
केन्द्रीकृत हाजिरी प्रणाली 

 

 

कर्मचारी वििरण  हेरे्न तररका 

1. internet explorer, mozilla, google chromeजस्ता कुरै्न पवर्न 

ब्राउजर खोल्रु्नहोस्। 

 

 

 

 

 

 

 

2. Address bar र्ा, www.nea.org.np/hajiri टाइप गरु्नमहोस् 

 

 



वर्नम्न स्क्रिर्न देस्क्रखरे्नछ:-  

 

3. login id र्ा आफ्र्नो सङे्कत र्नम्बर टाइप गरु्नमहोस्, र पासिर्मर्ा 

पासिर्म टाइप गरु्नमहोस्। 

4. Sign inर्ा स्क्रिक गरु्नमहोस् 

वर्नम्न स्क्रिर्न देस्क्रखरे्नछ:-  

 

 

5. स्क्रिर्नको बायााँ छेउर्ा रहेको HRIS र्ा स्क्रिक गरु्नमहोस् 

6. स्क्रिर्नको बााँयार्ा, रु्ख्य ड्यासबोर्मर्ा, HRM र्ा स्क्रिक गरु्नमहोस्। 



7. त्यसपवछ PIS व्यिस्थापर्नर्ा स्क्रिक गरु्नमहोस् 

  
 

 

वर्नम्न स्क्रिर्न देस्क्रखरे्नछ:-  

 
 

8.कर्मचारीको वििरण हेर्नम, सार्नो बाकसर्ा tick गरेर कर्मचारी चयर्न 

गरु्नमहोस् 

 



 
 

9. edit बटर्न स्क्रिक गरु्नमहोस् 

वर्नम्न स्क्रिर्न देस्क्रखरे्नछ:-  

 

 

10.Basic Information ट्याबर्ा कर्मचारीहरूको व्यस्क्रिगत वििरण 

हेर्नम सवकन्छ । 

11.Service information ट्याबर्ा कर्मचारीहरूको सेिा वििरण हेर्नम 

सवकन्छ । 



12.Leave Allocation ट्याबर्ा कर्मचारीहरूको वबदाको वििरण हेर्नम 

सवकन्छ । 

13. Attendance Enrollment ट्याबर्ा कर्मचारीहरूको सङे्कत र्नम्बर 

जुर्न deviceसंग जोवर्एको हुरे्नछ । 

 

 

 

 



SHIFT 

शिफ्ट भनेको कर्मचारीलाई शिइएको कार्को सर्य सीर्ा हो। प्रते्यक 

कर्मचारीलाई एउटा शिफ्टर्ा राख्नु पर्म  ताशक कर्मचारीहरूको 

उपस्थिशत सर्य ररपोटमर्ा िेस्िनेर्। 

 

शिशभन्न प्रकारका शिफ्ट र यसका शििरणहरू 
S.N Shift Punch time Remarks 

1 DS_Summer 

 

8:45 → 18:15 No OT 

2 OT_2_Summer 

 

8:45 → 18:15 2 hours OT 
 
Morning ->1hour 
Evening ->1hour 
 

3 OT_3_Summer 

 

8:45 → 19:15 3 hours OT  
 
Morning ->1hour 
Evening ->2hours 
 

4 OT_4_Summer 

 

7:45 → 19:15 4 hours OT  
 
Morning ->2hours 
Evening ->2hours 
 

6 DS_Winter 

 

8:45 → 17:15 No OT 

7 OT_2_Winter 

 

8:45 → 17:15 2 hours OT 
 
Morning ->1hour 
Evening ->1hour 
 

8 OT_3_Winter 8:45 → 18:15 3 hours OT  
 



 Morning ->1hour 
Evening ->2hours 
 

9 OT_4_Winter 

 

7:45 → 18:15 4 hours OT 
 
Morning ->2hours 
Evening ->2hours 
 

10 OT_5_Winter 

 

7:45 → 19:15 5 hours OT  
Morning ->2hours 
Evening ->3hours 

11 Open_Shift_Summer 0:00→ 23:59 Anytime Attendance 
 

12 Open_Shift_Winter 0:00→ 23:59 Anytime Attendance 
 

13 Driver_Summer 6:00→ 22:00  

14 Driver_Winter 6:00→ 22:00  

 

नोट: 

• Summer Shift(बैिाि १िेस्ि काशतमक १५ सम्म र र्ाघ १६ िेस्ि चैत्र सम्म) 

• Winter Shift(काशतमक १६ िेस्ि र्ाघ १५ सम्म) 

• शबिार्ा पशन एउटै सर्य सीर्ा लागू हुनेर्। 

• िुक्रबारको शिन सर्य सीर्ा एक घण्टा कर् हुनेर् शकनशक कार्को सर्य सीर्ा एक 

घण्टा कर् र्। 

 

 

 

 

Shift राखे्न तररका 

 



1. HRIS र्ा जानुहोस् 

2.Attendanceर्ा स्िक गनुमहोस् 

3.Shift Managementर्ा स्िक गनुमहोस् 

4.Shift Allocationर्ा स्िक गनुमहोस्  

5. शिफ्ट तोक्नको लाशग शर्शत िायरा प्रिान गनुमहोस्( Date From, Date 

To) 

6. कर्मचारीको नार् िा संकेत नम्बर प्रिान गनुमहोस् 

7. Search बटनर्ा स्िक गनुमहोस् 

यशि शिफ्ट पशहलै्य तोशकएको र् भने यो Shift allocationर्ा सूचीबद्ध 

हुनेर् अन्यिा िाली हुनेर्। 

 

 
 

8. +Add New स्िक गनुमहोस् 



 
 

9.कर्मचारी चयन गनुमहोस् र +Add बटन स्िक गनुमहोस् 

 
 

10. यशि शर्शत शिक र् भने कुनै पररितमन आिश्यक रै्न तर यशि शर्शत 

पररितमन गनम चाहनुहुन्र् भने गनुमहोस् 



11. Select Shift र्ा आफ्नो आिश्यकता अनुसार शिफ्ट चयन गनुमहोस् 

12. Shift Typeर्ा केशह पररितमन नगनुमहोस् 

13. Save स्िक गनुमहोस्। 

 

प्रशिष्ट गररएको शिफ्ट तल िेिाइएको Shift Allocation tabर्ा 

सूचीबद्ध हुनेर् । 

 

 

 

Roster (मीटर ररडरका लागि) 

शिफ्टको सट्टा मीटर ररडरका लाशग प्रते्यक र्शहना रोस्टर तोकु्न पर्म  । 

ताशक 7,14,21 र 28 गते शर्टर ररडरको लाशग शबिा सेट हुन्र् र एक 

पटक हाशजरी गनम सशकन्र्। 

Roster Allocation प्रशक्रया, shift allocation प्रशक्रया जसै्त हो, तर 

शसफ्ट चयन गिाम हार्ीले Meter Reader रोस्टर र्नौट गनुमपर्म । 

 

 

 

 

Remuneration 
 

ओभरटाइर् सेशटङ गनम िप एक कुरा गनुम आिश्यक हुन्र् । त्यो हो 

हार्ीले remuneration सेट गनुमपर्म  । Officer and Non-Officer को 

फरक फरक remuneration हुन्र् । 

 

Officer’s Remuneration Details:- 



 
S.N Renumeration Remarks 

1 Officer OT3/0                                    

 

3 hours OT  
Morning ->1hour 
Evening ->2hours 
No OT in Holidays 
 

2 Officer OT2/3 

 

2 hours OT 
Morning ->1hour 
Evening ->1hour 
Holidays ->3hours 
 
 

3 Officer OT3/3                            

 

3 hours OT  
Morning ->1hour 
Evening ->2hours 
Holidays ->3hours 
 

4 Officer OT4/3 

 

4 hours OT  
Morning ->2hours 
Evening ->2hours 
Holidays ->3hours 
 

 

 

Non-Officer’s Remuneration Details:- 

 
S.N Renumeration Remarks 

1 Non-Officer OT2/0                                    

 

2 hours OT  
Morning ->1hour 
Evening ->1hour 
No OT in Holidays 
 

2 Non-Officer OT2/7 

 

2 hours OT 
Morning ->1hour 



Evening ->1hour 
Holidays ->7hours 
 

3 Non-Officer OT3/3                            

 

3 hours OT  
Morning ->1hour 
Evening ->2hours 
Holidays ->7hours 
 

3 Non-Officer OT4/7                            

 

4 hours OT  
Morning ->2hours 
Evening ->2hours 
Holidays ->7hours 
 

4 Non-Officer OT5/7 

 

5 hours OT  
Morning ->2hours 
Evening ->3hours 
Holidays ->7hours 
 

 

 

 

 

 

 

Remuneration राखे्न तररका 

 

1.HRIS र्ा जानुहोस् 

2.HRM र्ा स्िक गनुमहोस्  

2.PIS Management स्िक गनुमहोस् 

3.कर्मचारी चयन गनुमहोस् र Edit बटन स्िक गनुमहोस् 

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 



 
 

4.Service Information ट्याबर्ा स्िक गनुमहोस् 

 
5. तल Remunerationजानुहोस् र आिश्यक Remuneration type 

र्नौट गनुमहोस् र अपडेट ट्याबर्ा स्िक गनुमहोस् । 

 



यसरी हार्ी ओभरटाइर् सेटअप गनम सकर्ौ ं। 

नोट:- 

शर्टर ररडरको Remuneration mtrrdr हुनुपर्म  । 

 

 

Attendance Calculation 

1.HRIS र्ा जानुहोस् 

2.Attendanceर्ा स्िक गनुमहोस् 

3.Calculate Attendance र्ा स्िक गनुमहोस् 

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 

 
 

4.Attendance calculate गनम को लागी शर्शतको िायरा प्रिान 

गनुमहोस्( From Date, To Date) 

5. Filter calculation र्ा tick गनुमहोस् 

6. Employee र्ा कर्मचारीको नार् िा संकेत नम्बर प्रिान गनुमहोस् 

7. Calculate बटनर्ा स्िक गनुमहोस् 



 

नोट:- 

यशि तपाई समू्पणम िािाको हाशजरी calculate गनम चाहनुहुन्र् भने, कर्मचारीको सङे्कत 

नम्बरको सट्टा control+F स्िक गनुमहोस्।त्यसपशर् बक्सर्ा िािाको नार् लेख्नुहोस् र 

Calculate बटनर्ा स्िक गनुमहोस् । 

 

 

Calculate Overtime 

 

1. HRIS र्ा जानुहोस् 

2.Attendanceर्ा स्िक गनुमहोस् 

3.Attendance Reconciliation र्ा स्िक गनुमहोस् 

4.Daily Overtime Reconciliationर्ा स्िक गनुमहोस्  

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 

 
5. Overtime calculate गनम को लागी शर्शतको िायरा प्रिान गनुमहोस्( 

From Date, To Date) 



6. कर्मचारीको नार् िा संकेत नम्बर प्रिान गनुमहोस् 

7. Search बटनर्ा स्िक गनुमहोस् 

यसले त्यो शर्शत िायराका लाशग कर्मचारीहरूको उपस्थिशत सूची 

िेिाउनेर् 

 
8. सबै सूची चयन गनम सानो बाकसर्ा tick गनुमहोस् 

9. Overtime र्ा स्िक गनुमहोस् 



 
10. त्यस पशर् Calculate Overtime र्ा स्िक गनुमहोस् र 

 Ok स्िक गनुमहोस् 

यो overtime calculate गने तररका हो। अब तपाईं ररपोटम हेनम 

सकु्नहुन्र्। 

 

View Report 
1.HRIS र्ा जानुहोस् 

2.Attendanceर्ा स्िक गनुमहोस् 

3.Reports र्ा स्िक गनुमहोस् 

4. Report हेनमको लागी शर्शतको िायरा प्रिान गनुमहोस्( From Date, To 

Date) 
6. कर्मचारीको नार् िा संकेत नम्बर प्रिान गनुमहोस् 

7. Search बटनर्ा स्िक गनुमहोस् 

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 

 



 
8.Personal Daily tab स्िक गनुमहोस् 

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 

 

 
 

 



9.ररपोटम Print गनम बायााँ कुनार्ा Print buttonर्ा स्िक गनुमहोस् 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

View Log Detail Report 

 

Daily In Details tab स्िक गनुमहोस् 

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 

 

 



Logs र PunchRecords columnले कर्मचारीको लग शििरणहरू 

िेिाउाँर्। 

 

View Monthly Summary Report 

 

1.Reports र्ा स्िक गनुमहोस् 

2. Report हेनमको लागी शर्शतको िायरा प्रिान गनुमहोस्( From Date, To 

Date) 
6. Office/branchर्ा िािाको नार् चयन गनुमहोस् 

 

7. Search बटनर्ा स्िक गनुमहोस् 

शनम्न स्िन िेस्िनेर्:- 



 
ररपोटम Print गनम बायााँ कुनार्ा Print buttonर्ा स्िक गनुमहोस् 



 

1 
 

कर्मचारी सरुवा 
 

जब एक कर्मचारी एउटा कार्ामलर्बाट अको कार्ामलर्र्ा 
स्थानान्तरण गरीन्छ वा उच्च स्तर र्ा पदोन्नतत गररन्छ, तब 
तनम्न चरणहरु आवश्र्क छ: 

1. Square ग्रिडर्ा क्ललक गननमहोस ् 
2. स्रीन र्ा  HRIS र्ा क्ललक गननमहोस ्
3.  क्स्रन को बार्ााँ छेउ र्ा, र्नख्र् ड्र्ासबोडम र्ा, HRM र्ा क्ललक 

गननमहोस।् 
4. त्र्सपतछ PIS व्र्वस्थापन र्ा क्ललक गननमहोस।् 
5. EmpName वा EmpID को नार् प्रर्ोग गरी कर्मचारी फिल्टर 

गननमहोस।् 
6. सम्बक्न्ित emplyee को सानो Square बलस tick गननमहोस ्
7. त्र्सपतछ Edit बटन क्ललक गननमहोस।् 
8. JobAllocation बटन र्ा क्ललक गननमहोस।् 

 
 

9. +Add New बटन र्ा क्ललक गननमहोस।् 
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10. Service Event Type(*) र्ा Transfer चयन गननमहोस।् 
11. तनणमर् मर्तत enter गननमहोस ्(पत्र अननसार)। 
12. Enter Charge Taken Date (कर्मचारी स्थानान्तरण 

गररएको शाखार्ा उपक्स्थत भएको मर्तत)। 
13. Next बटन क्ललक गननमहोस।् 

 

 
 

14. Branch/Office बटन र्ा स्थानान्तरण गररएको 
शाखा/कार्ामलर् चयन गननमहोस।् 
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15. Save बटन क्ललक गननमहोस।् 

Note: 

र्ो प्रफरर्ा कर्मचारीको सब ैकार् र्स प्रणाली र्ा प्रवेश गरीएपतछ र्ात्र 
गननमपछम। र्ो step पतछ कर्मचारी अतिल्लो शाखा र्ा देखखने छैन। 

Promotion 

पदोन्नतत गनम उही स्थानान्तरणको प्रफरर्ा गननमहोस।् आवश्र्कता अननसार 
कर्मचारी designation र level पररवतमन गननमहोस।् 
 

 

Retirement 

जब कर्मचारी आफ्नो सेवातनवतृ्तिको उरे्र पनग्छ वा उसले आिैं  अवकाश 
मलन्छ उसलाई कार्ामलर्बाट अवकाश ददइन्छ। 

सेवातनवतृ्ति प्रवेश गनम प्रफरर्ा 
1. HRM र्ा क्ललक गननमहोस।् 
2. त्र्सपतछ PIS management र्ा क्ललक गननमहोस।् 
3. EmpName वा EmpID को नार् प्रर्ोग गरी कर्मचारी फिल्टर 

गननमहोस।् 
4. सम्बक्न्ित emplyee को सानो Square बलस tick गननमहोस ्
5. त्र्सपतछ Edit बटन क्ललक गननमहोस।् 
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6. तनम्न क्स्रन देखखनेछ:- 

 

 
7.Retirement Details र्ा क्ललक गननमहोस।् 

 
 

7. +Add New बटन र्ा क्ललक गननमहोस।् 
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8. Letter date, Exit Confirm Letter date र  Exit Date प्रत्तवष्ट गननमहोस ्

9. Working status र्ा, अतनवार्म सेवातनवतृ्ति को लागी Retired 
छान्ननहोस ्वा आिैं  सेवातनवतृ्ति मलएको छ भने Resigned छान्ननहोस ्

10. Save बटन क्ललक गननमहोस।् 

 

 



कर्मचारीको बिदा 

कर्मचारीले विविन्न प्रकारका विदा वलन सक्छन् जसै्त क्यािी विदा, चाडपिम विदा, 

घर विदा, विरार्ी विदा आवद । 

जि कर्मचारीले यस प्रकारको छुट्टीको फारर् िुझाउँछ हार्ीले सफ्टिेयरर्ा 

प्रिेश गनुमपछम  

विदा राखे्न तररका 

1. Leave र्ा जानुहोस् 

2. Requests/Approvalsर्ा क्लिक गनुमहोस् 

3. Leave Requestर्ा क्लिक गनुमहोस् 

4. +Add New क्लिक गनुमहोस् 

वनम्न क्लिन देक्लिनेछ:- 

 

5. विदा वलन लावग वर्वत दायरा प्रदान गनुमहोस्( Date From, Date To) 



6. कर्मचारीको नार् िा संकेत नम्बर प्रदान गनुमहोस् 

7.Apply For र्ा Leave चयन गनुमहोस् 

8. Proceed to selection िटनर्ा क्लिक गनुमहोस् 

9.Available Field Works and Leaves र्ा जानुहोस् 

10.आिश्यक विदा चयन गनम सानो िाकसर्ा tick गनुमहोस् । 

यसले स्वचावलत रूपर्ा वर्वत र leave अिवि देिाउनेछ 

11. Submit Request िटनर्ा क्लिक गनुमहोस् 

 

 

 

 

 

 

काज राखे्न तररका 



काज राख्न विदा राखे्न प्रविया जसै्त गनुमपछम । वर्वतको दायरा राख्नुहोस्। 

कर्मचारीको नार् िा संकेत नम्बर प्रदान गनुमहोस् । 

• Apply For र्ा िने FieldWork चयन गनुमहोस् । 

• Request Description र्ा काजको वििरण राख्नुहोस्। जसै्त: 

िरान काज आवद। 

• Proceed to selection िटनर्ा क्लिक गनुमहोस् 

• Available Field Works and Leaves र्ा काजको िाकसर्ा tick 

गनुमहोस् 

• Submit Request िटनर्ा क्लिक गनुमहोस् 

 

बिदा allocate गरे्न तररका 

यवद विदा प्रिेश गदाम error आयो िने, हार्ीले विदा allocate गनुमपछम ।यवद 

तपाइँ वनम्न क्लिन देख्नुहुन्छ िने 

 
1. HRM र्ा क्लिक गनुमहोस्। 

2. त्यसपवछ PIS management र्ा क्लिक गनुमहोस्। 

3. EmpName िा EmpID को नार् प्रयोग गरी कर्मचारी वफल्टर गनुमहोस्। 

4. सम्बक्लित employee को सानो Square िक्स tick गनुमहोस् 



5. त्यसपवछ Edit िटन क्लिक गनुमहोस्। 

6. Leave Allocation र्ा क्लिक गनुमहोस्। 

 

7.+Allocate Leave क्लिक गनुमहोस् 

वनम्न क्लिन देक्लिनेछ:- 

 



 
8.+New क्लिक गनुमहोस् 

9.Leave Assigned date र्ा, date राख्नुस्(eg 2078/01/01) 

10.Load Default क्लिक गनुमहोस् 

11. Save क्लिक गनुमहोस् 

 

बिदा र काज सच्याउरे्न तररका 

 

1. Leave र्ा जानुहोस् 

2. Requests/Approvalsर्ा क्लिक गनुमहोस् 

3. Leave Requestर्ा क्लिक गनुमहोस् 

4. यवद विदा सच्याउन चाहन्छछ ंिने Approved List tab र्ा क्लिक गनुमहोस् िा 

काज सच्याउन चाहन्छछ ंिने Approved Fieldwork tabर्ा क्लिक गनुमहोस् 



 

5. सच्याउन आिश्यक कर्मचारीको रेकडम चयन गनुमहोस्(सानो िाकसर्ा tick) 

6.Approval Action र्ा क्लिक गनुमहोस् 

वनम्न क्लिन देक्लिनेछ:- 

 

7.Level2Action र्ा Redraft चयन गनुमहोस् 

8.Update र्ा क्लिक गनुमहोस् 

 

9. त्यो रेकडम Redraft ट्यािर्ा देक्लिनेछ। 



10. सच्याउन आिश्यक कर्मचारीको नार् िोजु्नहोस् र चेकिक्सर्ा tick गरेर 

रेकडम चयन गनुमहोस् 

11. Edit िा Delete िटनर्ा क्लिक गरेर आिश्यकता अनुसार कायम गनुमहोस् 

View leave Report 

 

विदाको ररपोटम हेनम तररका 

1.Leave र्ा जानुहोस् 

2. Leave Reportsर्ा क्लिक गनुमहोस् 

यो प्रविया द्वारा आिश्यकता अनुसारको ररपोटम हेनम सक्छछ ं

 

Lapse Leave राखे्न तररका 

कर्मचारीको विदाको र्छज्दातिाट कटछती गनुमपने विदालाई Lapse Leave 

िवनन्छ। 

उदाहरण 1: 

हार्ी घर विदाको सट्टा पैसा वलन्छछ।ंजि कर्मचारीले घर विदाको सट्टार्ा पैसा 

वलन्छ, हार्ीले कुल विदािाट घर विदा घटाउनुपछम । 

यस्तो विदा कटछती गने तररका:- 

 

1.Leave र्ा जानुहोस् 

2. Leave Transactionर्ा क्लिक गनुमहोस् 

3. Lapse Leaveर्ा क्लिक गनुमहोस् 

वनम्न क्लिन देक्लिनेछ:-  



 

 

4.विदा lapse गनुम पने कर्मचारीको नार् िोजु्नहोस् र चेकिक्सर्ा tick गरेर 

रेकडम चयन गनुमहोस् 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Add Employees to Lapse Leaveर्ा क्लिक गनुमहोस् 

वनम्न क्लिन देक्लिनेछ:- 

 

 

 

 

 

 

6.Lapse date Nepali र्ा आजको वर्वत िा leave lapse गने वर्वत राख्नुहोस् 

7.Lapse Leave Type र्ा आिश्यक विदा चयन गनुमहोस् 

8. Approval Action र्ा केवह नगनुमहोस् 

9.Save िटनर्ा क्लिक गनुमहोस् 

10.Load/Modify to Lapse Leave tabर्ा क्लिक गनुमहोस् 

11. कर्मचारीको नार् िोजु्नहोस् र चेकिक्सर्ा tick गरेर रेकडम चयन गनुमहोस् 

12. Leave Lapsed column र्ा डिल क्लिक गनुमहोस् र lapse हुने वदनको 

संख्या प्रविष्ट गनुमहोस् 

13. Save िटनर्ा क्लिक गनुमहोस् 

 



मेमो राख्न ेतररका 
1. Attendanceमा जानुहोस ्
2. Force Attendance मा क्लिक गनुहुोस ्

 

 

3.Employee List ट्याब चयन गनुहुोस ्
4. कमचुारी चयन गनुहुोस ्

 



5. +Add Logs मा क्लिक गनुहुोस ्

ननम्न क्रिन देखिनेछ:- 

 

 
 

6. मेमो प्रविक्टि गन ुको िागी ममनिको दायरा प्रदान गनुहुोस(् 

From Date, To Date) 

7. In Time िा Out Time चयन गन ुसानो बाकसमा tick 
गनुहुोस ्(10:00 िा 17:00)  

नोि: समय 24 घण्िा ढााँचामा हुनपुछु।  

 In Time र Out Time बीच एउिा मात्र चयन गनुहुोस ्

8. Remarks प्रदान गनुहुोस ्
9. Save बिन क्लिक गनुहुोस।् 

नोि: िपाईंिे ररपोिु हेनु ुअनघ Attendance Calculate गन ु
आिश्यक छ। 

 

 
 

 


