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Global HR Cloud Application အ ား Mobile ဖုန ားထသဲ ု ို့ Install ပပြုလပု ပြင ား။      

❖ GlobalHR Cloud Application က ို Android User မ  ျားအနေေ ဲ့ Google Play Store တွငလ်ည်ျားနက ငျ်ား၊ 

IOS User မ  ျားအနေေ ဲ့ Application Store တ ို ဲ့တွင ်Download ရယူန ိုငပ်ါသည်။  

❖ Search Bar တွင ်globalhr cloud ဟိုရ ိုကရ်  ပပ ျား Install/Get န  ပ်၍ 

Application က ို မ မ  Mobile  ထ သ ို ဲ့ထညဲ့်သငွျ်ားန ိုငပ်ါသည်။  

❖ Android Version 5 န င်ဲ့အထက် / IOS Version   14 န င်ဲ့အထက် တွငသ်  Application က ို အသ ိုျားပပြု န ိုငပ်ါမည်။ 

❖ Virus Infection န ငဲ့ ်Security န က ငဲ့ ် GlobalHR Cloud က ို Zapya ပြငဲ့ ်မကူျားယူရပါ။  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

     Android       IOS 
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Initial setup Language & Introduction slides of Global HR Cloud 
 

❖ GlobalHR Cloud Application က ု ဖွင ်လ ုက် ပါက ‘ပ ြ န်ြာ ’ နှင ် ‘E n gl i sh’ ဆ  ု ပပ ်း ြ ြ ကက ြုက်နှစ်သ က်ရာ  

ဘာ သာ စကာ ်းက ု ရရ ်းြျယ် လ ုို့ရြည်ပဖစ်ပါသည။် 

❖ ထ ုို့ရနော က် Global HR Cloud Application တွင် ရန ုင်ရသာ  လုပ်ရဆ ာ င်ြျက်ြျာ ်း က  ုရရ ်းြျယ် လ ု က်ရသာ  

ဘာ သာ စကာ ်းရပေါ် ြူတ ညပ် ပ ်း Slide တစ်ြုြျင််းတွ င် ရ ဖာ ်ပပြညပ်ဖစ်ပါသ ည။် 

❖ Slide တြုြျင််းစ က ု  က ကည ် လ ုပါက Next arrow icon က ု န ုပ်ပ ပ ်း ကကည ်လ ုို့ရန ု င်သ လ ု အ ကယ်၍ 

ရကျာ ်ြျင်ပါက  Skip(ရကျာ ်ြည်) icon  က ုန ုပ် ပပ ်း Login page သ ုို့ ရရာ က်သွာ ်း ြ ည ်ပဖစ်ပါသ ည။် 
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Application ထသဲ ု ို့ Log In ဝင ပြင ား။  

                          

 

1. Your Organization URL တွင ်သက်ဆ ိုငရ်  HR မ  နပျားထ ျားနသ  URL က ို ထည်ဲ့သငွျ်ားပပ ျား Verify Customer က ိုန  ပ်ပါ။ 

(Fig 1.1)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

2. မ မ ၏ Employee Code, Username, Password တ ို ဲ့က ို ထည်ဲ့ပပ ျား Login 

၀ငန် ိုငပ်ါပပ ။ (Fig 1.2) 

 

❖ Remember Me တွင ်(On) ထ ျားပါက နေ က်တစ်ကက မ် Login ၀ငရ် တွင ်Login Information မ  ျားထပ်မ  

ထည်ဲ့သွငျ်ားြ ို ဲ့ မလ ိုအပ်နတ ဲ့ပါ။(Fig 1.2) 

 

Fig 1.1 Fig 1.2 
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Forgot Password ပပ ြုလ ပ်ုပ ြင််း။ 
 

❖ Employee code နှင ် Username က ု ြှတ်ြ ပ ပ ်း  Password ရြ သွာ ်းလျှ င် ြ ြ က ု ယ်တ ုင် Password က ု 

အ သစ်ပပန်လည ်ပပ ြုလုပ်လ ုို့ ရန ုင်ပါသည။် 

❖ လက်ရှ တွင် Forgot Password? က ုအသ ်ုးပပြုလ ုပါက  သက်ဆ ုင်ရာ  HR က ုအရင် ဆ  ု်းအ ရကကာ င််း ကကာ ်းရန် 

လ ုအ ပ်ပါသည။် 

❖   Employee code နှင ် Username က ု ြပဖစ်ြရန ပ ဖ ည ်ထာ ်းဖ ိုု့လ ုပါသည။် 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ Forgot Password? ဆ  ုသည ်စာ သာ ်းက ု န ုပ်ရပါြည် ။ 

❖ Company Email သ ုို့ သင ် က ုယပ် င်ု  Mail လ ပ်စာ က ုထည ရ်ပ်းပပ ်း Recover Password က ု န ုပ်ရပါြည်။ 

❖ OTP code က ု Mail လ ပ်စာ ဆ  သ ုို့ ပ ိုု့ရပ်းြည် ပဖစ်ပပ ်း OTP code ရလာ ပါက Enter Your OTP Code တွင် 

န ပါတ်ြျာ ်းက ု ထည ်ရ ပ်းရပ ါြည်။ 

❖ Password Policy က ုနှ ပ်၍ ရဖာ ်ပပပါအ တ င်ု်း  Password အ သစ်က ု သတ်ြှတ် ရပ်း ရပါြည်။ 

(1) 

(2) 
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❖ New Password နှင ် Confirm Password ရနရာ တွင် အ သစ်ရပပာ င််းလဲြျင် ရသာ Password က ု 

ထည ်သွင််း ရပ်းရပါြည် ။ New Password သည ်password policy နှင ် က ု က်ည ြှုရှ ရပါြည်။  

❖ ထ ုို့ရနော က် Verify က ုနှ ပ်လျှ င် Password ရပပာ င််းလဲပြ င််းပ ပ ်းဆ  ု်းသွာ ်းပပ ပ ဖစ်ပါသည် ။  Password အ သစ်ပဖင ် 

Application Login ဝင် ရရာ က်န ုင်ပါသည။်   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 
(4) 

(6) 

(5) 
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Overlay Steps After Login – Help Guidelines 

❖ Global HR Cloud Application က ု Login ၀င် ပပ ်းပါက Dashboard ြှာ ရှ ရသာ  Iconြျာ ်းနှင ် 

လုပ်ရဆ ာ င်ြျက်ြျာ ်းက ု  နော ်းလည်လွယ်ရအာ င် တစ်ဆင ်ပပ ်းတစ်ဆင ် ရဖာ ်ပပထာ ်းပ ါသည။် 

1. ထ ုအ ဆ င ်ြျာ ်းက ု ဆ က်လ က်ကကည ်လ ုပါ က Next က ု န ုပ်ပပ ်း ကက ည ်လ ုို့ရြည်ပဖစ် သလ ု ရကျာ ်လ ုပါက  Skip 

က ုနှ ပ်ပပ ်း ရ ကျာ ်လ ုို့ရပါြည်။ 
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Mobile Check In/Out ပပြုလပု ပြင ား။ 

 

1. Mobile CheckIn/Out  ပပြုလိုပ်ရေ ်Bottom Bar မ            Check In-Out Button က ိုန  ပ်ပါ။ (Fig 3.1) 

2. ရ ိုျားတတ်ခ  ေပ်ြစ်ပါက                     ရ ို ျားဆငျ်ားခ  ေပ်ြစ်ပါက                    ဟိုန  ပ်ရပါမည်။  (Fig 3.1) 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig 3.1 

(2)In(သ ု ို့မဟတု ) Out 

  ု ဆရ ားပါ။  

 

(1) Check in/out icon   နုှ ပ ပါ။  

 

 

Assign ြ ထ ားသညို့  

Shift Name 

  ုဆဖ  ပပဆပားထ ားပါသည ။ 

GPS Check in/out    ုအသံာုးပပြုပါ  Location မှန မမှန     ု

ယြုပုံပါအတ ငု ား စစ လ ု ို့ ရမည ပဖစ ပါသည ။ 

အ ယ ၍ ဆနရ ပပတ မှ ားဆနပါ   icon    ု န ပု ဆပားရပါမည ။ 

(IOS ဖုန ားမ  ားတ င ဆတ ို့ ပုံစံမတနူ ငု တ  ရှ န ငု ပါသည ။) 

Mobile Device တွင ်GPS 

(Location- Permission) 

ြွငဲ့ထ် ျားရေလ် ိုပါသည်။ 

For GPS 
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(3) In (or)Out    ု

နှ ပ ပပ ားတ ငု ား “Intime/ 

Outtime Success“ 

ပပပပ  “OK” နှ ပပါ။  

Bluetooth Check In/Out    ု

အသံာုးပပြုပါ  Use Bluetooth 

CheckIn    ုအမှန ပြစ ပပ ား 

အသံာုးပပြုရမည ပဖစ ပါသည ။  

(2)In(သ ု ို့မဟတု ) Out 

  ု ဆရ ားပါ။  

 

Mobile Device တွင ်

Bluetooth Permission 

ြွငဲ့ထ် ျားရေလ် ိုပါသည်။ 

For Normal 

(2)In(သ ု ို့မဟတု ) Out 

  ု ဆရ ားပါ။  

 

Company Policy နပေါ် 

မူတည်ပပ ျား 

Bluetooth/GPS Permission 

မသ ိုျားဘ  Check In/Out က ို 

အသ ိုျားပပြုန ိုငပ်ါသည်။ 

For Bluetooth 
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3.                န ငဲ့ ်               နအ ငပ်မငပ်ါက Intime /Outtime Success ဟို နပေါ်လ လျှင ်OK န  ပ်ပါ။ (Fig 3.2) 

4.  ပမ  ျား အဆပေါ်နငှို့ ဆအ      နုှ ပ ပြင ားပဖငို့  ဆန ို့စဥ   In / Out ပပြုလိုပ်ခ ဲ့သညဲ့် အခ က်အလက်မ  ျားက ို 

Detail စစ်နဆျားန ိုငသ်ည်။  (Fig 3.3) 

 

  

Mobile တွင ်Software မ  check in/ out လိုပ်န ိုငရ်ေအ်တွက် GPS/Bluetooth/Normal Check In/Outဆ ိုပပ ျား Check 

In/Out Type (၃) မ  ြုျား က ို အသ ိုျားပပြုန ိုငပ်ါမည်။ GPS CheckIn က ို အသ ိုျားပပြုမည်ဆ ိုပါက Location Permission မ  ျား 

ြွငဲ့ရ်ေလ် ိုအပ်ပါသည်။ Bluetooth CheckIn က ို အသ ိုျားပပြုမည်ဆ ိုပါက Bluetooth Permission မ  ျားြွငဲ့ရ်ေ ်လ ိုအပ်ပါသည်။ 

ထပ်ပပ ျား ဓ တ်ပ ိုရ ိုကရ်ေ ်လ ိုအပ်ပါက Camera Permission မ  ျား ြွငဲ့ရ်ေလ် ိုအပ်ပါသည်။ 

 

(3) ပြ  ာ ်း  အရ ပေါ်န ငှ  ်ရ အ ာ က်က   ု

န ှ ပ်ပ ြင််း ပဖ င  ် ရ န ို့စ ဥ်  In / Out 

ပပ ြု လ ပ်ုြဲ  သ ည  ် အ ြျက်အလ က်ြျာ ်းက   ု

Detail စ စ်ရ ဆ ်း န  င်ု သည်။ 

Fig 3.3 Fig 3.2 
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Fig 2.2 

Daily Calendar Dashboard 

 

Attendance Dashboard 

 
Fig 2.1 

My Attendance Dashboard စစ ဆ ားပြင ား။ 

  

❖ My Attendance Dashboard  စစ်နဆျားရေ ်Bottom Bar မ             Button က ိုန  ပ်ပါ။ 

❖ “Swipe up to view Dashboard” button က ိုအနပေါ်သ ို ဲ့ဆွ တငပ်ခငျ်ားပြင်ဲ့ မ မ ၏နေ ဲ့စဥ် Attendance/Absent 

အစရ  သည်ဲ့ Att data မ  ျားက ိုအနသျားစ တ် ၀ငန်ရ က်စစ်နဆျားန ိုငပ်ါသည်။ (Fig 2.1)         

❖ Calendar က ို ထ ောက်၍ မ မ ၏ နေ ဲ့စဥ် Att data (Check in/out) မ  ျားက ိုလည်ျား စစ်နဆျားန ိုငပ်ါသည်။  (Fig 2.2) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

Action Button 

 Att = Attendance 

Action + Button က ို န ိုပ်ပပ ျား 

အပခ ျား Att Default System 

နရွျားခ ယ်န ိုငပ်ါသည်။ 
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My Teams Dashboard စစ ဆ ားပြင ား။ 

 

1. Dashboard              Buttom က ိုန  ပ်ပါ။ 

2. My Teams Dashboard က ိုဝငပ်ါ။ Teams က ို နရွျားပါ။  

3. Daily Dashboard တွင် တ စ်ရနို့ြျင််းစ အ လ ုက် ၀နထ်ြ််းအ ာ ်းလ ု်း၏ Attendance, Absent, Leave, Duty Off, 

Pending ြျာ ်းက  ုDonut Chart View ပဖင ်ကကည် ရှုန ုင် ပါသည။် (Fig 3.1) 

4. Filter Icon ြှ Attendance အ ပပင် Late, Earlyout ြျာ ်းက ု Cluster(အ သ ု်းပပြုလျှ င်)/Company / 

Department အ လ ိုက် ရရ ်းြျယ၍် Donut Chart View ပဖင ် ကကည် ရှုန ုင်ပါသ ည။် (Fig 3.2) 

5. ထ ုြတှစ်ဆင်  Attendance Total စက်၀ို ိုင် ်းပ ို(Donut Chart)က ို န  ပ် ပပ ်း Employee Info တွင် 

ထည ်သွင််းထာ ်းရ သာ  Mobile န ပါတ်ရှ ပါက ထ ိုမ  တစ် ဆ င ် အ လွယ်တကူ ဆ က် သွယ်လ ုို့ရြည်ပဖစ်ပါသည် ။  

(Fig 3.3) 
 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(3) 

(2) 

Fig (3.2) 

Fig (3.1) 

(4) 

A fter cl ick “Fi lter Ic o n”  C hoos e a nd Clic k “Cluster” 

Donut Chart 

(5) 
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6. Supervisor Tab က ိုန  ပ်ပပ ်း Monthly Dashboard တင်ွ လတစ်လ ြျင် ်းဆ  အ တွက် Attendance/OT ြျာ ်း၏ 

Approved/Rejected/ Pending Lists ြျာ ်းက  ုChart View ပဖင  ်ကက ည် ရှုန ုင် ပါသ ည။် (Fig 3.4) 

7. Filter Icon ြှ Cluster(အသ ု်းပပ ြုလျှ င်)/Company / Department အ လ ိုက် ရရ ်းြျယ်၍ Donut Chart View 

ပဖင ်က ကည် ရှုန ု င်ပါသည် ။   

8. Chart ရအာ က်ရှ  Approve | Pending | Rejected တစ်ြုြျင််းက ု  နှ ပ်ပပ ်း Attendance / OT request ြျာ ်းက ု 

အ ရသ်းစ တ်က ကည ်ရှုန ုင် ပါသည။် 

  

(5) 

C hoos e a nd Clic k “Company” C hoos e a nd Clic k “D epa rtm en t” And 

t he n c lick “S ea rch” 

Fig (3.2) 

Fig (3.3) 
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Af t er c lic k “ Filt er ic on”  >> Ch oose an d 

Cl ic k “ Clust er/Com pan y/Depart m ent ”  

An d t hen  c lic k “S earc h” (like Fig  3. 2  

steps) 

(6) 

(7) 

(8) 

Leave/Overtime chart က ို 

 ကညဲ့် လ ိုပါက နအ က်က ို နရွွေ့ 

ပပ ျား  ကညဲ့်လ ို ဲ့ရန ိုငပ်ါသည်။ 

Fig (3.4) 
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My Tasks Dashboard 

1. Dashboard              Buttom က ိုန  ပ်ပါ။ 

2. My TASKS  က ိုဝငပ်ါ။  

3. မ မ  သတ်မ တ်ခ ငသ်ည်  Daily Task က ို + icon က ို န ိုပ်ပပ ျား သတ်မ တ်န ိုငပ်ါသည်၊ 

Remark: My Tasks တငွလ်ည်ျား Check In/Out လိုပ်လ ို ဲ့ရန ငူန်သ  function ပါ၀ငန်သ န က ငဲ့ ်GPS permission 

နတ ငျ်ားဆ ိုမည်ပြစ်ပါသည်။ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 

(3) 
(1) 

မ မ က ို Task Assign ခ ထ ျားပါက 

Assign by(*) မည်သူဆ ိုပပ ျား နြ ် 

ပပနေမည် ပြစ်ပါသည်။ 
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4. မ မ က ို ခ ထ ျားနသ Task (သ ို ဲ့မဟိုတ်) က ိုယ်တ ိုင ်setup လိုပ်မညဲ့် Task က ို အခ က်အလက်မ  ျား ထညဲ့်သွငျ်ားပါက မည်သည် 

အလိုပ် တ ၀ေအ်ိုပ်စို(Task Group)၊ မည်သညဲ့် အလိုပ်တ ၀ေမ်  ြုျား(Task Type)၊ မ မ အသငျ်ားအမည်(Team if applicable)၊ 

လိုပ်ငေျ်ားပစစည်ျားအမ  ြုျားအစ ျား(product if applicable)၊ အလိုပ်လိုပ်ရမညဲ့်နေရ (Location)၊ မည်သည်နေ ဲ့စွ (Start Time- End 

Time) မည်သည်အခ  ေ ်(From Date- To Date)တ ို ဲ့က ို နရွျားခ ယ်သတ်မ တ်ရေလ် ိုအပ်ပပ ျား က ိုယ်တ ိုင ်Setup လိုပ်ပါက 

ဘ လိုပ်မည်ဆ ိုသညဲ့် (Reason)က ို နရျားသ ျားနပျားရေ ်လ ိုအပ်ပါသည်။ 

5.  အကယ်၍ မ မ က ို ခ ထ ျားတ ဲ့ Task ဆ ိုပါက Reason ပါ အခ က်အလက်အတ ိုငျ်ား လိုပ်နဆ ငပ်ပ ျားစ ျားပါက မ တ်ခ က်(Remark)တွင ်

မ မ လိုပ်ခ ဲ့သညဲ့် အန က ငျ်ားအရ က ို ပပေပ်ြညဲ့်ပပ ျား နေ က်တစ်နေ ဲ့တွင ်ဆက်လိုပ်ရေ ်ရ  နသျားပါက- Reschedule/ လိုပ်နေဆ ပြစ်ပါက- 

Doing/ ပပ ျားပပ ဆ ိုပါက- Close ဆ ိုပပ ျား Status မ  ျားက ို check box – On ပပ ျား သ ိုျားရမည်ပြစ်ပါသည်။  

6. Attach File ဆ ိုတ တွင ်တ ိုက်ရ ိုက်အနပခအနေအတွက် Camera icon  က ို န ိုပ်ပပ ျား ဓ တ်ပ ိုရ ိုက်ယူန ိုငသ်လ ို Attach icon 

က ိုန ိုပ်ပပ ျား မ မ  လိုပ်နဆ ငခ် ဲ့သည် အနပခအနေမ  ျားအတွက် ဓ တ်ပ ိုမ  ျားက ို ပပေလ်ည်နရွျားခ ယ် ထညဲ့်သွငျ်ားန ငူပ်ါသည်။ 

7. Task အန က ငျ်ားအရ မ  ျား ပပညဲ့်စ ိုပပ ျားဆ ိုပါက Right icon က ိုန ိုပ်ပါ။  

8.   

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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Payslip အဆ   င ား 

❖ လစဥ် Payslip မ  ျားက ို Global HR Cloud Mobile Apps တွင ်တ ိုက်ရ ိုက်  ကညဲ့်န ိုင/်Download ဆွ  သ မျ်ားထ ျား 

န ိုငပ်ါသည်။ 

 

1.  More Menu        ထ သ ို ဲ့ဝငပ်ါ။  

2. Payslip က ိုနရွျားပါ။(လက်ရ  န စ်၏ Payslip မ  ျားက ို အရငပ်မငရ်မည်ပြစ်ပါသည်။) 

3. ပပ ျားခ ဲ့သညဲ့်န စ်၏ Payslip မ  ျားက ိုလည်ျား ဘယ်ည နရွွေ့ ပပ ျား ပပေ ်ကညဲ့်န ိုငပ်ါသည်။ 

4. မ မ   ကညဲ့်ခ ငသ်ညဲ့် ခိုန စ်က ို နရွျားခ ယပ်ပ ျား  ကညဲ့်န ိုငပ်ါသည်။  

New Staff မ  ျားအနေပြငဲ့ ်Payslip ၀ငပ်ပ ျားဆ ိုမ သ  Payslip file က ို ပမငန် ိုငမ်ည်ပြစပ်ါသည် 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 
(4) 

(3) 
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User Manual For Requestor  

1.1) Request type ဘယ နစှ မ  ြုားရှ သလ ဲ?  

❖ Check in/out မရ  သညဲ့ ်Attendance ရက်မ  ျားအတကွ် Requestမ  ျား၊ ခွငဲ့ယ်ူမည်ဲ့ ရက်အတွက် Request 

မ  ျား၊ Overtime အတွက် Request မ  ျားအပပင ်လိုပ်ငေျ်ားခွငအ်တွငျ်ား ပ ိုမ ိုပမေဆ်ေ ်လွယ်ကူန ိုငန်အ င ်

လိုပ်နဆ ငန်ပျားမညဲ့ ်အပခ ျားနသ  Request Menu Option(၄) ခိုလညျ်ား ထပ်ရ  ပါနသျားသည။် 

(မ တ်ခ က်။ ။ထ ို option မ  ျားက ို User Level Management စေစ်မ  Menu Optionမ  ျားက ို မ မ စ တ်ကက ြုက် 

သတ်မ တ်ထ ျားန ိုငပ်ါသည။်) 

 

1. Request တငမ်ညဆ် ိုပါက Bottom Bar မ  တတ ယနပမ က်            Request Icon  က ို န  ပ်ပါ။               

2. ထ ို ဲ့နေ က် မ မ  Request တငခ် ငသ်ညဲ့ ်Menu က ို နရွျားပါ။ 
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1.2) Attendance Request ဘယ လ တုင ရမလ ဲ?  

❖ InTime န ိုပ်ပပ ျား Out Time အခ  ေမ်ရ  ပခငျ်ား ၊ Out Time န ိုပ်ပပ ျား In Time အခ  ေမ်ရ  ပခငျ်ား၊ On Duty (In time / Out 

time တနေ ဲ့လ ိုျားအခ  ေ ်မရ  ပခငျ်ား)စနသ  အန က ငျ်ားအရငျ်ားမ  ျားန က ငဲ့ ်Check In/Out မလိုပ်ပြစ်ခ ဲ့လျှင ် Attendance 

Request ပပြုလိုပ်န ိုငပ်ါသည်။   

1. Request တငမ်ညဆ် ိုပါက Bottom Bar မ  တတ ယနပမ က် Request Icon  က ို န  ပ်ပါ။                

2. Attendance Request  က ိုန  ပ်ပါ။ 

3. Attendance Request Pageရ ဲ့ နအ က်နပခဘယ်ဘက်မ  ရ  တ ဲ့ Buttom က ိုန  ပ်ပါ။ 

4. Attendance request တငခ် ငသ်ညဲ့်က ို Date က ိုနရွျားခ ယ်ပါ။ 

5. Attendance Type နရွျားခ ယ်ပါ။ 

6. Request Reason က ိုနရျားသ ျားပါ ။  

7. Send Button          က ိုန  ပ်လ ိုက်ပါ။ 

“Save Success” ပပပါက Ok န  ပ်ပပ ျား မ မ ၏ Attendance Request သည် Approver မ  ျားထ သ ို ဲ့နရ က်ရ   

သွ ျားပါမည်။  

 

 

 

  

 

 

 

  

Attendance Request တငသ်ညဲ့်အခါ တငလ် ို ဲ့မရသညဲ့် အနပခအနေမ  ျားရ  တတ်ပါသည်။ ဒါကနတ ဲ့ သက်ဆ ိုငရ်  

Company Policy နပေါ်မူတည်ပပ ျား ကွ ပပ ျားန ိုငပ်ါသည်။  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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1.3) Leave Request ဘယ လ တုင ရမလ ဲ?  

❖ ခွငဲ့ယ်ူမည်ဲ့ ရက်အတကွ် Leave request ဆ ိုပပ ျား ခွငဲ့ ်က ို နတ ငျ်ားယနူ ိုငမ်ည ်ပြစ်ပါသည။် 

1. Request တငမ်ညဆ် ိုပါက Bottom Bar မ  တတ ယနပမ က်   Request Icon  က ို န  ပ်ပါ။                

2. Leave Request  က ိုန  ပ်ပါ။ 

3. Leave Request Pageရ ဲ့ နအ က်နပခဘယ်ဘက်မ  ရ  တ ဲ့   Buttom က ိုန  ပ်ပါ။ 

4. ဘယ်ခွငဲ့ ်ယူမည် ဆ ိုတ က ို Select Leave Name မ  icon က ို နရွျားခ ယ်ပါ။ 

5. Leave ယူမညဲ့်ရက်က ို From န ငဲ့ ်To မ  နရွျားခ ယ်ပါ။ Total Day တွင ်From န ငဲ့ ်To မ  နရွျားခ ယ်ထ ျားသညဲ့် 

ခွငဲ့ရ်က်စိုစိုနပါငျ်ားက ို နြ ်ပပနပျားနေပါမည်။ 

6. Leave Type က ို နရွျားပါ။ 

7. ခွငဲ့ယူ်မည်ဲ့ Reason က ို နရျားပါ။  

8. Send Button          က ိုန  ပ်လ ိုက်ပါ။ 

Save Success ပပပါက Ok န  ပ်ပပ ျား မ မ ၏ Leave Request သည် Approver မ  ျားထ သ ို ဲ့နရ က်ရ  သွ ျားပါမည်။ 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

   

(5) 

(8) 
(4) 

(6) 

(7) (1) 

(2) 

(3) 

အခ  ြုွေ့နသ  

ခွငဲ့အ်မ  ြုျားအစ ျားမ  ျားသည် 

Attach file တွ နပျားမ  

Send 

လ ို ဲ့ရမည်ပြစ်ပါသည်။  
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1.4) OT Request ဘယ လ တုင ရမလ ဲ?  

❖ အခ  ေပ် ိုလိုပ်ခွငဲ့ရ်  သမူ  ျားအတွက် အခ  ေပ် ိုအလိုပ်လိုပ်ပပ ျားပါက OT နတ ငျ်ားခ န ိုငပ်ါသည။်  

1. Request တငမ်ညဆ် ိုပါက Bottom Bar မ  တတ ယနပမ က် Request Icon  က ို န  ပ်ပါ။                

2. Ovrtime Request  က ိုန  ပ်ပါ။ 

3. Overtime Request Pageရ ဲ့ နအ က်နပခဘယ်ဘက်မ  ရ  တ ဲ့   Buttom က ိုန  ပ်ပါ။ 

4. Behalf Request ဆ ိုတ သည် အပခ ျားသအူတွက် Request တငန်ပျားခ ငပ်ြစ်ပါသည်။ Request 

တငမ်ည်ဆ ိုပါက check box က ို On ပပ ျား ထ ိုအပခ ျားသူ ေ မည်က ို နရွျားခ ယ်နပျားရမည်ပြစ်ပါသည်။ 

Remark: မ မ က ိုယ်တ ိုငအ်တွက်ဆ ိုပါက check box က ို On ရေမ်လ ိုပါ။ 

5. Overtime ဆငျ်ားမညဲ့် Request From Date Time န ငဲ့ ်Request To DateTime က ို နရွျားခ ယပ်ါ။  

6. Request Reason က ိုနရျားသ ျားပါ။  

7. Send Button   က ိုန  ပ်လ ိုက်ပါ။ 

Save Success ပပပါက Ok န  ပ်ပပ ျား မ မ ၏ OT Request သည် Approver မ  ျားထ သ ို ဲ့နရ က်ရ  သွ ျားပါမည်။ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

အြျ  ြုျို့ရသာ Company 

Policyြျာ်းရပေါ် ြူတည်ပပ ်း 

Approved OTHour by 

OTPolicy, Relieving OT, Use 

as Substitute leave, Urgent 

OT အပပင် Attach file ဆ ုသည ် 

Option ြျာ်းက  ု ြ ြ တ ုို့ 

သ ု်းြျင်သည ် အြျက ်နဲို့ 

က  ုကည် ပါက  အလွယ်တက ူ 

သ ု်းယူန ုင်ပါ သည။် 

 

 

 

 

(2) 

(1) (3) 

(4) 

(5) 

(7) 

(6) 
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1.5) Request Status အ ားစစ ဆ ားပြင ား။ 

 
❖ Attendance Request, Leave Request, Overtime Request မ  ျားပပြုလိုပ်ပပ ျားပါက မ မ ၏ Request 

အနပခနေက ိုသ နစရ  ရေ ်နအ က်ပါေညျ်ားအတ ိုငျ်ား စစန်ဆျားန ိုငပ်ါသည။်  

 

 

 

 

 

                                                                 

                                                                                             

  

 

Sample Attendance Request 

• P -  အတကွ် Pending အနေအထ ျား   

• A - အတွက် Approved အနေအထ ျား   

• R -  အတွက် Rejected အနေအထ ျား   

1. Request Status : 

Pending/Approved/Rejected/All Lists အ ျား  

 ကည်ဲ့န ိုငပ်ါသည်။ 

2. By This Month/Last Month/This 

Year/Last Year အ ျား နရွျားခ ယ်  ကည်ဲ့ရှုန ိုငပ်ါသည်။ 
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1.6) Review Approver Status စစ ဆ ားပြင ား။ 

❖ Review Approver Status က ို အသ ိုျားပပြု၍ သင၏် Attendance န ငဲ့ ်Overtime Request တငထ် ျားသညဲ့ ်

အနပခအနေက ို စစ်နဆျားန ိုငသ်ည။် 

❖ Review Approver Status  က ိုန  ပ်၍  မ မ ၏  Requestသည ်မညသ်ညဲ့ ်Approver ထ တွင ်ရ  သညက် ို 

စစ်နဆျားန ိုငပ်ါသည။် 

  

 

 

 

                                                                 

                                                                                             

 

 
 

 

 

 

 

1. စစ်နဆျားလ ိုသညဲ့်  Request  တစ်ခိုက ို နရွျားခ ယ်ပါ။  

2. Review Approver Status  က ိုန  ပ်ပါ။  

3. မ မ ၏ Approver မ  ျားက ို နတွွေ့ န ိုငပ်ါသည်။ Request က ို အတည်ပပြုပပ ျားပါက           Buttom ပပသမညပ်ြစ်သည်။ 

ဆ ိုငျ်ားင ပြစ်နေပါက            Buttom ပပသမည်ပြစသ်ည်။ပငငျ်ားပယ်ခ ရပါက              buttom ပပသမည်ပြစ်ပါသည်။ 

 

(2) (1) 
(3) 
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1.7) Request မ  ား   ုEdit/Delete ဘယ လ လုပု လ?ဲ  

 

❖ Approver မ   Approved မပပြုလိုပ်မ အထ  Attendance န ငဲ့ ်Overtime Request မ  ျား Edit/Delete 

ပပြုလိုပ်န ိုငသ်ည။် 

❖ Request    ု Approved သ ု ို့မဟတု  Rejected ပဖစ ပါ    Edit/Delete ပပြုလပု န ငု ဆတ ို့မည  မဟတု ပါ။ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ပဖတ ြ င ပါ  Delete  

button နှ ပ ပါ 

1. Edit/Delete  

ပပြုလပ ြ င သညို့  pending 

request   ုဆရ ားြ ယ ပါ 

2. Edit လပု ပပ ားပါ  Save 

Buttom  နှ ပ ပါ 
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(1) 
(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

Edit Profile My Profile >> Edit Profile 

1.8) Profile ဆပပ င ားလပဲြင ား 

❖ Mobile Apps ရ   Edit Profile, Add Family Member တွင ်မ မ အတွက် နဆ က်ထ ျားနသ  Employee Setup 

အတ ိုငျ်ား နြ ်ပပနေမ   ပြစ်ပပ ျား အကယ်၍ နပပ ငျ်ားလ သွ ျားနသ  လ ပ်စ မ  ျား၊ ြိုေျ်ားေ ပါတမ်  ျား ရ  ပါက မ မ က ိုယ်တ ိုင ်

နပပ ငျ်ားန ိုငပ်ပ ျား သက်ဆ ိုငရ်  HR မ  Approve လိုပ်နပျားလျှင ်Employee Setup တွငပ်ါ နပပ ငျ်ားသွ ျားမည်ပြစ်ပါသည်။ 

1.  Profile icon    ထ သ ို ဲ့ဝငပ်ါ။  

2. Profile Photo က ို နပပ ငျ်ားခ ငပ်ါက  Pencil icon က ို န ိုပ်ပပ ျား Gallery သ ို ဲ့မဟိုတ် camera မ  

နပပ ငျ်ားခ ငသ်ညဲ့် ပ ိုက ို နရွျားခ ယ်န ိုငပ်ါသည်။ 

3. Edit Profile က ို နပပ ငျ်ားလ  Update လိုပ်ခ ငပ်ါက My Profile Page ရ   ည ဘက် အနပေါ် 

ထ ပ်ေ ျားမ  ရ  သညဲ့်         Pencil icon က ို န ိုပ်ပပ ျား၀ငန်ရ က် န ိုငပ်ါသည်။ 

4. Edit Profile ရ   မ မ  နပပ ငျ်ားလ  Update လိုပ်ခ ငသ်ည် Field က ို န ိုပ်ပပ ျား နပပ ငျ်ားလ နရျားသ ျား န ိုငပ်ါသည်။ 

5. ထ ို ဲ့နေ က်  Right icon က ိုန ိုပ်ပါ။ 

Save Successfully box က လ ပပ ျား Profile နပပ ငျ်ားလ တ  နအ ငပ်မငပ်ါသည်။ 
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6. Add Dependent ထညဲ့်ရေ ်My Profile page ရ   Dependent က ို နရွျားရပါမည်။ 

7. ထ ို ဲ့နေ က်   Add icon က ို န ိုပ်ပါ။ 

8. မ  ခ ို(Dependent) Data က ို ပြညဲ့်ပါ။ 

9. ထ ို ဲ့နေ က်    Right icon က ိုန ိုပ်ပါ။ 

Save Successfully box က လ ပပ ျား Dependent ထညဲ့်တ  နအ ငပ်မငပ်ါသည်။  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

Add Dependent My Profile >> Dependent 
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User Manual For Approver  

2.1) Attendance Approve ဘယ လ လုပု ရမလ ဲ?  

❖ Attendance က ို Approved လိုပ်မည်ဆ ိုပါက Botton Bar မ   စတိုတထ နပမ က်           Approve Icon ထ သ ို ဲ့ 

၀ငန်ပျားပါ။ Approves Form မ တစ်ဆငဲ့ ်Attendance Approve ထ သ ို ဲ့ဝငန်ပျားရပါမည်။    
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1.  လက ိုနရွျားပါ။  

2.  မ မ  Approved လိုပ်ခ ငန်သ  Request က ိုနရွျားခ ယ်ပါ။ 

3.  Request တစ်ခိုခ ငျ်ားဆ က ို န  ပ်ပပ ျား Attendance Approved Detail နရ က်သွ ျားသညဲ့်အခါ Approver အနေပြငဲ့ ်

မ တ်ခ က် (Remark) နရျားသ ျားပပ ျား Approve           Reject             လိုပ်န ိုငပ်ါသည်။   

4.  Request တစ်ခိုက ိုနရွျားပပ ျား ဘယ်ဘက်သ ို ဲ့တွေျ်ား၍ Approve (သ ို ဲ့မဟိုတ်) Reject အလွယ်တကူလိုပ်န ိုငမ်ည် 

ပြစ်ပါသည်။ (Please refer on No.4) 

 

4. Pending ပဖစ ဆနသညို့  

Request တစ ြု   ု

ဘယ ဘ  သ ု ို့ တ န ား၍ 

Approve or Reject 

လပု န ငု ပါသည ။ 

 

1. လ  ဆုရ ားပါ 

 

3. Approver မှ Remark 

ဆရားန ငု  ပပ ား Approve or 

Reject လပု န ငု ပါသည ။ 

 

 2. Pending ပဖစ ဆနသညို့  

Request   ုဆရ ားြ ယ ပါ။   

Attendance Requested List Attendance Approve Detail 
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2.2) Leave Approve ဘယ လ လုပု မလ ဲ?  

❖   Leave က ို Approved လိုပ်မည်ဆ ိုပါက Botton Bar မ   စတိုတထ နပမ က်Approve Icon ထ သ ို ဲ့ 

၀ငန်ပျားပါ။ Approves Form မ တစ်ဆငဲ့ ်Leave Approve ထ သ ို ဲ့ဝငန်ပျားရပါမည်။  
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1. လက ိုနရွျားပါ ။  

2.  မ မ  Approved လိုပ်ခ ငန်သ  Request က ိုနရွျားခ ယ်ပါ။ 

3.  Employee Request တစခ်ိုခ ငျ်ားဆ က ို န  ပ်ပပ ျား Leave Approved Detail နရ က်သ ွျားသညဲ့်အခါ Leader အနေပြငဲ့ ်

မ တ်ခ က် (Remark) နရျားသ ျားပပ ျား Approve           Reject             လိုပ်န ိုငပ်ါသည်။   

4.  Request တစ်ခိုက ိုနရွျားပပ ျား ဘယ်ဘက်သ ို ဲ့တွေျ်ား၍ Approve (သ ို ဲ့မဟိုတ်) Reject အလွယ်တကူလိုပ်န ိုငမ်ည် 

ပြစ်ပါသည်။ (Please refer on No.4) 

 

4. Approver မှ 

Remark ဆရား ပပ ား 

Approve or Reject 

လပု န ငု ပါသည ။ 

 

2. Pending ပဖစ ဆနသညို့  Request 

တစ ြု   ုဘယ ဘ  သ ု ို့ တ န ား၍ 

Approve or Reject လပု န ငု ပါသည ။  

 

1. လ   ုဆရ ားပါ ။ 

3. Pending ပဖစ ဆနသညို့  Request 

  ဆုရ ားြ ယ ပါ။   

 

Leave Approve List Leave Approve Detail 
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2.3) Overtime Approve ဘယ လ လုပု မလ ဲ?  

❖   Overtime က ို Approved လိုပ်မည်ဆ ိုပါက Botton Bar မ   စတိုတထ နပမ က်Approve Icon ထ သ ို ဲ့ 

၀ငန်ပျားပါ။ Approves Form မ တစ်ဆငဲ့ ်Overtime ထ သ ို ဲ့ဝငန်ပျားရပါမည်။  
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1. လက ိုနရွျားပါ ။  

2.  မ မ  Approved လိုပ်ခ ငန်သ  Request က ိုနရွျားခ ယ်ပါ။ 

3.  Employee Request တစခ်ိုခ ငျ်ားဆ က ို န  ပ်ပပ ျား Overtime Approved Detail နရ က်သွ ျားသညဲ့အ်ခါ Leader 

အနေပြငဲ့ ်မ တ်ခ က် (Remark) နရျားသ ျားပပ ျား Approve           Reject             လိုပ်န ိုငပ်ါသည်။   

4.  Request တစ်ခိုက ိုနရွျားပပ ျား ဘယ်ဘက်သ ို ဲ့တွေျ်ား၍ Approve (သ ို ဲ့မဟိုတ်) Reject အလွယ်တကူလိုပ်န ိုငမ်ည် 

ပြစ်ပါသည်။ (Please refer on No.4) 

 

 

3. Pending ပဖစ ဆနသညို့  

Request   ုဆရ ားြ ယ ပါ။   

 

2. Pending ပဖစ ဆနသညို့  Request 

တစ ြု  ု ဘယ ဘ  သ ု ို့ တ န ား၍ Approve 

or Reject လပု န ငု ပါသည ။  

 

1. လ   ုဆရ ားပါ ။ 

4. Approver မှ 

Remark ဆရားန ငု  ပပ ား 

Approve or Reject 

လပု န ငု ပါသည ။ 

Request from , Requet To 

အခ  ေက် ို  နပပ ငျ်ားလ က  Approve 

or Reject လိုပ်န ိုငပ်ါသည်။ 

 

OT Approve List OT Approve Detail 
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2.4) Multi Approve/Reject ဘယ လ လုပု မလ ဲ? 

 

❖ Multi Select ပပြုလိုပ်က  Approve or Reject တစပ်ပ ြုငေ်က်ထ တွင ်ပပြုလိုပ်န ိုငမ်ည်ပြစ်ပါသည်။  

❖ Pending ပြစ်နေသညဲ့ ်Request တစ်ခိုက ို ၂ စကက ေ ဲ့ခ်ေ ဲ့ ်န  ပ်ရပါမည ်။ ပပ ျားလျှင ်Select All          ခလိုတ်က ို 

ည ဘက်နထ ငဲ့မ်   နပေါ်လ ပါလ မဲ့်မည။်  ထ ို ဲ့နေ က် Select All ခလိုတ်က ိုန  ပ်ပါ။  Select လိုပ်ထ ျားသညဲ့ ်

အနရအတွက် တ ိုျားလ ပပ ျား  multi approve သ ို ဲ့မဟိုတ် reject က ိုလိုပ်န ိုငသ်ည။်  

❖ Request အ ျားလ ိုျားက ို Aprove/ Reject မပပြုလိုပ်လ ိုပါက၊  Approve/ Rejcet လိုပ်လ ိုပခငျ်ားမရ  နသ  Request က ို 

န  ပ်ပါ။ Select အနရအတကွ် ထပ်မ နလ  ဲ့သွ ျားပါမည်။ က ေတ် မ  ျားက ို approve သ ို ဲ့မဟိုတ် reject လိုပ်န ိုငပ်ါမည်။  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pending ပဖစ ဆနသညို့  Request တစ ြု   ု၂ 

စ က န ို့ ြန ို့  နှ ပ ရပါမည  ။ ပပ ားလျှင  Select All          

ြလတု    ုည ဘ  ဆထ ငို့ မှ  ဆပေါ်လ ပါလ မို့ မည ။   

3. Approve or Reject ပပြုလိုပ်န ိုငပ်ါသည်။  

2. Select All button နှ ပ ပါ။  
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General  

3.1) Notification  

 

❖ မ မ ၏ Attendance/Leave/Overtime Request မ  ျားက ို Approve/Reject မ  ျားပြစ်ပပ ျားဆ ို ြိုေျ်ားသ ို ဲ့ Notify 

လိုပ်နပျားမည ်ပြစ်ပါသည်။ 

1.  Notification icon    ထ သ ို ဲ့ဝငပ်ါ။  

2. Notification list တစ်ခိုခ ငျ်ားဆ က ိုန  ပ်၍ Attendance/Leave/Overtime Request မ  ျား၏ Approve/Reject 

မ  ျားက ို အနသျားစ တ်  ကညဲ့်ရှုစစ်နဆျားန ိုငမ်ည်ပြစ်ပါသည်။ 

 

 

 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

(1) 

(2) 
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3.2) Duty Roster စစ ဆ ားပြင ား။  
 

❖ မ မ ၏ Shift Assign က ို Duty Roster Form တွင ်စစ်နဆျားန ိုငပ်ါသည။်  

 

1. More Menu        ထ သ ို ဲ့ဝငပ်ါ။  

2. Duty Roster က ိုနရွျားပါ။ 

3. မ မ ၏ နေ ဲ့စဥ် shift assign မ  ျားက ို My Rosterတွင ် စစန်ဆျားန ိုငပ်ါသည် ။  

4. အကယ်၍ Team function က ို အသ ိုျားပပြုထ ျားပါက မ မ  Team ရ   အပခ ျားသမူ  ျား၏ shift assign မ  ျားက ိုပါ 

ပမငရ်မည်ပြစ်ပါသည်။(Team အသ ိုျားမပပြုပါက ပမငရ်မည်မဟိုတ်ပါ) 

 

 

            

  

(2) 

(1) 

(3) (4) 
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3.3) Attendance Calendar   ညို့ ရှု ပြင ား။  

 

❖ မ မ ၏ Attendance Information မ  ျားက ို  Calendar View အသငွပ်ြငဲ့ ်စစ်နဆျားန ိုငပ်ါသည်။  

 

1.           More Menuထ သ ို ဲ့ဝငပ်ါ။  

2. Attendance Calendar  က ိုနရွျားပါ။  

3. Calendar Date က ို တစ်ရက်ခ ငျ်ားဆ က ိုန  ပ်၍ (Late/ Early Out/Absent/ Attendance/ Off Day etc....) 

တ ို ဲ့က ို အနသျားစ တ်  ကညဲ့ရ်ှုစစ်နဆျားန ိုငမ်ည်ပြစ်ပါသည်။ 

 

 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   More Menu            Attendance Calendar 

(1) 

(2) 

(3) 
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3.4) ဘ သ စ  ားဆပပ င ားလပဲြင ား။  

❖         More Menu ထ သ ို ဲ့၀င ်နရ က်ထ ျားရေလ် ိုပါသည်။ 

1. Setting က ိုနရွျားပါ။  

2. Language  က ိုနရွျားပါ။  

3. ဘ သ စက ျားနရွျားခ ယ်န ိုငပ်ါသည်။  

 

 

  

 

(3) 

(2) 

(1) 
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3.5) Reminder သတ မှတ ပြင ား။ 

 

❖ Reminder သတ်မ တ်ရေ ်           More Menu ထ သ ို ဲ့၀င ်နရ က်ထ ျားရေလ် ိုပါသည်။ 

 

1. Setting က ိုနရွျားပါ။   

2. Reminder က ိုနရွျားပါ။  

3. Add Button  က ိုန  ပ်ပပ ျား reminder သတ်မ တ်န ိုငပ်ါသည်။ ထ ို ဲ့နေ က် Save button  န  ပ်ပါ။  

 

❖ အကယ၍် “Mute this reminder after check in”, က ို အမ ေပ်ခစ် On ခ ဲ့ပါက Check In 

လိုပ်ပပ ျားလျှင ်Reminder ထပ်မ နရ က်ရ  မည် မဟိုတ်နတ ဲ့ပါ ။  

❖ အကယ၍် “Mute this reminder after check out”, က ို အမ ေပ်ခစ် On ခ ဲ့ပါက Check Out 

လိုပ်ပပ ျားလျှင ် Reminder ထပ်မ နရ က်ရ  မည် မဟိုတ်နတ ဲ့ပါ ။  

             

 
 

 

 

 

(1) 
(2) 

(3) 
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3.6) လ  ြု ျို့ ဝှ  နံပတ  ဆပပ င ားလပဲြင ား။  

❖ လ  ြုွေ့ဝ က်ေ ပတ်နပပ ငျ်ားလ ရေ ်            More Menu ထ သ ို ဲ့၀င ်နရ က်ထ ျားရေလ် ိုပါသည်။ 

 

1. Change Password က ိုနရွျားပါ။  

2. Password Policy က ိုန  ပ်၍ နြ ်ပပပါေည်ျားအတ ိုငျ်ား Password အသစ်က ို သတ်မ တ်နပျားရပါမည်။ 

3. ထ ို ဲ့နေ က် Current Password တွင ်ယခိုလက်ရ  အသ ိုျားပပြုနေနသ  Password က ိုထည်ဲ့နပျားရမည်။ 

4. New Password န ငဲ့ ်Confirm Password နေရ တွင ်အသစ်နပပ ငျ်ားလ ခ ငန်သ  Password က ို 

ထညဲ့်သွငျ်ားနပျားရပါမည်။  

New Password သည် password policy န ငဲ့ ်က ိုက်ည  မှုရ  ရမည်။  

5. ထ ို ဲ့နေ က် Save က ိုန  ပ်က   Password နပပ ငျ်ားလ ပခငျ်ားပပ ျားဆ ိုျားသွ ျားပပ ပြစ်ပါသည်။ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) (1) 

 (5) 

(4) 

(3) 
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3.7) Logs မ  ား   ုစစ ဆ ားပြင ား  

❖ Mobile Check In / Check Out Form ရ   In time/ Out time က ို န ိုပ်ထ ျားသညက် အစ Log- Success 

ပြစ်မပြစ်က ို မ တ်ထ ျားနပျားပါသည။် 

❖                More Menu ထ သ ို ဲ့ဝငထ် ျားရေ ်လ ိုပါသည်။ 

 

1. Logs က ိုနရွျားပါ။ 

2. Check In/Out form သ ို ဲ့ ၀ငခ် ဲ့သညဲ့် အခ  ေန် ငဲ့ ်နေ ဲ့စွ  အပပင ်In / OutTime button က ိုန ိုပ်ခ ဲ့သညဲ့် record မ  ျား 

success ပြစ်ခ ဲ့သညဲ့် အနပခအနေမ  ျားက ိုနြ ်ပပထ ျားပါသည်။ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 
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3.8) Chatwoot function    တု ဘ လ?ဲ 

❖ Global HR Cloud Mobile Apps မ  တ ိုက်ရ ိုက် Apps န ငဲ့ ်ပတ်သတ်ပပ ျား သ လ ိုသညမ်  ျားက ို ပပေလ်ညန်ပြ က ျား 

support နပျားနသ  Live-Chat Function ပြစ်ပါသည။် 

 

1. Organization URL ပြညဲ့်ရသညဲ့် Page တငွလ်ည်ျားရ  ပါသည်။ 

2. Account Login ပြညဲ့်ရသညဲ့် Page တွငလ်ည်ျားရ  ပါသည်။ 

3.  More Menu           ထ သ ို ဲ့ ၀ငပ်ပ ျားသညဲ့် အခါ တငွလ်ည်ျားရ  ပါသည်။  

Start Conversation ဆ ိုပပ ျား Software သ ိုျားရ တွင ်အခက်အခ ရ  သညမ်  ျားက ို နများန ိုငပ်ါသည။် 
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 SOP for Global HR Cloud Mobile Application 

Software အ သ ု်းပပ ြုရာ တွင်  VPN ပ တ်ပပ ်း အ သ ု ်းပပ ြုရပ ်း ရန် လ ုပါသည။် 

 

1. Global HR Cloud Application သည် GEO Location က ု အရ ပြြ ၍ CheckIn/Out ပပြုလုပ်ပပ ်း attendance record 

ရယူ ရ သာ စနစတ် ြုပဖစ်ပါသည်။  ထ ုို့ရ ကကာ င ် HRCloud App အသ ု်းပပြုြည ်  Mobile ဖုန််းသည် GPS Location access 

ရရှ ရန် အလွန်လ အုပပ်ါသည်။ Location access ဖွင ်ရန ်-  Andriod ဖုန််းြျာ ်းတ ွင် Setting >> Location သ ုို့ဝင်ပါ။ 

Location access က ု ON ပါ။ Location Mode တ ွင် High Accuracy နှင ် Device Only ဟု ၂ြျ  ြု်းရှ ပါသည်။ Location 

Mode တငွ် High Accuracy က ု ရ ရ ်းရ ပ်းရပါြည်။ High Accuracy mode သည် Location ရယူရာတငွ် GPS, Wifi, 

Mobile Network ၃ ြုထဲြှ တြြုရလျှင် တ ြုက ယုရူ ပ်းထာ ်းပါသည်။ Device only mode သည် Mobile Device ၏ GPS 

Signal တ ြုတည််းက ုသာ  ယထူာ ်း ရ သာရ ကကာ င ်  GPS Signal loss ပဖစရ် နြျ  နတ် ွင် Location access ရယ ူရန် 

အြက်အြရဲှ န ငု်ပါသည်။  
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IOS တ ွင် Setting >> Privacy >> Location access က ု ON ပါ။ GlobalHR app က ုရရ ်းပါ။ Allow Location Access တ ွင် While 

Using App က ု ရ ရ ်းရ ပ်းရပါြည်။ 
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2. GlobalHR Cloud App တငွ် အြျ  ြုျို့ရ သာ လုပ်ရ ဆာင်ြျက်ြျာ ်းက ု အသ ု်းပပြုရန်  Permission ရ ပ်းရနလ် ုအပ်ပါသည်။ 

Setting >> Manage Apps >> GlobalHR Cloud က ု ရ ရ ်းပါ။ App permissions က ုဝင် ပပ ်း သက်ဆ ုင်သည ် Function 

အြျ  ြုျို့  (Location, Camera, Notification, Photo., etc.)က ု Allow လုပ်ရ ပ်းရပါြည်။ 
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3. Login ပပြုလုပ်ရာတငွ် URL ြှာ်းယ ွင််းပြင််း 

 

 GlobalHR Cloud App စတင် အသ ု်းပပြုြျ  နတ် ွင် Organization URL က ု ြှန်ကန်စာွ ထည ်သွင််း ရ ပ်းရနလ် ုအပ်ပါသည်။ 

Organization URL ြှာ်းယငွ််းပါက Login Page က ုြရ ရာက်ပါ။ Login ဝင်လ ုို့ြရပါ။ 
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4. Login ပပြုလုပ်ြရပြင််း 

 

1. Login ပပြုလုပ်ရာတ ွင် “ Thi s  us e r cannot login fro m Mobi le  ” ဟပုပပါက ဝန်ထြ််းအတ ွက် 

သတ ်ြှတရ် ပ်းထာ ်းရ သာ   User Level တ ွင် Allow Login from Mobile က ု အြနှပ်ြစ် 

ြရ ပ်းထာ ်းရ သာ ရ ကကာင ်ပဖစ်ပါသည် ။  

 

2. Login ပပြုလုပ်ရာတ ွင် “Your account C annot login be caus e  the  devi ce  id i s  i ncorr ect” ဟပုပရ နပါက 

ထ ုဝန်ထြ််း၏ account က ု အပြာ ်းဖုန််းတ လ ု်းြှ login ဝငထ်ာ ်းဖူ်းတ ာ ရှ ရ သာရ ကကာ င ် (သ ုို့ြဟုတ ်) ဖုန််းအသစရ် ပပာင််းပပ ်း 

GlobalHR app က ု အသ ု်းပပြုရ သာရ ကကာ င ်ပဖစ်ပါသည်။ GlobalHR Cloud App သည် user တရ ယာ က် လျှင် IMEI code 

တ ြုသာ  အသ ု်းပပြုြွင ရ် ပ်းထာ ်းရ သာရ ကကာ င ် ဖုန််း  ၂လ ု်းြှ တ ပပ ြုင်တည််း login ဝင်ပပ ်း အသ ်ုးပပြုလ ုို့ြရပါ။ သက်ဆ ုင်ရာ 

administrator ြှ ထ ုဝန်ထြ််းက ု ရ ရ ်းပပ ်း Device Reset ပပြုလုပ်ရ ပ်းပြင််းပဖင ်  Login ပပနလ်ည်ဝငရ် ရာက်န ငု်ပါသည် ။  

 

3. Login ပပြုလုပ်ရာတ ွင် “ The  use rname  or pas s word is  incorrect ” ဟပုပပါက Login information (Employee 

Code, Name, Password) တ ွင် ြှာ်းယ ွင််းရ နရ သာရ ကကာင ်ပဖစ်ပါသည် ။ အကယ ်၍ Password ရ ြ သွာ်းပါက သက်ဆ ငု်ရာ 

administrator ြှာ Reset Password ပပြုလုပ်ပပ ်း Password အသစပ်ဖင  ်Login ဝင်န ငု သ်ည်။ 
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5. Fully Internet Access ြရရသာ ရ ကကာင ် Login Failed ပဖစ်ပြင််း 

 

GlobalHR Cloud App အသ ု်းပပြုရာ တငွ် Internet access ရရှ ရနလ် ုအပ်ပါသည်။ Mobile internet 

လ ုင််းကျရ နရ သာ အြါ ( သ ုို့ြဟုတ ်) Wifi နငှ ်အသ ု်းပပြုရ နြျ  န် Wifi internet လ ုင််းကျရ နရ သာ အြျ  န် ြျာ ်းတ ွင် Login 

ဝင်ြရပဖစန် ုင်ပါသည်။ Internet access ရ/ြရ ပပနလ်ည်စစ်ရ ဆ်းပပ ်း Loginပပနဝ်င်န ငု်ပါသည်။ 
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5. Software ဖွင ်လ ုကလ်ျှင် App Version Expired ဟုပပရနပြင််း 

ထ ု message သည် software update ြလုပ်ထာ ်းရ သာ ရ ကကာင  ် version အရဟာင််းြှာ expired ပဖစသွ်ာ ်းပပ ပဖစ၍် 

ဝင်ြရပြင််းပဖစပ်ါသည်။ GlobalHR cloud app version အရ ဟာ င််းသည် version အသစ် update ထွက်ပပ ်း ၂ပတက်ကာ သည်နှင ် 

expired ပဖစြ်ည်ပဖစ်ပါသည်။ ထ ုို့ရ ကကာင ် software update ထွက်တ ငု််းတငွ် ထွက်သည ရ်ကြှ်စ၍ နစှ်ပတအ်တငွ််း update 

လုပ်ရ ပ်းဖ ုို့လ ုအပ်ပါသည်။ 
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6. Check In/Out ပပြုလုပ်ပပ ်း Attendance log ပပနစ်စရ် ဆ်းပြင််း  

 

Check In/Out ပပြုလုပ်ပပ ်း Intime Success, Out Time Success ပပပါက Checkin/out button ၏ရ အာ ကတ် ွင် 

Attendance log က ု ပပနစ်စရ် ဆ်းန ုင်ပါသည်။ Attendance log ရ ပေါ်ရန်အြျ  န် 5-10 seconds အတ ွင််း ကကာန ငု်ပါသည်။ 

Attendance log က ု Attendance Dashboard နငှ ် Attendance Calendar တ  ုို့တငွ်လည််း စစ် ရ ဆ်းန ငု် သည်။  
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7. Checkin/Out menu ၀င်ရာ တငွ်  loading ပဖစရ် နပြင််းနဲို့ Location Service Unavailable ပဖစပ်ြင််း 

 

Check In/Out menu ၀င်ရာတ ွင် Internet line ရတုတ် ရက် လ ုင််းကျသွာ်းတ ာ ြျ  ြု်းပဖစ်ပါ က loading ပဖစတ် ကပ်ပ ်း အြျ  ြုျို့ ရ သာ  

Location permission ြျာ ်းြရ ပ်းထာ ်းပါက  No.1 တ ွင် ရ ဖာ ်ပပထာ ်းြဲ ရ သာ  Location Access Setting ြျာ ်းက  ု

ပပနလ်ည်စစရ် ဆ်းပါ။ လ ုအပ်ပါက Mobile phone က ု restart ြျပပ ်း Checkin/Out ပပနလ်ည်ပပြုလုပ်န ငု်ပါသည်။ 
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6.  You need to move Pre-defined Zone ပပပပင််း  

 

Checkin/out ပပြုလုပ်ရန ်GPS Location ြျာ ်းသတ ်ြှတ ်ပပ ်း အသ ု်းပပြုန ုင်ပါသည်။ GPS Location 

ြျာ ်းသတ ်ြှတ ် ရ ပ်းထာ ်းပါ က သတ ်ြှတ ်ထာ ်းရ သာ  Location အတ ွင််းသ ုို့ရ ရာက်ရှ ြှသာ  Checkin/Out 

ပပြုလုပ်န ငု်ြည်ပဖစ်ပါသည်။ သတ ်ြှတ ်ထာ ်း ရ သာ  Location အတ ွင််းသ ုို့ ြရ ရာကရ် သ်းပါက “ You need to move Pre-

de fi ne d Z one ” Mes s age  ပပရ နပါြည်။ အကယ ်၍ သတြှ်တ ်ထာ ်း သာ  Location အတ ွင််းသ ုို့ ရ ရာက်ရှ ရ နရ သာ ် လည််း “ 

You need to move Pre-de fi ne d Z one ” Mes s age  ပပရနပါက Google Map တငွ် ယ ြရု ရာကရ်ှ ရ နရ သာ  Location 

ြှန်/ြြှန် စစရ် ပ်းရပါြည်။ Google Map က ု ပထြဆ ု်း စတ ငအ်သ ု်းပပြုပြင််းပဖစပ်ါက “ Turn on device location, which 

uses Google's location se rvi ce  ” Mes s age  ရ ပေါ်လာ ြျ  နတ် ွင် OK က နုှ ပ်ပါ။ အြျ  ြုျို့ ရ သာ  China ROM ဖုန််းြျာ ်းတ ွင် 

Google Play Service က ု Officially Support ြရရ သာရ ကကာင  ်  Google Map တငွ် Location အြနှြ်ပပပြင််းြျ  ြု်း 

ရှ န ငု် ပါသည်။ Google Map တ ွင် Location အြနှ်က ပုပပါက Checkin/out Page ကပပန် ဝင်ပပ ်း Current Location 

button က ုန ှပ်ပါ။ သတ ်ြှတထ်ာ ်း ရ သာ  Location တ ွင််းသ ုို့ဝင် ပါက Checkin/Ou ပပြုလုပ်န ုင်ြည်ပဖစ်ပါသည်။ 

 

  

 



54 
  

                                                                                                                                                  

 

 

7.   Employee တ ွင် Password ြသတ ်ြှတ ်ထာ ်းရ သာရ ကကာင ်  Login ပပြုလုပ်ြရပြင််း  

 

Employee information တငွ် Password သတ ်ြှတ ်ြထာ်းပါက Login ဝင်လ ုို့ြရန ုင်ပါ။ Employee setup တငွ် 

ဝနထ်ြ််းက ု ရ ရ ်းပပ ်း Reset Password က ုန ှပ်ပါ။ ထ ုို့ရ နော က် Reset Password နဲို့ Login ပပန်ဝင်န ုင်ပါသည်။ 
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THANK YOU 


