhatsApp الرٹ
لان مام پ : ت لان پ

ے ن ا ہے، آپ کے اپ ج سکت ھی لاصے ب ری کے خ ر حاض ں۔ Staff Khata آپ کو WhatsApp پ ر رہی ب اخ ر ب ی غ پ کھولے ب ای

ا ہے۔ ا سکت چ ہن عات پ ر کو واق ئ ٹ وی ر ساف گ ا ہے، اور دی ج سکت ھی س ب ٹ سے عملے کو الرٹ ن ا SMS اکاؤ WhatsApp ی

ں ی ن لاصے چ ے WhatsApp خ ن اپ

ں۔ ہی رورت ن ے کی ض ن ب دی ی رت ھ ت ے کے علاوہ کچ ں آن کرن ہی ں۔ ان ے ہی ر آت ر پ مب امات Staff Khata سے مالک کے ن غ ی ہ پ ی

ب1.  ی ( ٹ ھر Notifications )اطلاعات ں، پ ر کلک کری ی( پ ن م( → Company )کمپ ی ظ ن Organization )ت

ں۔ کھولی

ں:2.  ں آن کری ہی ں ان اہی امات چ غ ی و پ ے ج چ ی ( کے ن WhatsApp( WhatsApp Notifications اطلاعات

گ ن ٹ ا ہےسی ا ملت آپ کو کی

لاصہ( ری کا خ ہ حاض ان لاصہ۔Daily Attendance Summary )روز ری کا WhatsApp خ ہر رات دن کی حاض

لاصہ( ری کا خ ہ حاض ۔Monthly Attendance Summary )ماہان ورٹ ری کی رپ ہ حاض ں ماہان کل می ل کی ش ائ CSV ف

س( س کی صحت کے الرٹ وائ ی ام۔Device Health Alerts )ڈ غ ی ک پ و ای ے ت ائ ن ہو ج س آف لائ وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ ی ب ب کوئ ج

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت
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ں ز ہب کھولی ن ش ری گ ی ٹ ان

ں۔ ر کلک کری ( پ ز ن ش ری گ ی ٹ ( → Integrations )ان ٹ ن ے Account )اکاؤ ے کے لی ن ج ھی س ب س سے الرٹ ٹ ن ے اکاؤ ن اپ

WhatsApp، :ا ہے ن دکھات کش ار کن ی ن ت ی ( ت کس ہب ب ہُ ز اور وی ن ش ری گ ی ٹ Integrations & Webhooks Hub )ان

Configure ر ں اس پ اہی و چ کس API(۔ ج ب ہُ ٹ وے( اور Webhooks API )وی SMS( SMS Gateway گی

ں۔ ر کلک کری ں( پ ر کری گ ی ف )کن
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ں عمال کری ر است مب ا WhatsApp Business ن ن اپ

ہلے سے ٹ Meta پ لی مپ ی ام کے ٹ غ ی س کے پ ے، ج اہی ٹ چ ن ر WhatsApp Business اکاؤ آپ کو Meta کے Cloud API پ

کا ہو۔ ور کر چ ظ من

ں ی وڑ ج

ا ہے۔1.  ب کھلت ی ( ٹ ن کش ں۔ Connection )کن ر کلک کری ر Configure پ WhatsApp کارڈ پ

 .2)ID ر مب ون ن ( اور Meta phone number ID )Meta ف وکن کسس ٹ ا Meta( Meta access token ای ن اپ

ں۔ ہی ر ن مب ون ن ود ف ں، خ عمال کری ر ID است مب ون ن ی ف ں۔ Meta کی دی ہوئ درج کری

ادہ سے3.  ی ں )ز ی اہئ ے چ س آن ر مالک کے الرٹ ن پ ں ج ر درج کری مب ل ن ائ ے وہ موب چ ی ر( کے ن مب Alert numbers )الرٹ ن

ادہ 20(۔ ی ز
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ں ب دی ی رت ٹ ت لی مپ ی عات کے ٹ واق

 .1،) ک ان ی ں: Check In )چ ں طرف درج ہی ی ائ عات ب ں۔ واق ب کھولی ی ( ٹ ٹ لی مپ ی عات کے ٹ Event templates )واق

Leave ،) چ ن ا ہوا پ ھوٹ ر سے آمد(، Missing Punch )چ (، Late Arrival )دی ٹ ک آؤ ی Check Out )چ

ی ھٹ ور(، Leave Rejected )چ ظ ی من ھٹ (، Leave Approved )چ واست ی کی درخ ھٹ Application )چ

لاصہ(۔ ہ خ ان رد( اور Daily Summary )روز مست

لاً Check In۔2.  ں، مث ی ن عہ چ ی واق کوئ

دہ3.  ور ش ظ ام(، Approved language code )من ٹ کا ن لی مپ ی دہ ٹ ور ش ظ Approved template name )من

الکل ٹ کا ب لی مپ ی دہ ٹ ور ش ظ ا hi( اور Exact approved template text )من سے en_US ی ی ، ج ان کا کوڈ ب ز

ا ہے۔ ور کی ظ ے من سا Meta ن ی ی کر کے ج سا ہی کاپ الکل وی ں، ب ( درج کری ن وہی مت

لاً Variable 1 کے4.  ھرے گا، مث ا ب ں کی ر می ی غ ں کہ ہر مت ی ن ے چ چ ی ( کے ن گ ن پ رات کی می ی غ Variable mapping )مت

(۔ ت چ کا وق ن ے punch time )پ ام( اور Variable 2 کے لی م کا ن ے employee name )ملاز لی

 .5Meta ٹ کو لی مپ ی ے ٹ ں کہ آپ ن ک کری ر ٹ ے پ ان ے خ ے کے لی ق کرن صدی ہ ت ں اور ی ی ن ( چ دگان ن Recipients )وصول کن

ا ہے۔ ک کر لی ی سے ملا کر چ

ے کے6.  مان ں۔ آز ر کلک کری ر( پ ظ ش من ی ام کا پ غ ی ے Preview message )پ ے کے لی کھن ہ دی ے گا، ی ائ ا ج ج ھی ا ب الکل کی ب

ں۔ ر کلک کری ں( پ ی ج ھی سٹ ب ی ں اور Send Test )ٹ ر( درج کری مب سٹ ن ی ے Test number )ٹ لی
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ر کلک7.  ں( پ وظ کری ن محف ش ری گ ی ف ھر Save configuration )کن ں، پ ں( آن کری عال کری عہ ف Enable event )واق

ں۔ کری

ں سے ٹ می ا آؤ ب صرف ان ی عد، ج ٹ ب ے کے 30 من م ہون ت ٹ خ ف ا ہے، ش ات ا ج ج ھی ار ب ک ب ام ای غ ی Missing Punch پ : وٹ ن

ا ات ر ج روں پ مب ا ہے اور صرف الرٹ ن لت ے چ ج ق رات 10 ب ت کے مطاب ی وق ھارت ود ہو۔ Daily Summary ب چ موج ن ک پ ای

ہے۔

ں ہی ے ان دہ ن ن راہم کن ا آپ کے ف ا ہے کہ آی ہ دکھات امات اور ی غ ی عات کے پ سٹ اور واق ی ہ ٹ ب حالی ی Activity )سرگرمی( ٹ

ا۔ ول کی ب ق

ارہ ا۔ دوب ں کرت ہی ق ن صدی ل کی ت رسی ہ ت ا۔ ی ول کی ب ام ق غ ی ے پ دہ( کا مطلب ہے کہ Meta ن ول ش ب ورہ: "Accepted" )ق مش

ں۔ ک کری ی ورڈ چ ش ب ی ا Meta ڈ ن ہلے اپ ے سے پ ن ج ھی ب

ں ی ج ھی س ب SMS سے الرٹ

ٹ لی مپ ی عات کے ٹ ھر واق ں، پ ی وڑ دہ ج ن راہم کن ں، ف ر کلک کری ا ہے: Configure پ ھی اسی طرح کام کرت SMS Gateway ب

ن رورت URL( چ بِ ض ے Custom URL )حس دگان کے لی ن راہم کن ر ف گ ا دی ں۔ آپ MSG91، Fast2SMS ی ب دی ی رت ت
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ے ے، اس لی اہی ن چ ٹ کا مت لی مپ ی ی ID اور ٹ ٹ ٹ ن ر ID، ای ڈ ن دہ سی ور ش ظ ے آپ کی DLT سے من ی SMS کے لی ھارت ں۔ ب ے ہی سکت

ں۔ ار رکھی ی دہ سے لے کر ت ن راہم کن ے ف ن ں اپ ہی ان

کس( ب ہُ ں )وی ی ج ھی عات ب ر کو واق ئ ٹ وی ر ساف گ دی

واست ی کی درخ ھٹ ا ہے، چ چ ان کرت ن ی پ ے کہ کب کوئ اہی ا چ ول کو معلوم ہون ن ٹ ش ومی ا کسی آٹ ر ی ئ ٹ وی ے ساف ن اگر آپ کے اپ

ں۔ عمال کری کس است ب ہُ و وی رہ، ت ی ا ہے، وغ ت دی

ں۔1.  ر کلک کری ر Configure پ Webhooks API کارڈ پ

ں۔2.  ک کا ہدف URL( درج کری ب ہُ ا Webhook Target URL )وی ن اپ

ں۔3.  ک کری ر ٹ عات پ ے والے واق ن ج ھی ے ب چ ی ( کے ن ت ی عات کی رکن Event Subscriptions )واق

ں۔4.  ر کلک کری ھر Save Configuration پ ں، پ ر کلک کری ( پ گ ن سٹ پ ی ے Test Ping )ٹ ے کے لی ک کرن ی ن چ کش کن

ر ولپ ی ا ہے۔ آپ کا ڈ عی Staff Khata سے آی ہ واق ک کر سکے کہ ی ی م چ اکہ آپ کا سسٹ ا ہے، ت دہ ہوت ط ش خ عہ دست ہر واق

ا ہے۔ کھ سکت ے دی چ ی ( کے ن لات صی ف ک API کی ت ب ہُ لات Webhook API Spec )وی صی ف ت

ں۔ ر کلک کری ں( پ طع کری ق ں اور Disconnect )من ے اسے کھولی ے کے لی ن روکن کش ی کن کوئ
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لف سروس م سی ر ملاز ل پ ائ ب اور موب وی
لان م لاگ ان والے پ : ملاز لان پ

Staff Khata ا ن ں اپ پ می ے Staff Khata ای ر اور Android اور iOS کے لی ب پ م کو وی ھ ہر ملاز م لاگ ان کے سات ملاز

ں ے ہی واست دے سکت ی کی درخ ھٹ ں، چ ے ہی چ درست کروا سکت ن لط پ ں، غ ے ہی کھ سکت ری دی ی حاض ن ا ہے۔ وہ اپ ٹ ملت ن اکاؤ

ں۔ ے ہی اس کم سوالات آت ے آپ کے پ ں، اس لی ے ہی کھ سکت س دی ے سلپ ی پ ن اور اپ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب ز کے لی لان ودہ پ ا ہے۔ موج د ہو سکت ن ر ب ز پ لان لے پ چ م لاگ ان ن لان درکار: ملاز پ

ں ن کو لاگ ان دی می ملاز

ں۔1.  ر کلک کری ( پ ہرست ن کی ف می م( → Employee List )ملاز ی ظ ن Organization )ت

م کو دعوت2.  ں اور Invite Employee )ملاز ر کھولی ی ھ والا ت ں( کے سات امل کری م ش Add Employee )ملاز

ں امل کری ن ش می ں ملاز کھی ں۔ دی امل کری ھ ش ر کے سات مب ل ن ائ ل اور موب م کو اس کے ای می ا ملاز ں، ی ر کلک کری ں( پ دی

ں۔ ھالی ب اور سن

اس ورڈ اپ3.  ں اور Update Password )پ و کھولی ن طار کا می ے ق ے کے لی ٹ کرن ا ری سی ٹ ی اس ورڈ سی کسی کا پ

ں۔ ر کلک کری ں( پ ٹ کری ی ڈ

 .4Enable ں اور و کھولی ن طار کا می ے ق ے کے لی ن ے دی چ ان کرن ن ھ پ ی کے سات لف پ سے سی کسی کو Staff Khata ای

ں۔ ر کلک کری ں( پ الو کری چ چ ن ل پ ائ Mobile Punch )موب

ں پ می ا Staff Khata ای ر ی اس ورڈ سے https://attendance.staffkhata.com پ ل اور پ ن اسی ای می می ملاز

ں۔ ے ہی ن ان کرت سائ

) ورڈ ش ب ی را ڈ My Dashboard )می

ی کا ھٹ ے، چ ٹ ے کے اس کے گھن ن ہ اس مہی ا ہے۔ ی ت چ ہن ر پ و وہ My Dashboard پ ا ہے ت ن ان کرت م سائ ی ملاز ب کوئ ج

ا ہے۔ ک کے کام کے دن دکھات (، اور اب ت ٹ چ آؤ ن ا ہوا پ ھوٹ سے چ ی ہ درکار ہو )ج وج ر اس کی ت س پ ات ج ھی ب ی ب س، کوئ لن ی ب

ں۔ ے ہی ت ل دی صی ف ی کی ت ھٹ ری اور چ ے کی حاض ن ب مہی ی ے کے ٹ چ ی ن
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ری( ری حاض My Attendance )می

ا ہے۔ م دکھات ائ ھی اوور ٹ ی ب ہ اور کوئ ن ہ مہی ہ، ی ت ہ ہف ے، ی ٹ My Attendance آج کے گھن

ں چ ان کری ن ر سے پ ز راؤ ب

ر(۔1.  حے پ ا صف ں ی ی ر دائ ں )اوپ ر کلک کری ( پ چ ان ن Punch In )پ

ں۔2.  ت دی از ن کی اج ش مرے اور لوکی و کی ھے ت وچ ر پ ز راؤ ب ب ج

ں۔3.  ق کری صدی ں اور ت ی لی لف سی

ں۔ ر کلک کری ( پ ٹ چ آؤ ن ں Punch Out )پ ر می ا ہے۔ دن کے آخ ات وظ ہو ج ھ محف ام کے سات ی اور مق لف چ سی ن پ
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ں کھی خ دی اری ت

س، وائ ی دہ ڈ عمال ش ، است ات چ کے اوق ن ا ہے۔ پ ہرست دکھات ب ہر دن کی ف ی ( ٹ خ اری ری کی ت Attendance History )حاض

ں۔ ر کلک کری کن پ ی کھ کے آئ ر آن ے کسی دن پ ے کے لی کھن ام دی ر مق ے پ ش ق اور ن

ں چ درست کری ن لط پ غ

staffkhata.com/guide · 92 / 122



ں۔1.  ر کلک کری کن پ ی م کے آئ رمی ر ت اس دن پ

 .2Punch اور ) ت چ ان کا وق ن ں Punch In Time )پ ( می واست ی کی درخ گ Request Correction )درست

ں۔ ٹ کری ( سی ت ٹ کا وق چ آؤ ن Out Time )پ

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ مع کری واست ج ں اور Submit Request )درخ ہ( درج کری Reason )وج

ں۔ ے ہی ے رہت کھت ر دی ب پ ی ی( ٹ گ ن اسے Regularization )درست می ی ہے۔ ملاز اس آت ے آپ کے پ وری کے لی ظ واست من درخ

Request ں، اور ے ہی ے درج ہوت چ ی ( کے ن ٹ چ آؤ ن ے پ ے ہوئ ھوٹ ٹ والے دن Missing Punch Outs )چ چ آؤ ن ر پ ی غ ب

ں۔ ہی چ ہی ن ن ی پ ں کوئ ن می ے ہے ج وں کے لی ( ان دن واست ری کی درخ ی حاض ی ہوئ ھوٹ Missing Attendance )چ

) واست ی کی درخ ھٹ Apply Leave )چ

Apply Leave ں۔ وہ ے ہی کھت واست کی حالت دی س اور ہر درخ لن ی ی کے ب ھٹ ے چ ن ن اپ می ے ملاز چ ی Apply Leave کے ن

ں اور ے ہی ہ لکھت ں، وج ے ہی ت ن ( چ ا Half Day آدھا دن ں )ی ی خ اری سم(، ت ی کی ق ھٹ ں، Leave Type )چ ے ہی ر کلک کرت پ

ں۔ ے ہی رد کرت ا مست ور ی ظ ق اسے من ں۔ آپ معمول کے مطاب ے ہی مع کرت ج

س( ے سلپ ری پ My Payslips )می

staffkhata.com/guide · 93 / 122



وں اور کام کے ی وت ی، کٹ ا ہے، آمدن ت ن ہ اور سال چ ن ے مہی ے کے لی کھن واہ دی خ ن دہ ت م ہر ادا ش ے ملاز چ ی My Payslips کے ن

View ے ے کے لی ے سلپ کھولن وری پ واہ والی پ خ ن الص ت ں خ اظ می وں اور الف ی وت ی، کٹ ری، آمدن ھ۔ حاض وں کے سات دن

ں۔ ن لوڈ کری اؤ ں ڈ کل می ں، اور اسے PDF کی ش ر کلک کری ں( پ کھی )دی

ل( ائ روف را پ My Profile )می

ا ہے۔ ہ دکھات گ ک ج ک کی معلومات ای ن ی خ اور ب اری مت کی ت ، ملاز لات صی ف ی ت ات My Profile ذ

ر پ پ Staff Khata ای

ی ہے: ت ں دی ب می ی ر ان کی ج چ ی ہی ف ن کو ی می پ ملاز ل ای ائ موب

ل ائ ے موب ں۔ اگر ان کے لی ٹ کری چ ان اور آؤ ن ھ پ ام کے سات ی اور مق لف ں(: سی ی ائ ری لگ Mark Attendance )حاض

ں۔ ے ہی عمال کرت س است وائ ی رک ڈ ٹ و می ی ائ رر Realtime ب ی مق ن ے اپ ائ ج و وہ اس کی ب د ہے ت ن گ ب ن چ ن پ

پ ی ر ٹ ے کسی دن پ ے کے لی کھن ام دی ک ان کا مق ی ن اور چ م لائ ائ چ کی ٹ ن ر۔ پ ڈ لن ے کا کی ن ری(: مہی Attendance )حاض

ں۔ پ کری ی ر ٹ ( پ واست ی کی درخ گ ے Request Regularisation )درست ے کے لی ں، اور اسے درست کرن کری

ں۔ کھی واست کی حالت دی ں، اور درخ واست دی ے درخ وں کی حد کے لی خ اری ا ت ، آدھے دن ی ورے دن ی(: پ ھٹ Leave )چ
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ں۔ پ کری ی ر ٹ ں( پ ن لوڈ کری اؤ ں اور PDF( Download PDF ڈ کھی ہ دی ن ھی مہی ی ب (: کوئ ے سلپ Payslip )پ

ا س ی وان ڈ ھ ای ا PDF کے سات ر ی صوی ل کی ت سی(: ب ات کی واپ راج Claims & Reimbursement )دعوے اور اخ

س اور وان ڈ ے Advances & Reimbursements )ای وری کے لی ظ ہ آپ کی من ں۔ ی ی ج ھی رچ کا دعویٰ ب خ

ا ہے۔ ت چ ہن ں پ سی( می ات کی واپ راج اخ

۔ لات صی ف مت کی ت ی اور ملاز ات ل(: ذ ائ روف Profile )پ

در ہوں۔ ے کے ان دہ علاق ت ش از ب وہ اج ں ج ے ہی چ کر سکت ن ب پ پ سے صرف ت ن ای می و ملاز گ آن ہے ت سن ن ی و ف ی ورہ: اگر ج مش

سی۔ الی ات کی پ ری اوق ت ری کے اصول اور دف ں حاض کھی دی
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) ن ڈ آ Journey Tracker )ای
ڈ آن : Journey Tracker ای لان پ

Staff ن می ۔ ملاز اں، سروس کالز وری لی ی لز کے دورے، ڈ ے ہے: سی ے والے عملے کے لی ر کام کرن ک پ Journey Tracker سڑ

ا ں، کہاں رکے اور کی ں کہ وہ کہاں ہی ے ہی کھت پ سے دی ب ای ں، اور آپ وی ے ہی کارڈ کرت ر ری ے سف ن ر اپ پ پ ل ای ائ Khata موب

ا۔ رچ کی خ

ر ظ ب ن ب صرف ت ی ز ٹ گ ن ٹ و اور سی ن ڈ آن ہے۔ Journey Tracker می دہ ای ک ادا ش Journey Tracker ای لان درکار: پ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب وں کے لی مت ی ودہ ق عال ہو۔ موج ڈ آن ف ر ای ٹ پ ن ب آپ کے اکاؤ ں ج ے ہی آت

ں ن کری Journey Tracker آ

ں۔ ی ج ھی ام ب ا مق ن ار اپ ی ب ن ون کت ں کہ ف ٹ کری ہلے سی ے سے پ روع کرن عمال ش م کے است ی ی ٹ ن اپ

ں۔1.  ر کلک کری ی( پ ن م( → Company )کمپ ی ظ ن Organization )ت

ں۔2.  ب کھولی ی ں Journey Tracker ٹ ( می ز گ ن ٹ ی سی ن Company Settings )کمپ

ں۔3.  ں( آن کری عال کری ڈ ف ی ن ف ش و لوکی ی Enable Live Location Feed )لائ

ے4.  موں کے لی ی ر ٹ ادہ ت ی ں۔ ز ں درج کری وں می ڈ کن ہ( سی ف ٹ کا وق ی ن اپ ڈ ش Location Update Interval )لوکی

ا ہے۔ ھا رہت ڈ اچ کن دس سی

ر کی5.  ں۔ آپ کو "Journey settings saved" )سف ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت

ے گا۔ ر آئ ظ ں( ن ی وظ ہو گئ ز محف گ ن ٹ سی
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گ ن ٹ ی ہےسی ا کرت ہ کی ی

Enable Live Location Feedا ہے۔ ت ج ھی س ب ٹ ی ن اپ ڈ ش ت لوکی ے وق لت ر چ م کا سف ملاز

Location Update Intervalل ائ ری اور موب ٹ ی ادہ ب ی ے ز ف ک۔ کم وق ڈ ت کن ا ہے، 1 سے 60 سی ت ج ھی ام ب ا مق ن ار اپ ی ب ن ون کت ف

ں۔ ے ہی عمال کرت ا است ٹ ی ڈ

چ ن Start Journey on Punch-In )پ

ں( روع کری ر ش ر سف ان پ

ا ہے۔ روع کرت ر ش ود سف خ ود ب و خ چ ان کرے ت ن ر پ پ پ ل ای ائ م موب ب ملاز ج

Automatic Start Applies To

ر لاگو( از کس پ ودکار آغ )خ

ب خ ت ا صرف Selected departments )من ے(، ی عب مام ش All departments )ت

ں۔ ے ہی روع کر سکت ر ش ھ سے سف ھی ہات ھر ب ن پ می ے(۔ ملاز عب ش

) پ ل ای ائ م، موب ں )ملاز روع کری ر ش سف

د( →1.  ی ں۔ آپ More )مز پ کری ی ر ٹ ر( پ ر Journeys )سف ن پ پ کی Home )ہوم( اسکری Staff Khata ای

ں۔ ے ہی ا سکت ھی ج ر ب Journey Tracker پ

ں۔2.  پ کری ی ر ٹ ا( پ ر Done )ہو گی ق پ صدی ھر ت ں، پ پ کری ی ر ٹ ں( پ روع کری ر ش Start Journey )سف
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ں ہو ر می ظ س من پ پ ی ہے۔ ای ر( دکھات ر پ ھ On Trip )سف س کے سات ٹ ن وائ ک پ ی ے اور چ ی ک کی دوری، دوران ن اب اب ت اسکری

ا ہے۔ ا رہت ت ج ھی ام ب ا مق ن ون اپ ھی ف ب ب ت

گ کن ری ن آن ہے — ٹ ش ی ز مائ ی ٹ ری آپ ٹ ی پ "Battery optimization is on — tracking may stop" )ب ورہ: اگر ای مش

ر ظ س من ے پ ے کے لی ان چ ری ب ٹ ی ون ب ھ ف ں۔ کچ ت دی از ں اور اج پ کری ی ر ٹ ں( پ و Fix )درست کری ہ دے ت ی ب ن ی ہے( کی ت رک سکت

ں۔ ے ہی ات لا رہ ج ں خ ے می س سے راست ں، ج ے ہی ت س روک دی پ کی ای

ں امل کری ٹ ش ن وائ ک پ ی اس چ اہک کے پ گ

staffkhata.com/guide · 98 / 122



ل۔ ھی ب ی ب ا ہوا اور کوئ ھا، کی ہ کہاں ت ا ہے: ی کارڈ کرت اؤ ری ڑ ک پ ٹ ای ن وائ ک پ ی چ

اؤ درج1.  ڑ ں۔ Log a Stop )پ پ کری ی ر ٹ ں( پ امل کری ٹ ش ن وائ ک پ ی ر Add Checkpoint )چ ن پ ر کی اسکری سف

ا ہے۔ ات سلک ہو ج ود من خ ود ب ام خ ی ہے۔ آپ کا مق ٹ کھلت ی ں( ش کری

ک2.  ر ب ے کون سا آرڈ لاً آپ ن ا ہوا، مث ں کہ کی ے لکھی چ ی اری( کے ن ی ت ں، اخ امل کری وٹ ش Add a Note (Optional) )ن

ا۔ کی

ں۔3.  پ کری ی ر ٹ ں( پ سلک کری ات من ز اوی ے Attach Documents )دست ے کے لی امل کرن ر ش صاوی ا ت ں ی دی ل، رسی ب

ں۔ ی ن ں( چ ز کری راؤ ں ب لی ائ ا Browse Files )ف ں( ی ر لی صوی Take Photo )ت

ں۔4.  پ کری ی ر ٹ ں( پ وظ کری اؤ محف ڑ Save Stop )پ
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ں م کری ت ر خ سف

ں۔1.  پ کری ی ر ٹ ں( پ م کری ت ر خ ر End Trip )سف ے پ کام مکمل ہون

ا۔2.  ا سکت ا ج ں کی ہی روع ن ارہ ش ر دوب عد سف ے کے ب م کرن ت ں۔ خ ق کری صدی End trip سے ت

More → Journey History ر ے سف ران ن پ می ا ہے۔ ملاز ات د ہو ج ن ھ ب اؤ کے سات ڑ ے، کل دوری اور ہر پ ے راست ن ر اپ سف

ں۔ ے ہی کھ سکت ے دی چ ی ( کے ن خ اری ر کی ت )سف

) من ڈ ں )ای کھی و دی ی م کو لائ ی ی ٹ ن اپ

ں۔1.  ر کلک کری ں Journey Tracker پ و می ن ر کے می اوپ

ا ہے۔2.  ر آت ظ ے ن چ ی و( کے ن ی ھی لائ ص Live now )اب خ ود ہر ش ر موج ر پ ں۔ سف ر کلک کری ں( پ ہ کری از Refresh )ت

ر3.  کن پ ی ے کے آئ ش ق ر ن ے اس پ ے کے لی ہ کھولن ش ق و ن ی ر کا لائ عال سف ں کسی ف ( می ہرست ر کی ف Journeys List )سف

ں طرف Activity Timeline )سرگرمی کی ی ائ ا ہے، اور ب لت ھ چ م کے سات ہ ملاز ش ق ر ن ے پ امات آن ے مق ئ ں۔ ن کلک کری

ی ہے۔ ( ہوت ن م لائ ائ ٹ

ود ہر ر موج ر پ ہ سف ں۔ ی ر کلک کری ( پ امات و مق ی ں Live Locations )لائ ی ر دائ ے اوپ ے کے لی کھن ھ دی ک سات سب کو ای

ا ہے۔ ر دکھات ے پ ش ق ک ن م کو ای ملاز
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ں ہ لی ز ائ خ کا ج اری ر کی ت سف

 .1This month ا ( ی ھلے 7 دن چ (، Yesterday )کل(، Last 7 days )پ ے Today )آج چ ی ( کے ن رز لٹ Filters )ف

ں۔ ے ہی ن سکت ھی چ م ب ک ملاز ی ای ں۔ آپ کوئ ٹ کری ں سی ی خ اری ک( ت ی From )سے( اور To )ت ن ا اپ ں، ی ی ن ہ( چ ن ہ مہی )ی

دہ(، Distance covered )طے2.  م ش ت عال(، Ended )خ ھی ف ر، Active now )اب ر کے کارڈ Total )کل( سف اوپ

ں۔ ے ہی ہ( دکھات ی اصلہ( اور Avg. duration )اوسط دوران دہ ف ش

، اور3.  ب ی م( ٹ ت ودکار خ عال(، Ended اور Auto Ended )خ (، Active )ف ے All )سب ے کے لی ر کرن لٹ ہرست ف ف

ں۔ عمال کری ( است ورٹ کسپ ے Export )ای ے کے لی ن لوڈ کرن اؤ ڈ

 .4Journey اصلہ اور ، ف اؤ ڑ ، کل پ ت ے کا وق م ہون ت روع اور خ ل ش ن ی ں۔ پ ر کلک کری کن پ ی کھ کے آئ ر آن ر پ ھی سف کسی ب

وٹ م کا ن س ملاز ٹ ن وائ ک پ ی ر رہا۔ چ ی دی ن ، اور وہ کت اؤ ڑ و اور ہر پ ی رائ ا ہے: ہر ڈ ( دکھات ن م لائ ائ ر کی ٹ Timeline )سف

ں۔ ے ہی ر کلک کر سکت سلکہ( پ ے آپ attachment )من ے کے لی ل کھولن ں، اور ب ے ہی دکھات

ں ی لائ ارہ چ ہ دوب راست

ا1.  ا دی ن ھ ب ر کے سات مب اؤ کے ن ڑ ر ہر پ ے پ ش ق ر ن ورا سف ں۔ پ ر کلک کری ں( پ کھی ہ دی ں View route )راست ل می ن ی ر کے پ سف

ا ہے۔ ات ج

ں۔2.  ی ن ار چ ت ا 8× رف ں۔ 1×، 2×، 4× ی ی ائ لے دب ے پ ے کے لی لان ارہ چ دن دوب
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ر3.  ( پ ٹ لائ ٹ ے Satellite )سی ر کے لی ظ ٹ من لائ ٹ ر، اور سی ( پ ے 3D( 3D Mode موڈ ے کے لی کھن ب سے دی ری وں کو ق گلی

ا ہے۔ س لات ے کو واپ ش ق ں( ن ٹ کری ر ری سی ظ ں۔ Reset View )من کلک کری

ھی ود ب ر خ ے سف ے گئ ھوڑ ے چ لت ں۔ چ ے ہی م کر سکت ت ل سے خ ن ی ر کے پ و آپ اسے سف ے ت ائ ھول ج ا ب م کرن ت ر خ ی سف : اگر کوئ وٹ ن

ں۔ ے ہی ت ی دی ر دکھائ ں اور Auto Ended کے طور پ ے ہی د ہو سکت ن ب
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16

) ن ڈ آ Pro HRMS )ای
ڈ آن : Pro HRMS ای لان پ

گ ن ورٹ ، آپ کا رپ ڈ ی ی ف ن رورت ہے: کمپ ن کی آپ کو ض ا ہے ج امل کرت ولز ش ری سے آگے کے وہ HR ٹ Pro HRMS حاض

م ی اکہ ٹ ا ہے، ت امل کرت ھی ش ر( رول ب ج ی ن ہ Manager )می سک۔ ی ی ورٹ ڈ اں اور سپ سی الی ، پ وں کا حساب اث ہ، حوالے، اث چ ھان ڈ

ں۔ ھال کر سکی کھ ب ے لوگوں کی دی ن ڈ اپ لی

عال ہو۔ ر ف ٹ پ ن ہ آپ کے اکاؤ ب ی ں ج ے ہی ر آت ظ ب ن و صرف ت ن ڈ آن ہے۔ اس کے می دہ ای ک ادا ش Pro HRMS ای لان درکار: پ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن ے Billing & Plan )ب وں کے لی مت ی ودہ ق موج

ں لاش کری و ت ن Pro HRMS می

ر ظ و ن ن ک Pro HRMS می ں، ای ل می ن ی م پ ں، اور ملاز ی می ٹ ر کی پ ے اوپ رز کے لی ج ی ن ز اور می من ڈ عد ای ے کے ب عال ہون ڈ آن ف ای

ں ہے۔ و می ن ز اسی می ی ے کی ہر چ چ ی ا ہے۔ ن آت

ڈ ی می ف ی ظ ن ت

وار۔ رکہ دی ت ک مش ے ای ات کے لی ب ری ق د اور ت وش آمدی ، خ ات اعلان

ں۔1.  ر کلک کری ( پ ڈ ی می ف ی ظ ن Pro HRMS → Organization Feed )ت

ں۔2.  ر کلک کری و( پ ی ڈ ر / وی صوی ے Photo / Video )ت ے کے لی سلک کرن ا من ی ڈ ں۔ می ں لکھی اکس می وسٹ ب پ

ہ(۔3.  عب صوص ش ا Specific Department )مخ ( ی کھے: Everyone )سب ں کہ اسے کون دی ی ن چ

ں۔4.  ر کلک کری ں( پ وسٹ کری Post )پ
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ے والی ( کارڈ آج کی اور آن ات ب ری ق ں۔ Celebrations )ت ے ہی وظ کر سکت صرہ اور محف ب ک، ت س کو لائ وسٹ ن پ می ملاز

ا ہے۔ ں دکھات رہی مت کی سالگ ں اور ملاز رہی سالگ

ری رگ ٹ آ

ا ہے۔ ورٹ کرت ا ہے کہ کون کس کو رپ ری دکھات آرگ ٹ

ں۔1.  ر کلک کری ری( پ Pro HRMS → Org Tree )آرگ ٹ

ادی عہدہ2.  ی ن ں Create Root Position )ب عد می ں )ب ر کلک کری ں( پ ی ائ ن ہلا عہدہ ب Create First Position )پ

ں((۔ ی ائ ن ب

ام(،3.  ھر Position Name )عہدے کا ن ں، پ ی ن م چ ے ملاز چ ی ں( کے ن ی وڑ م سے ج Link to Employee )ملاز

ر صوی اں( اور ت مہ داری ں۔ Responsibilities )ذ ھری ہ( اور Designation )عہدہ( ب عب Department )ش

ں۔ اری ہی ی ت اخ

 .4Add ر ے کسی عہدے پ ے کے لی ان ن ے کی طرف ب چ ی ری کو ن ں۔ ٹ ر کلک کری ں( پ ی ائ ن Create Position )عہدہ ب

ں۔ عمال کری ں( است امل کری حت ش راہ راست مات Direct Report )ب
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My Org Tree ری کو ن ٹ می ں۔ ملاز ہ کری ی ن ھرت ے ب ک آپ اس کے لی ب ت ا ہے ج الی رہ سکت ک خ ت ت ی عہدہ اس وق کوئ

ں۔ ے ہی کھت ے دی چ ی ری( کے ن را آرگ ٹ )می

مت کے حوالے ملاز

امل1.  مت کی آسامی ش مت کے حوالے( → Add Job Opening )ملاز Pro HRMS → Job Referrals )ملاز

ں۔ ر کلک کری ں( پ کری

ں،2.  ام( اور Department درج کری ل(، Location )مق صی ف (، Description )ت وان مت کا عن Job Title )ملاز

ں۔ وظ کری ھر محف پ

ے ے کے لی ش کرن ی ام پ ے والے کا ن ن ان ں اور کسی ج ے ہی کھت اں دی ر کھلی آسامی حے پ ے Job Referrals صف ن ن اپ می ملاز

دواروں کا ے امی چ ی ں( کے ن کھی ں۔ آپ View Referrals )حوالے دی ے ہی ر کلک کرت ں( پ ھی حوالہ دی Refer Now )اب

ں۔ ے ہی ل کرت ق ت ں من رد( می ا Rejected )مست ی( ی ھرت وا(، Hired )ب رِ الت ی ک کو Pending )ز ں اور ہر ای ے ہی ت ہ لی ز ائ ج

س ٹ ی ہ کام کی اپ ڈ ان روز
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ں کہ ے ہی ات ت ں اور ب ے ہی ر کلک کرت ں( پ مع کری ٹ ج ی ن Submit Today's Work Update )آج کے کام کی اپ ڈ می ملاز

Pro HRMS → Daily Work Updates س ٹ ی ر سب کی اپ ڈ ج ی ن من اور می ڈ ا۔ ای ر کام کی ز پ ی ے کس چ ہوں ن ان

Export ں ہی ں، اور ان ے ہی کھت ر کر کے دی لٹ م کے لحاظ سے ف ا ملاز خ ی اری ے، ت چ ی س( کے ن ٹ ی ہ کام کی اپ ڈ ان )روز

ں۔ ے ہی ( کر سکت ورٹ کسپ )ای

ے اث اث

ں۔ ر املاک کا حساب رکھی گ ون اور دی ، ف اپ پ ٹ ی کے لی ن کمپ

ں۔1.  ر کلک کری ں( پ امل کری ہ ش اث ے( → Add Asset )اث اث Pro HRMS → Assets )اث

ر( درج2.  مب ل ن ری ام( اور Serial Number )سی ے کا ن اث (، Asset Name )اث اپ پ ٹ لاً Laptop لی ں )مث ی ن سم چ ق

ں۔ وظ کری ں، اور محف کری

م3.  ں، Select Employee )ملاز ر کلک کری ں( پ ی پ ر Assign )سون ے پ اث ں اث ہرست می ری( ف ٹ ن وی Inventory )ان

ں۔ ر کلک کری ں( پ ی پ ہ سون اث ں، اور Assign Asset )اث ی ن م چ ے ملاز چ ی ں( کے ن ی ن چ

ے چ ی ے( کے ن اث رے اث ن My Assets )می می ا ہے۔ ملاز ( رکھت خ اری ے کی ت ن پ ک Assignment History )سون ہ ای اث ہر اث

ا ہے۔ اس کی ں کہ ان کے پ ے ہی کھت دی
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ات ز اوی سی دست الی پ

ں( ز اپ لوڈ کری اوی ( → Upload Document )دست ات ز اوی سی دست الی Pro HRMS → Policy Documents )پ

ں ی ن ل چ ائ ں، اور ف مرہ( درج کری سی کا ز الی ام( اور Policy Category )پ سی کا ن الی ں۔ Policy Name )پ ر کلک کری پ

Acknowledge ں اور ے ہی سی کھولت الی ن پ می ک(۔ ملاز MB ت ر، 2 صوی ا ت )PDF، Word، Excel، PowerPoint ی

ا ہے۔ م کی سلی ے اسے ت ں کہ کس ن ے ہی کھ سکت ں، اور آپ دی ے ہی ر کلک کرت ں( پ م کری سلی )ت

ورٹ HR سپ

ں( ی ائ ن کٹ ب ن Raise Ticket )ٹ می سک۔ ملاز ی لپ ڈ ے ہی ر HR معاملات کے سوالات کے لی گ واہ اور دی خ ن ی، ت ھٹ ری، چ حاض

Pro HRMS کٹ مام ٹ من ت ڈ ں۔ HR اور ای ے ہی امل کرت ں ش لی ائ ادہ 5 ف ی ادہ سے ز ی ل اور ز صی ف وع، ت ں، موض ے ہی ر کلک کرت پ

ں ہی ں( سے ان ٹ کری ی ں اور Update Status )حالت اپ ڈ ے ہی کھت ے دی چ ی ( کے ن ورٹ HR( → HR Support سپ

ں۔ ے ہی ھات ڑ ں آگے ب د( می ن دہ( اور Closed )ب اری(، Resolved )حل ش Open )کھلا(، In Progress )ج

ں ی ائ ن ر ب ج ی ن کسی کو می

م1.  رمی ں ت م می ں اور ملاز ر کلک کری ( پ ہرست ن کی ف می م( → Employee List )ملاز ی ظ ن Organization )ت

ں۔ کری

ں۔2.  ٹ کری ر سی م رول( کو Manager پ ں اور System Role )سسٹ ( مرحلہ کھولی مت Employment )ملاز

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ وظ کری اں محف لی دی ب Save Changes )ت
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م کے ہر رکن ی ص ہے۔ اسے ٹ خ ر( وہ ش ج ی ن گ می ن ورٹ ن کا Reporting Manager )رپ ں ج م وہ سب لوگ ہی ی ر کی ٹ ج ی ن می

ں۔ ٹ کری ر سی کے Employment مرحلے پ

عال ہو۔ ب Pro HRMS ف ا ہے ج ر آت ظ ب ن ن صرف ت ش ں Manager کا آپ System Role می : وٹ ن

ل ن ی ر پ ج ی ن می

ہ ں ی و می ن ا ہے۔ می ت چ ہن ر پ ( پ ورڈ ش ب ی ر ڈ ج ی ن و وہ Manager Dashboard )می ا ہے ت ن ان کرت ر سائ ج ی ن ی می ب کوئ ج

ں: ہی

حہ ںصف ے ہی ا کرت ر وہاں کی ج ی ن می

م( ی ری ٹ ھ۔My Team )می خ اور حالت کے سات اری ت کی ت مولی ں، عہدے، ش کھی ے والے سب لوگ دی ورٹ کرن ں رپ ہی ان

م کی ی Team Attendance )ٹ

ری( حاض

وں کا واست ی کی درخ گ ری کی درست ں، اور حاض ک کری ی چ چ ن ری اور پ ہ حاض ان م کی روز ی ٹ

ں۔ ہ لی ز ائ ج

اں( ی ھٹ م کی چ ی ں۔Team Leaves )ٹ رد کری ا مست ور ی ظ ں من ہی ں اور ان ہ لی ز ائ وں کا ج واست ی کی درخ ھٹ م کی چ ی ٹ
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ں ور کری ظ واست من ی کی درخ ھٹ چ

ں۔1.  ر کلک کری Team Leaves پ

کھ کے2.  ر آن واست پ ے کسی درخ ے کے لی ( کھولن لات صی ف واست کی ت ی کی درخ ھٹ Leave Request Details )چ

ں۔ ر کلک کری کن پ ی آئ

ں(۔3.  رد کری ھ Reject )مست ہ کے سات ا وج ں، ی ر کلک کری ں( پ ور کری ظ Approve )من
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Approval" ر واست پ عد درخ ے کے ب ور کرن ظ ر کے من ج ی ن ے۔ می اہی وری چ ظ وں کی من ر اور HR دون ج ی ن ی کو می ھٹ چ

ں سے ہ دے۔ اگر ان می وری ن ظ می من ک HR حت ب ت ا ہے ج ت ی دی وا( دکھائ رِ الت ی وری ز ظ HR( "Pending from HR کی من

ی ہے۔ ات رد ہو ج ی مست ھٹ و چ رد کر دے ت ھی مست ی ب کوئ
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17

ورٹ گ اور سپ لن ، ب لان پ
لان مام پ : ت لان پ

ں، ن لوڈ کری اؤ سے ڈ س کی وائ ں اور ان سے کری ی کی گ ی ں، ادائ سے کری ڈ کی ں، اپ گری کھی لان کہاں دی ا پ ن ا ہے کہ اپ اب دکھات ہ ب ی

ا ہے۔ ڈ کر سکت ا ہے اور اپ گری کھ سکت ج دی ی لان ب من ہی پ ڈ ں۔ صرف ای سے حاصل کری اور مدد کی

ں کھی لان دی ودہ پ ا موج ن اپ

ا ہے۔ ات ا ج ھ دکھای عداد کے سات وں کی ت ی دن اق ل کے ب رائ ر ٹ حے کے اوپ ہ صف ش لان ہمی آپ کا پ

ں۔1.  ر کلک کری ج پ ی لان ب ں پ ی ر دائ اوپ

ن اور2.  ی ے صارف ن ہ کت ام، ی لان کا ن ہ آپ کے پ ا ہے۔ ی حہ کھلت ں( صف ھالی ب ن سن ش سکرپ Manage Subscription )سب

ا ہے۔ ں، دکھات ی ہی اق ے دن ب ن ل کے کت رائ ا ہے، اور ٹ ت ت دی از سز کی اج وائ ی ڈ

امل ہے،3.  ں ش لان می و آپ کے پ ں ج ے ہی کھت ول دی ی ے آپ وہ ہر ماڈ چ ی ر( کے ن چ ی امل ف Included Features )ش

ی کا ھٹ ں(، Leave Management )چ ی ٹ ف (، Shifts )ش گ کن ری ری ٹ سے Attendance Tracking )حاض ی ج

(۔ م لاگ ان واہ( اور Employee Login )ملاز خ ن ام(، Payroll )ت ظ ت ان
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ا ہے، اور اپ ات لا ج ر چ لان پ ی پ دائ ت ٹ اب ن عد آپ کا اکاؤ ل کے ب رائ ا ہے۔ ٹ ھ کھلا ہوت ل کے دوران سب کچ رائ 15 دن کے ٹ : وٹ ن

ں۔ ے ہی د ہو سکت ن ر ب چ ی ھ ف ک کچ ے ت ڈ کرن گری

ں ڈ کری ری لان اپ گ ا پ ن اپ

ں۔ ڈ کری و اپ گری ے ت اہی ر چ چ ی د ف ن ی ب ا کوئ سز ی وائ ی د ڈ ی ، مز ن ی د صارف ی ب آپ کو مز ج

ر کلک1.  ں( پ ڈ کری ں اور اپ گری کھی لان دی ر Browse Plans & Upgrade )پ Manage Subscription پ

ں۔ کری

ھ اس کی User limit )صارف کی حد(،2.  ھ سات لان کو سات ں( ہر پ ڈ کری لان اپ گری ا پ ن Upgrade your plan )اپ

ز کردہ( وی ج ر Recommended )ت لان پ ک پ ا ہے۔ ای ھ دکھات رز کے سات چ ی س کی حد( اور ف وائ ی Device limit )ڈ

ں۔ ے ہی امل ہوت ز ش ڈ آن سے ای ی ا Journey Tracker ج ں Pro HRMS ی ز می لان ھ پ ا ہے۔ کچ ان ہوت ش کا ن

د3.  دی ج ا ت ں ی ھالی ب ن Manage or renew )سن ٹ ر ب لان پ ودہ پ ں۔ آپ کے موج ر کلک کری ن پ ٹ ر ب ں اس پ اہی لان چ و پ ج

ا ہے۔ ں( ہوت کری
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ں ٹ مکمل کری ک آؤ ی چ

ی ہے: ت ے دی ن ن ہ چ و آپ کو ی ڈ ٹ ون ک آؤ ی چ

ن ش ا ہےآپ ا کرت ہ کی ی

ا ہ( ی Monthly )ماہان

ہ( Yearly )سالان

ں۔ ے ہی ی کرت گ ی ار ادائ ی ب ن آپ کت

Purchased seats

ں( ی ست ش ی ن دی گئ ری )خ

مام ل ت ں؛ آپ کا ب ش رکھی ائ ج ے گن وں کے لی ی ھرت ل کی ب ب ق ں۔ مست ے ہی ی کرت گ ی ن کی ادائ ی ے صارف ن آپ کت

ا ہے۔ وں کا ہوت ست ش ی ن دی گئ ری خ

اری( ی ت ، اخ ز ڈ آن ں۔Add-ons )ای ہی امل ن ں ش لان می و آپ کے پ ا Journey Tracker، ج سے Pro HRMS ی ی ول، ج ی ی ماڈ اف اض

ے( و پ ےAutopay )آٹ ن ر ہر مہی ی غ ے ب ارہ درج کی لات دوب صی ف ی کی ت گ ی ے۔ ادائ ز کے لی لان ہ پ ے والے ماہان ان ے ج ں ادا کی ھارت می ب

ں۔ د کری ن ے اسے ب ی کے لی گ ی ار کی ادائ ک ب ر ای ی غ د کے ب دی ج ودکار ت ں۔ خ ے اسے آن کری د کے لی دی ج ت

ہ۔ ن می خ د کا ت دی ج ں، اور اگلی ت ے ہی ا ادا کرت ت کی ا ہے کہ آپ آج GST سمی لاصہ( دکھات ر کا خ Order summary )آرڈ

Billing & ے وں کے لی مت ی ودہ ق ں۔ موج ی مکمل کری گ ی ں ادائ و می ڈ ی ون گ ی وظ ادائ ں اور محف ر کلک کری ن پ ٹ ی کے ب گ ی ادائ

ں۔ کھی ( دی لان گ اور پ لن Plan )ب
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ی گ ی ار کی ادائ ک ب ود ای خ ود ب ٹ خ ک آؤ ی ں چ ں۔ اس صورت می ہی اب ن ی ے دست و پ ر آٹ ادہ پ ی م سے ز ہ رق ررہ ماہان ک مق : ای وٹ ن

ا ہے۔ ات لا ج ر چ پ

ں ھالی ب س سن وائ ے اور ان و پ ٹ ، آ گ لن ب

گ اور1.  لن ں۔ Billing & Subscriptions )ب ر کلک کری ( → Billing & Plan پ ٹ ن Account )اکاؤ

ا ہے۔ حہ کھلت ( صف ز ن ش سکرپ سب

 .2Purchased seats ے آن ہے، آپ کی و پ ا آٹ ، آی لان ( آپ کا پ ن ش سکرپ ودہ سب Current subscription )موج

د کا دی ج ( اور Next renewal estimate )اگلی ت ودہ مدت ، Current period )موج ن ی عال صارف اور ف

ا ہے۔ ہ( دکھات ن می خ ت

 .3Renew plan ے ی کے لی گ ی ا اگلی مدت کی ادائ ر، ی ں( پ دلی لان ب ے Change Plan )پ ے کے لی ان ر ج لان پ دوسرے پ

ں۔ ر کلک کری ں( پ د کری دی ج لان کی ت )پ

ک4.  ں۔ آپ ای ر کلک کری ں( پ الو کری ے چ و پ ے Enable Autopay )آٹ ے کے لی ٹ کرن و اسے سی د ہے ت ن ے ب و پ اگر آٹ

ود وصول ہوں۔ خ ود ب ل خ ہ ب دہ کے ماہان ن اکہ آئ ں ت ے ہی ت ت دی از ی کی اج گ ی ی ادائ ھوٹ چ

 .5Pending ،) اب (، Successful )کامی ی ہے۔ All )سب ی دکھات گ ی ( ہر ادائ خ اری گ کی ت لن Billing History )ب

ں۔ لاش کری م سے ت ا رق ن ID ی کش ی ز ران ا ٹ ں، ی ر کری لٹ اکام( کے لحاظ سے ف ا Failed )ن وا( ی رِ الت ی )ز

ں۔6.  ر کلک کری س( پ وائ ر Invoice )ان ے اس پ ے کے لی ن لوڈ کرن اؤ س ڈ وائ طار کی PDF ان ھی ق کسی ب

staffkhata.com/guide · 114 / 122



ا ہے۔ حہ کھولت ہی صف ن ی ٹ ں( ب کھی گ دی لن ر Review billing )ب ر پ ن ی ے ب و پ ر آٹ ورڈ کے اوپ ش ب ی ورہ: آپ کے ڈ مش

ورڈ کو روک ش ب ی ام ڈ غ ی عال( پ ر ف ی ن غ ش سکرپ و Subscription Inactive )سب ے ت ائ م ہو ج ت ن خ ش سکرپ اگر آپ کی سب

ں۔ ر کلک کری ں( پ ھی ڑ ی کی طرف ب گ ی ے Proceed to Payment )ادائ ے کے لی حال کرن ی ب ی کر کے رسائ گ ی ا ہے۔ ادائ ت دی

ں ی ائ ن کٹ ب ں اور ٹ مدد حاصل کری

ں طرف1.  ی ار کے دائ و ب ن ا می ں، ی ی ن ( چ ورٹ ں اور Help & Support )مدد اور سپ ر کلک کری ر پ صوی ل ت ائ روف ی پ ن اپ

ں۔ ر کلک کری Help & Support پ

ا ہے۔2.  ل دکھات ن اور ای می لپ لائ ر، ہی مب ورٹ ن طہ( ہمارا سپ ورٹ سے راب ر Contact support )سپ اوپ

ں۔3.  ر کلک کری ں( پ ی ائ ن کٹ ب ے Raise Ticket )ٹ ے کے لی ان ن کٹ ب ٹ

ں۔4.  ان کری ی لہ ب ں مسئ ل( می صی ف ں اور Description )ت وع( درج کری Subject )موض

ک 52.  ا DOCX، ہر ای ں )JPG، PNG، PDF ی لی ائ ادہ 5 ف ی ادہ سے ز ی ے آپ ز چ ی ( کے ن سلکات Attachments )من

۔ اٹ ن ش سے اسکری ی ں، ج ے ہی امل کر سکت MB( ش

ں۔6.  ر کلک کری ں( پ مع کری کٹ ج Submit Ticket )ٹ
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ں ( می کٹ لاگ ورٹ ٹ ا ہے اور Support Ticket Log )سپ وظ ہوت ھ محف کٹ ID( کے سات ک Ticket ID )ٹ کٹ ای آپ کا ٹ

Resolved & اری( اور وا(، In Progress )ج رِ الت ی ر کے کارڈ Open & Pending )کھلے اور ز ا ہے۔ اوپ ر آت ظ ن

و ں، ج ر کلک کری ے اس پ ے کے لی کھن لات اور حالت دی صی ف کٹ کی ت ں۔ کسی ٹ ے ہی ت کٹ گن د( ٹ ن دہ اور ب Closed )حل ش

ی ہے۔ ھت ڑ د( کی طرف ب ن دہ( اور Closed )ب Open )کھلا( سے In Progress، Resolved )حل ش
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من سے مدد ڈ ی کے ای ن ی کمپ ن ہلے اپ رز کو پ ج ی ن ن اور می می ں۔ ملاز ے ہی ات ن ا HR ب من ی ڈ کٹ ای Help & Support ٹ : وٹ ن

ے۔ اہی ی چ ن گ مان
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18

ل کا حل عام سوالات اور مسائ
لان مام پ : ت لان پ

Help & و ں ہے ت ہی ہاں ن لہ ی ۔ اگر آپ کا مسئ ات واب صر ج ت ے والے سوالات کے مخ ان ھے ج وچ ادہ پ ی ن کے سب سے ز ی صارف

ں(۔ کھی ورٹ دی گ اور سپ لن ، ب لان ں )پ ی ائ ن کٹ ب ( سے ٹ ورٹ Support )مدد اور سپ

سز وائ ی گ اور ڈ ن چ ن پ

ا رہا ں کر پ ہی چ ان ن ن ون سے پ ے ف ن م اپ ملاز

ں: ک کری ی ب سے چ ی رت ں اسی ت ی ات ہ ب ی

م1.  ں ملاز ( می ہرست ن کی ف می Organization )ادارہ( → Employee List )ملاز چ آن ہے۔ ن ل پ ائ ے موب اس کے لی

Mobile punching" پ و ای د ہے ت ن ہ ب چ آن ہے۔ اگر ی ن ل پ ائ ں کہ موب ی ائ ن ی ب ن ی ق ں اور ی و کھولی ن طار کا می کی ق

ی ہے۔ د ہے( دکھات ن گ ب ن چ ن ل پ ائ disabled" )موب

ت2.  از ن کی اج ش پ کو لوکی ں اور Staff Khata ای ی اہئ ی چ ن سروسز آن ہون ش ر لوکی ون پ ت ہے۔ ف از ن کی اج ش لوکی

ے۔ اہی ی چ ہون

ہت دور ہے۔3.  ر سے ب ت و وہ دف اہر ہے ت رے سے ب دہ دائ ت ش از ی ہے کہ وہ اج پ کہت در ہے۔ اگر ای س کے ان ن ی و ف ی وہ ج

ں۔ کھی چ دی ن ل پ ائ ں۔ موب ک کری ی رہ چ ام اور دائ چ کا مق ران ں ب ( می چ ران Organization → Branch )ب

ں4.  لان می ں۔ اگر آپ کے پ ے ہی ن ان کرت ں سائ پ می ے لاگ ان سے ای ن ن اپ می امل ہے۔ ملاز ں ش لان می م لاگ ان آپ کے پ ملاز

ا ہے۔ ر آت ظ د ہے( ن ن م لاگ ان ب ں "Employee login is locked" )ملاز ہی و ان ں ت ہی امل ن م لاگ ان ش ملاز

ن دکھا رہی ہے س آف لائ وائ ی رک ڈ ٹ ومی ای ب

Device سے ی ٹ ہے ج سے ہی سی س وی ری ڈ ٹ مل رہا ہے، اور اس کا سرور ای ی رن ٹ لی اور ان ج ن کو ب ی ں کہ مش ک کری ی چ

ں( ی وڑ سے ج ں How to connect )کی ں( می ھالی ب سز سن وائ ی ( → Manage Devices )ڈ ٹ اپ س سی وائ ی Setup )ڈ

ے والے وظ ہون ے کے دوران محف ن ہون ں۔ آف لائ الو کری ارہ چ ن دوب ی عد مش ے کے ب لی کرن دی ب ھی ت ی ب ا ہے۔ کوئ ا گی ے دکھای چ ی کے ن

) ن لوڈ اؤ ا ڈ ٹ ی ے Data Download )ڈ ے کے لی ں حاصل کرن ہی ے ان خ کی مدت کے لی اری ھی ت ے: کسی ب ں ہوت ہی ع ن ائ چ ض ن پ

سز وائ ی رک ڈ ٹ ومی ای ں۔ ب عمال کری ں( است ن لوڈ کری اؤ ا ڈ ٹ ی سز سے ڈ وائ ی → Download data from Devices )ڈ

ں۔ کھی دی
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سز کے وائ ی ن ڈ ں آف لائ ( می ی( → Notifications )اطلاعات ن Organization )ادارہ( → Company )کمپ ورہ: مش

ے۔ ائ ل ج ا چ ت وراً پ اکہ آپ کو ف ں، ت ے WhatsApp الرٹ آن کری لی

ں؟ ی ہی ورٹ ہوت سز سپ وائ ی رک ڈ ٹ ومی ای کون سی ب

ے۔ ت ڑ ں ج ہی ڈ Staff Khata سے ن ران ۔ دوسرے ب سز وائ ی رک ڈ ٹ ومی ای صرف Realtime ب

ں ہی ود ن ا موج لط ہے ی ت غ کن وق ا لی چ کی ن ے پ م ن ملاز

ا ں، ی ں درست کری ( می چ ن ی پ ی( → Manual Punch )دست ھٹ ت اور چ اسے Time & Leave )وق

ں۔ کھی ری دی ہ حاض ان ں۔ روز ور کری ظ واست من ی کی درخ م کی درست حت ملاز ( کے ت ن ش ی ز ولرائ گ Regularization )ری

ن ان س اور سائ ٹ ن اکاؤ

ا ہوں ی ھول گ اس ورڈ ب ا پ ن ں اپ می

ں، اور آپ ل درج کری ری ای می ت ی دف ن ں، اپ ر کلک کری ے؟( پ ھول گئ اس ورڈ ب ر Forgot password? )پ حے پ ن ان صف سائ

ں۔ ں ہی ہلا لاگ ان می ن اپ اور پ ں۔ مکمل مراحل سائ ھی ڑ ھ آگے ب ے کوڈ کے سات ے گئ ج ھی کو ب

ا ہے ی ھول گ اس ورڈ ب ا پ ن م اپ ملاز

Employee List ے ے کے لی ٹ کرن اس ورڈ سی ا پ ی ا ہے۔ ن ٹ کرت ت اس کا لاگ ان سی ے وق امل کرت م کو ش من ہر ملاز ڈ ای

اس ورڈ ھ Forgot password? )پ ل کے سات ی ای می ن م اپ ا ملاز ں، ی م کری رمی ں ت م می ( سے ملاز ہرست ن کی ف می )ملاز

ا ہے۔ عمال کر سکت ے؟( است ھول گئ ب

ں ملا ہی ن اپ کوڈ ن ھے سائ مج

ں، ک کری ی ر چ ولڈ م ف ی ا اسپ ن ں۔ اپ ر کلک کری ں( پ ی ج ھی ارہ ب ھر Resend Code )کوڈ دوب ں، پ ار کری ظ ت ے کا ان م ہون ت مر خ ائ ٹ

ں۔ ے ہی ر SMS آ سکت ر پ مب ون ن ں کہ ف ی ائ ن ی ب ن ی ق اور ی

دلوں؟ سے ب ان کی ب ں ز می
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حے ہلے صف ے سے پ ن ان کرن ں۔ سائ ی ن ں سے چ وں می ان ب ں، اور 55 ز ر کلک کری ( پ ان ب ر → Language )ز صوی ل ت ائ روف ی پ ن اپ

ں۔ عمال کری ن است ٹ ان کا ب ب ں ز ے می ر والے کون کے اوپ

ا ٹ ی س اور ڈ ورٹ رپ

ں آ رہا ہی ر ن ظ ں ن ورٹ می م رپ ی ملاز کوئ

All ں۔ ے ہی کھت چ کا عملہ دی ران و آپ صرف اسی ب ب ہے ت خ ت چ من ران ک ب ں۔ اگر ای ک کری ی ر چ چ چ سوئ ران ر ب اوپ

ں۔ ی ن ں( چ ی چ ران مام ب Branches )ت

ا ہے۔ ب کی خ ت ے من ے کے لی امل کرن ں کس کو ش رز می لٹ ورٹ کے ف ے رپ ں کہ آپ ن ک کری ی چ

ت کی مولی عال( ہے، اور اس کی ش ں Active )ف ( می ہرست ن کی ف می م Employee List )ملاز ں کہ ملاز ک کری ی چ

ہلے کی ہے۔ ورٹ کی مدت سے پ خ رپ اری ت

سے کروں؟ ورٹ کی کسپ ورٹ ای ں رپ می

و ن ( می ورٹ کسپ ے Export )ای ے کے لی ٹ کرن رن ا پ ے، ی ن لوڈ کرن اؤ ر ڈ ا PDF کے طور پ ں اور اسے Excel ی ورٹ کھولی رپ

ں۔ کھی س دی ورٹ ں۔ رپ عمال کری است

وں ہے؟ ( کی د )لاکڈ ن م ب ٹ و آئ ن ی می کوئ

ا ا گی ے دی چ ی ا ن ں، ی ر کلک کری ج پ ی لان ب ے پ ے کے لی کھن لان دی ا پ ن ں۔ اپ ہی امل ن ر ش چ ی ں وہ ف لان می الے کا مطلب ہے کہ آپ کے پ ت

ں۔ کھی دول دی ج

ا ہے؟ ا ہوت ر کی ے پ م ہون ت ل خ رائ ٹ

ں، وہ اپ ہی امل ن ں ش لان می ے پ ئ ر آپ کے ن چ ی و ف ا ہے۔ ج وظ رہت ا محف ٹ ی ا ہے۔ آپ کا ڈ ات لا ج ر چ لان پ ی پ دائ ت ٹ اب ن آپ کا اکاؤ

ں۔ ے ہی د رہت ن ک ب ے ت ڈ کرن گری

ا ہے ا کر سکت کون کی

ڈ آن درکار ہے۔ ے Pro HRMS ای رز کے لی ج ی ن ں۔ می ے ہی ن ان کرت ں سائ وں می ن من اسکری ڈ من والی ہی ای ڈ ن ای ی HR صارف
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ر چ ی منف ڈ رHRای ج ی ن ممی ملاز

ورڈ ش ب ی یڈ ن وری کمپ یپ ن وری کمپ مپ ی ی ٹ ن ااپ ن اپ

ے عب ں، ش ی چ ران ی، ب ن ——ہاںہاںکمپ

ت ری وق ت ری کے اصول اور دف ——ہاںہاںحاض

ا م کرن رمی ا اور ت امل کرن ن ش می ںہاںہاںملاز کھی م دی ی ی ٹ ن لاپ ائ روف ی پ ن اپ

سز وائ ی رک ڈ ٹ ومی ای ——ہاںہاںب

ر ں اور روسٹ ی ٹ ف ——ہاںہاںش

چ ن ی پ ری اور دست ہ حاض ان ںہاںہاںروز کھی م دی ی ی ٹ ن ی کیاپ ی؛ درست ن اپ

واست درخ

ٹ چ ان اور آؤ ن ہاںہاں——پ

ی ھٹ ٹ اپ اورچ سی

وری ظ من

ٹ اپ اور سی

وری ظ من

م کی ی ی ٹ ن اپ

وری ظ من

ا ن واست دی درخ

لات عطی ——ہاںہاںت

اہرے واہ اور مش خ ن س—ہاںہاںت واہ سلپ خ ن ی ت ن اپ

س ورٹ ——ہاںہاںرپ

ز ن ش ری گ ی ٹ س اور ان ——ہاںہاںWhatsApp الرٹ

ڈ ج اور اپ گری ی لان ب ———ہاںپ

) ورٹ Help & Support )مدد اور سپ

کٹ ٹ

——ہاںہاں

ے اہی لان چ ھے کون سا پ مج

عد: ا ہے۔ اس کے ب ھ کھلا ہوت ں سب کچ س می ا ہے ج ل ملت رائ ی کو 15 دن کا ٹ ن ی کمپ ئ ہر ن
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ر چ ی لانف درکار پ

ے عب ں، ش ی چ ران ، ب ورٹ ہ رپ ان ری، روز سز سے حاض وائ ی ز اور Realtime ڈ ون لانف مام پ ت

ں ی ٹ ف عدد ش م، مت ائ ، اوور ٹ لات عطی ی، ت ھٹ ا ہےچ لان درکار ہو سکت ا پ چ اون

) چ ن پ پ لف سروس اور ای م سی م لاگ ان )ملاز ر ملاز ل پ ائ ب اور موب ا ہےوی لان درکار ہو سکت ا پ چ اون

ن لوڈ اؤ ا ڈ ٹ ی رول، ڈ ٹ س کن کسی س، ای ورٹ سڈ رپ وان ڈ ر ای گ س، دی ورٹ ہ رپ ہ اور سالان ہ وار، ماہان ت لانہف دہ پ س والا ادا ش ورٹ سڈ رپ وان ڈ ای

س ورٹ س، سرکاری رپ واہ سلپ خ ن سی، ت ات کی واپ راج ں، اخ واہی خ ن ے رول، ت لانپ دہ پ ے رول والا ادا ش پ

ے اث ہ، اث چ ھان می ڈ ی ظ ن ، ت ڈ ی ی ف ن ر رول، کمپ ج ی ن ڈ آنمی Pro HRMS ای

گ کن ری و ٹ ی لڈ عملے کی لائ ی ڈ آنف Journey Tracker ای

Browse Plans & → ج ی لان ب ے پ ہرست کے لی ودہ ف ں۔ موج ی ہی دل سکت ں ب ی ز ی امل چ ں ش لان اور ان می لان درکار: پ پ

گ اور لن ے Billing & Plan )ب وں کے لی مت ی ودہ ق ں، اور موج ر کلک کری ں( پ ڈ کری ں اور اپ گری کھی لان دی Upgrade )پ

ں۔ کھی ( دی لان پ
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