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 . કોજ �ટ પોટ�લ પર િ�
�સપાલ લૉગ 

ઇન કર�ુ.ં 

�. લૉગ ઇન કયા� બાદ Payroll Lock 

/ Unlock પર ()લક કર�ુ.ં  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. *યારબાદ UNLOCK પર ()લક કર�ુ ં 

 
 

 

4. Are you sure? Yes પર ()લક કર�ુ ં 

 
 

 

 

 

5. OK પર ()લક કર�ુ ં 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



6. હવ ેિ�
�સપાલ મા ંથી લૉગ આઉટ 

થઈને પે રોલ જનર8ટર મા ંલૉગ ઇન 

કર�ુ.ં લૉગ ઇન કર9ને Add / Edit 

Payroll પર ()લક કર�ુ.ં  
 

 
 

7. Regular Payrollપર ()લક કર�ુ.ં 

 
 

 

8. હવ ેપેરોલ ?લૂી જશ.ે Bમા ં

કમ�ચાર9ઓEુ ંFલGટ દ8ખાશ.ે Bમનો 

ડ8ટા edit કરવાનો હોય તેના 

નામની આગળ EDIT પર ()લક 

કર�ુ.ં  
9.  

 
 

દર8ક કમ�ચાર9નો બેFઝક / 

DA/HRA/TA અને તમામ 

કપાતો, બે�ક એકાઉ�ટ નબંર 

વગેર8 ચેક કર9 લેવા. બેFઝક પે ના 

10% લેખે િમિનમમ GPF કપાત 

કરવાની રહ8શ.ે સ[ટ8\બર ના  

પગારમા ંબેFઝક+ ડ9એ ના 10% 

રકમ પોટ�લ પર લેવાતી હતી પણ 

આ માસથી મા_ બેFઝકના 10% 

પણ લેશ.ે જો સ[ટ8\બર માસના 

પગારમા ંઇ�કમટ8)સ ઓછો કપાયો 

હોય તો ઓ)ટોબરમા ંઓગGટ 



માસના ના પગારમા ંBટલો IT 

કપાયો હોય તે ઉપરાતં 

સ[ટ8\બરના પગારમા ંBટલો IT 

ઓછો કપાયો હોય તે ઉમેર9ને IT 

કપાવવો Bથી િ_માિસક aરટન� 

ફાઇલ કરતી વખતે IT SHORT 

FALLની નોaટસ ના આવ.ે પછ9 

નવ\ેબરના પગારમા ંફર9થી IT 

કપાત યથાવત કર9 દ8વી.   

દર8ક કમ�ચાર9ને તેમની તમામ 

િવગતો બતાવી દ8વી Bથી કર9ને 

કોઈ dલૂ હોય તો પકડાઈ eય. 

બે�ક ખાતાના નબંરમા ંસહ8જ પણ 

ડાઉટ હોય તો આચાય� એ 

ચેકfકુ/પાસfકુ મગંાવીને eતે જ 

નબંર વaેરફાય કર9 દ8વો.  


