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सवथम  HPL Bill Processing Tab म जाकर Salary Preparation म Employee Half Pay पर
Click कर 1 से 7 मई तक क HPL Insert कर आवक Documents Upload कर  Submit कर द।
Current Month क HPL/Partial Pay Auto Process होगी। अथात इसक Other म Request नह
डालनी है। अतः Processing एवं Reports का इंतज़ार कर।
अगर HPL का Bill सही बना है और कोई अ आवक Documents Upload करना अपेत है तो
Authorization म Document Upload Option से Upload कर द।

HPL वाले बल के TV No आने के बाद Bill Processing Tab म Salary Preparation म  Employee
Pay Details Option म जाकर Partial Pay Option से Partial Pay क Entry कर।
उसके बाद  Salary Preparation के Other Salary Request Option म जाकर Request Generate
कर क पहले वाले HPL  Bill के TV No June म आएंगे अतः अब 8 से 31 मई तक वाले बल क
Employee Pay Details म जाकर Partial Pay क Entry कर Other Salary Request Option म
जाकर Request Generate करनी हगी,एवं Request के समय ही आवक Documents Upload
कर द।
अगर पहले Current Month का Partial Pay का बल Process करवा रहे ह तो केवल Employee Pay
Details म Partial Pay क Entry कर छोड़ द। Other Salary  Request न डाल ।
Partial Pay क Entry कर Bill Processing का इंतज़ार कर एवं Bill Confirmation म आने के बाद
Reports Check कर। अगर Bill सही बना है तो आवक Documents Upload कर छोड़ द।

गत माह का  HPL का Bill  बनाने के लए Bill Processing  Tab म Employee Half Pay Option म
जाकर HPL Insert कर Submit कर एवं उसके बाद Salary Preparation Tab म Other Salary
Request म  जाकर Request Generate कर पर Days पूरे लख अथात 7 दन क HPL है तो Days म
पूरे 7 दन लख न क 3.5 , क आपने HPL क Entry पहले से ही कर रखी है। साथ ही Request के
समय ही आवक Documents Upload कर छोड़ द एवं Processing का इंतज़ार कर। इसी कार गत
माह क Partial Pay का बल बनाने के लए केवल Salary Preparation म Other Salary Request
Option से Request Generate कर एवं उसी समय आवक Documents Upload कर छोड़ द एवं
Bill Processing का इंतज़ार कर, क गत माह क Partial Pay क Employee Pay Details म 
 Entry नही करनी है।

कामक का 1 से 7 मई-2022 तक का HPL एवं 8 से 31 मई-2022 तक का आंशक वेतन बनाना है, तो उसक
स�ू�ण Process न कार होगी : ये दोन बल अलग-अलग Process हगे, कसी एक को पहले एवं फर
पहले के TV No. आने के बाद दूसरे को Process करवा सकते ह।
Current Month क 1 से 7 मई तक HPL Bill क Process

8 से 31 मई तक के Partial Pay Bill क Process

गत माह का HPL या Partial Pay Bill बनाने क Process
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बोनस के बारे म आवक जानकारी

उ� साम�ी सामा�य जानकारी हेतु सा�थय� को उपल� कराई गई है, जो रा�यादेश� और अ�य कारण� से असंगत हो सकती है, ऐसी ���त म� रा�यादेश

के आधार पर आव�यक �नण�य �लए जावे, Paymanager Info समूह के सद�य और rajsevak.com �कसी भी �कार �ज�मेदार नह� ह�गे.NOTE
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