
हाजिरी Ĥणाली सेटअप तथा Ĥयोग नि�ेश (eAƩendance) 
मुÉय नियम: हाजिरी डिभाइसमा इिरर ग�ाा: 

• संकेत िàबर भएका कमाचारीको हकमा → संकेत िàबर नै राखेर इिरर गननाहोस।् 

• संकेत िàबर िभएका कमाचारीको हकमा → मोबाइलको अगाडिका �ईुवटा िàबर छोएर बाȱकी ८ वटा िàबर 

राखेर इिरर गननाहोस।् 

यसरी इिरर ग�ाा डाटा डुजललकेसि हनȱ�ैन। 

यद� मोबाइल नàबरको अगाडिका �नईवटा नàबर पछाडि ० भएमा बाȱकी ७ वटा िàबर माğ राơनहोस।् 

 
१. डडभाइस सेटटङ DHCP OFF गरेर On गननाहोस ्(On छ भने पनन On नै राơनहोस)्। IP नआएको खÖिमा Ethernet 
ConnecƟon चेक गननाहोस।् 

Cloud Server Seƫng Video मा िèतै उèतै गननाहोस:् 
• HTTPS OFF 

• Proxy OFF 

• Domain Name On 

• Server Address: 103.69.125.17 

   डिभाइस सेदटङ भभडियो हेननाहोस ्

 
२. कायाालयमा उपकरण थप गिे    कायाालयमा उपकरण थप गने भभडियो 
उपकरण थप गरेपनछ िािकारी गराउननहोस।् 

 
३. कायाालय åयवèथापि    कायाालय åयवèथापन भभडियो 

 
४. कमाचारी थप, शाखागत वववरण थप    कमाचारी थप र शाखागत वववरण थÜने भभडियो 
प� र Įेणी लगाउिे तररका: कायाालय åयवèथापन → कायाालयको नाम (click) → आवæयक सबै लगाउननहोस।् 

शाखागत वववरण नभएसàम हाजिरी �ेखाउȱ �ैन। शाखागत वववरण लगाउने तररका: कमाचारी åयवèथापन → शाखागत 
वववरण लगाउने कमाचारीको नाम (click) → शाखागत वववरणमा थप गननाहोस।् 

कमाचारी सǽवा भएको अवèथामा: नयाȱ कमाचारी थप ग�ाा Login ID र PIS मा T राơनहोस ्(उ�ाहरण: 123456T)। हाजिरी 
संकेत नàबर भने PIS नै राơनहोस।् 

Note: कमाचारी थप ग�ाा संकेत नàबर Ĥयोगमा छ भने ियाȱ ससिािा िगिुाहोस।् Transfer गरी ×यही कायाालयमा 
ãयाउननहोस।् 

 
५. कमाचारी सǽवा    कमाचारी सǽवा भभडियो 

 
६. बब�ा / काि हाजिरी र èवीकृत गिे अधिकाररक भूसमका ट�िे    बब�ा/काि èवीकृत गने भभडियो 

 
७. हाजिरी Report (Ĥनतवे�ि) निकाãिे    हाजिरी ररपोटा ननकाãने भभडियो 

 
८. पासवडा बबसेमा    पासविा ररसेट गने भभडियो 
Default Password: EaƩendance@loginId (Note: loginId हरेकको फरक–फरक हनÛछ, आÝनो राơनहोस)् 
Manual हाजिरी गिे तररका    Manual हाजिरी गने भभडियो 

 
९. �ैनिक (िागो) सशÝट समलाउिे तररका    भशÝट भमलाउने भभडियो 

 
१०. बब�ा/काि èवीकृत गिे åयजततको लाधग कमाचारी åयवèथापन → वव�ा èवीकृत गने åयजततको नाम (Click) → 

शाखागत वववरण → Pencil Icon (click) → “èवीकृत गने” हो मा Tick लगाउननहोस।् 

 
११. Login ID र Password User ID: कमाचारी åयवèथापन → åयजततको नाम (Click) → लगइन वववरण → 
Ĥयोगकतााको नाम 

Password: EaƩendance@loginId (Note: loginId हरेकको फरक–फरक हनÛछ, आÝनो राơनहोस)् 

https://www.youtube.com/shorts/hqI9o7Z4nsE
https://www.youtube.com/watch?v=1RiIIIxjo-w
https://www.youtube.com/watch?v=B387FGCYB8c
https://www.youtube.com/watch?v=UT_IL-0siXQ&t=40s
https://www.youtube.com/watch?v=foDwah2dYb4&t=13s
https://www.youtube.com/watch?v=JfEGH6ewN7Y
https://www.youtube.com/watch?v=8Xyz7ZaX1PE
https://www.youtube.com/watch?v=e1__Uz7kxYI
https://www.youtube.com/watch?v=0x_7fya8hfM
https://www.youtube.com/watch?v=jcOgd8BJOpI&t=56s

