
Workday को व्यक्तिगत रूपको 

ताक्तिम श्रृंखिा

•कोठा अगाडिको कागजमा आफ्नो नाम क्तिपाउनुहोिा

• खुिा कम्प्युिर अगाडि बस्नहुोला

दोस्रो हप्ता
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नेपािी / NEPALI



के अपेक्षा गने

हामीिे तपाई ृंिाई…

• Workday मा कसरी कार्यहरू गने दखेाउँनछे ँ

•तपाईलंाई अभ्र्ास गने समर् डदनेछौं

हामीिे यसो गनन सक्दैनौं…

• तपाईकंा व्र्डिगत प्रश्नहरूको जवाफ डदन सक्दनैौं

• डवभागीर् नीडतहरूको बारेमा कुरा गनय सक्दनैौं



क्तसक्ने उदे्दश्यहरू

आजको बैठकको अन्त्र्सम्ममा तपाईलें र्ी कामहरू गनय सक्नहुुनेछ:

•आफ्नो सडुवधाहरू के के छन ्हनेय

•अवकाशका खाताहरू अपिेट गनय

• W4 अपिेट गनय (करको रकमहरू)

• बैङ्कको खाता जनाकारी अपिेट गनय

• तलब डववरण हनेय र डप्रन्तट गनय
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आजका सहमक्ततहरू

कुनै प्रश्नहरू भएमा वा सहर्ोग चाडहएमा आफ्नो हात उााउनुहोिा ।

सुन्नुहोस ्र नर्ाँ कामहरू गनन क्तसक्नुहोिा ।

प्रस्ततुकतायको कदमहरू अनुसार चिाउनुहोिा । अगाडि नबढ्नहुोला ।

अरू कसैको स्रीनमा हनेुय अडि अनुमक्तत माग्नुहोिा ।



पािननरसगँको छिफि

तपाईकंो छेउमा बस्नहुुने व्र्डिलाई आफ्नो पररचय क्तदनुहोिा

• नाम

• तपाई ंकहाँ काम गनुयहुन्तछ

प्रश्न: सही वा गित

1. तपाईलें कम््र्टुरमा मात्र Workday चलाउन सक्नहुुन्तछ ।

2. Workday मा लग ईन गनयका लाडग तपाईकंो व्र्डिगत NetID र 
पासविय चाडहन्तछ ।

3. Workday मा जहाँबाट पडन मखु्र् पानामा फकय नको लाडग तपाईलें 

Wisconsin लोगोमा डिच्नभुए पगु्छ ।

4. आफ्नो फोन नम्बर जस्ता व्र्डिगत जानकारी बदल्नको लाडग तपाईलें आफ्नो 
सपुरभाईजरलाई सोध्नपुने हुन्तछ ।
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पक्तहिो हप्ताको साराृंश

• Workday भनेको के हो ?

• Workday मा कसरी लग ईन गने
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पािननरसगँ छिफि – Workday को समीक्षा

Workday का केही फाइदाहरू 

के हुन ्?
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Workday मा तपाई ृंिे गनन सक्नुहुने

केही कुराहरू के हुन ्?

• मोबाईल app माफय त चलाउन डमल्ने

• तपाईलंाई के चाडहन्तछ खोज्न सहर्ोग 

गने खोज बाकस 

• आफ्नो व्र्डिगत जानकारीमा डछटो 

बदल गने

• सम्पकय  जानकारी, बैङ्क खाता 

जानकारी, संिीर् र राज्र्का कर 

चनुावहरू

• तलब डववरणहरू हनेे र डप्रन्तट गने

• सडुवधा जानकारी हनेे



Workday मा कसरी िग ईन गने

कम््र्टुर माफय त Workday मा लग ईन गने तकरका ।

1. MyUW (my.wisc.edu) वेबसाईट जानहुोस्

2. आफ्नो NetID र पासविय राख्नहुोस्

3. Verification कोि वा Duo Mobile 
passcode माफय त Duo Authenticate 
गनुयहोस्

4. MyUW मा Workday app खोज्नभुएर 

Launch full app डिच्नहुोस्
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Workday मोबाईि App



Benefits and Pay (सकु्तवधाहरू 

र तिब) Hub को रूपरेखा
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Benefits and Pay Hub के हो ?

Benefits and Pay Hub मा तपाईलें:

•आफ्ना सडुवधाहरू हनेुयहुन्तछ

• कर कागजातहरू पाउनहुुन्तछ

• W2 र W4 अपिेट गनुयहुन्तछ (करका रकम चनुावहरू) 

• तलब डववरणहरू हनेय र डप्रन्तट गनय सक्नहुुन्तछ
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Benefits and Pay Hub

1. Workday मुख्य पानामा Menu 
डिच्नहुोस्

2. Benefits and Pay app डिच्नहुोस्

12



Benefits and Pay Hub (मोबाईि app)

1. Workday मुख्य पानामा Apps 
डिच्नहुोस्

2. Benefits and Pay app डिच्नहुोस्
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Benefits and Pay Hub को रूपरेखा

1. Overview (रूपरेखा)

2. Benefits (सडुवधाहरू)

3. Pay (तलब)

4. Compensation
5. Suggested Links (सझुाव गकरएका

डलङ्कहरू)
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Benefits and Pay Hub (मोबाईि app)
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रूपरेखा पाना
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चुक्तनएका सकु्तवधाहरू कसरी हेने

1. दबे्रे पट्टी, Benefits मा डिच्नहुोस ्।

2. मेनमुा Benefits Elections (चुक्तनएका सुक्तवधाहरू) डिच्नहुोस् ।

र्हाँ तपाईलें आफ्नो चडुनएका सडुवधाहरू दखे्न सक्नहुुन्तछ ।
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Benefits (सकु्तवधाहरू)

तपाईलें Workday माफय त आफ्नो परूक अवकाश र्ोजना 403(b) मा भनाय हुन र्सलाई अपिेट 

गनय सक्नहुुन्तछ ।

अरू सबै सुक्तवधाहरू अपिेट गनयका लाडग तपाईलें Workday को Instructions अन्ततगयतको 

My Insurance Benefits को डलङ्कमा डिच्नभुएर लग ईन गनुयपने हुन्तछ ।
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पूरक अवकाश कसरी अपडेि गने

आफ्ना अवकाश रकम अपिेट गनयका लाडग Change Benefits मा 

डिच्नहुोस ्।
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MyUW मा नयाँ सकु्तवधाको बाकस
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Workday र My Insurance Benefits 
मा मैिे के फरक गनन सक्छु ?

• Workday ले हालको मानव संसाधन प्रणाली (HRS) 

बदल्छ

• चडुनएका सडुवधाहरू हनेय सक्नहुुन्तछ

• सडुवधाहरूका शलु्कहरू दखेाउँछ

• My Insurance Benefits मा डलङ्क गछय 

• अपिेट:

• परूक अवकाश र्ोजना (403b)

• डवस्कडन्तसन अवकाश प्रणाली (WRS) का िप 

र्ोगदानहरू

• My Insurance Benefits; Employee Trust 
Funds (ETF) ले नर्ाँ सडुवधाहरूको प्रणाली प्रशासन 

गनय सक्नहुुन्तछ

• प्रार्जसो सडुवधाहरूमा भनाय वा बदल गनय सक्नहुुन्तछ

• चडुनएका सडुवधाहरू हनेय सक्नहुुन्तछ

• सडुवधाहरूका शलु्कहरू दखेाउँछ

• श्रीमान/श्रीमती/डनभयर व्र्डिको जानकारी राख्ने र अपिेट

गनय सक्नहुुन्तछ

• WRS सडुवधाहरूको डववरण हनेय सक्नहुुन्तछ
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अब मैिे के गनुनपछन ?

तपाईलें अडहले केही गनुनपदैन । 

र्डद तपाईलें र्ोग्र् जीवन िटना वा रोजगार बदल भोग्नभुएको छ जसले तपाईकंा 

सडुवधाहरूमा प्रभाव पादयछ र आफ्नो सडुवधाहरू अपिेट वा बदल्न चाहनहुुन्तछ 

भन,े आफ्नो स्िानीर् HR लाई सम्पकय  गनुयहोला ।
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तिब क्तववरण र तिब इक्ततहासहरू हेने

• दबे्रे पट्टी Pay मा डिच्नहुोस ्।

• मेनमुा Payments डिच्नहुोस ्।
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तिब पानाको रूपरेखा
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तपाईलें आफ्नो तिब क्तववरण, हािसािैको तिब, किौती र तिब इक्ततहास हनेय 

सक्नहुुन्तछ ।



कर फारमहरू हेने र अपडेि गने

• दबे्रे पट्टी Pay मा डिच्नहुोस ्।

• मेनमुा Tax डिच्नहुोस ्।
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कर पानाको रूपरेखा
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तपाईलें आफ्नो W4 को जानकारी हनेय र अपिेट गनय सक्नहुुन्तछ र जुन २९, २०२५ भन्दा 

पछाक्तडको कर फारमहरू हेनन सक्नुहुन्छ ।



कर र आम्पदानी क्तववरण

जुन २९, २०२५ भन्दा अगाक्तडका कर डववरण र आम्दानी डववरणहरू MyUW को 

Historical Payroll (ऐडतहाडसक तलब) बाकसमा उपलब्ध छन ्।
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आफ्नो W4 कसरी अपडेि गने

1. Worker Tax Information जानकारी पानामा Federal Withholding 
Elections वा State/Local Withholding Elections डिच्नहुोस ्।

2. आफ्नो जानकारी अपिेट गनुयहोस ्। बझुाउन ुअडि I Agree बाकसमा डिच्नहुोस ्।

3. बझुाउनको लाडग OK डिच्नहुोस ्।
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W4 पुष्टीकरण अपडेि गने

4. तपाईकंो बदलहरू भए पषु्टी गनयका लाडग You Have Submitted 
सन्तदशे दखे्नहुुनेछ ।
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Compensation

• दबे्रे पट्टी, Compensation मा डिच्नहुोस ्।

र्हाँ, तपाईलें कामबाट पाउनहुुने सबै सुक्तवधा, 

तिब इक्ततहास र साराृंश दखे्न सक्नहुुनेछ ।

30



अभ्यास: Benefits and Pay Hub हेने

1. रूपरेखाको पाना हनेुयहोस्

• तपाईकंो सबै भन्तदा हालसालैको Take Home Pay (तपाईलंे जानकारी दखे्नको 

लाडग डिच्नपुने हुनसक्छ)

2. Benefit Elections हनेुयहोस्

• तपाईकंा कुन स्वास््र् बीमा र खाताहरू छन ्हनेुयहोस्

• “My Cost (मेरा खचयहरू)” र “Employer Cost (कमयचारी खचयहरू)”

हनेुयहोस्

3. Compensation हनेुयहोस्

• तपाईकंो कुल तलब हनेुयहोस ्(Total Rewards and Compensation
सारांश)
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क्तवश्ाम
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आफ्नो तिब क्तववरण हेने र 

क्तप्रन्ि गने
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Workday मा तिब क्तववरणहरू

तिब क्तववरण - आम्दानी डववरण, पेचेक, paystub 

•जनु २९, २०२५ भन्तदा अगाडि – MyUW, earning statement बाकस

•जनु २९, २०२५ भन्तदा पछाडि – Workday, payslips
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आफ्नो तिब क्तववरण हेने (वेबसाईि)

Workday को मखु्र् पानामा:

1. Menu डिच्नहुोस्

2. Benefits and Pay डिच्नहुोस्
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आफ्नो तिब क्तववरण हेने (वेबसाईि)

3. Pay डचन्तहमा डिच्नहुोस्
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4. Payments डचन्तहमा डिच्नहुोस्
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आफ्नो तिब क्तववरण हेने (वेबसाईि)



5. All Payslips मा जानहुोस ्

6. आफूले हनेय चाहनहुुने तलब डववरण भटे्टाउनहुोस ्(टेबलमा दखेाइएको)

7. View डिच्नहुोस्
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आफ्नो तिब क्तववरण हेने (वेबसाईि)



आफ्नो तिब क्तववरण क्तप्रन्ि गने

8. आफूले डप्रन्तट गनय चाहनहुुने तलब डववरण भेट्टाउनहुोस ्(टेबलमा दखेाइएको)

9. Print डिच्नहुोस्
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10. एकडछन कुनुनहोस्

एउटा सन्तदशे दखे्नहुुनेछ: Your request is being processed
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आफ्नो तिब क्तववरण क्तप्रन्ि गने



11. तपाईकंो स्रीनमा PDF दडेखन्तछ

12. क्तप्रन्ि गने बटनमा डिच्नहुोस ्(माडिल्लो दाडहने कुना)
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आफ्नो तिब क्तववरण क्तप्रन्ि गने



आफ्नो तिब क्तववरण हेने (मोबाईि App)

Workday को मखु्र् पानामा:

1. Apps डिच्नहुोस्

2. Benefits and Pay डिच्नहुोस्
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3. Tap Benefits and Pay Hub (top of the screen)

4. Tap Payments
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आफ्नो तिब क्तववरण हेने (मोबाईि App)



आफ्नो तिब क्तववरण हेने (मोबाईि App)

5. Pay History भेट्टाउनहुोस्

6. तपाईलें डप्रन्तट गनय चाहनहुुने तलब डववरणमा डिच्नहुोस्

7. Get PDF (स्रीनको तल्लो पट्टी) डिच्नहुोस्

8. PDF खलेुपडछ Open PDF डिच्नहुोस्
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तिब क्तववरणको रूपरेखा

1. संस्िाको नाम, ठेगाना

2. नाम, कमयचारी ID, तलब
अवडधका डमडतहरू, तलब 
डमडत

3. हालको र अडहलेसम्मको YTD 
कुल रकम

4. आम्दानीहरू

5. कमयचारीका करहरू

6. कर डतनुय अडिको कट तीहरू

7. रोजगारदाताले डतरेका सडुवधाहरू
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तिब क्तववरणको रूपरेखा

8. करको रकम

9. डबदाका र्ोजनाहरू

10. तलब जानकारी

हरेक कमयचारीको जानकारी बेग्लै दडेखन

सक्छ ।
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अभ्यास: आफ्नो तिब क्तववरण हेने

•आफ्नो फोन वा कम्प्युिर चलाउनहुोस्

•आफ्नो तलब डववरण डप्रन्तट गनय डदइएको क्तनदेशनको 

अभ्र्ास गनुयहोस्

• तपाईलें अडहले डप्रन्तट गनय सक्नहुुदँनै – अभ्यास मात्र

गनुनहोस्

•सहर्ोग चाडहएमा हात उााउनुहोस्

•सक्नभुएपडछ, अरूलाई सहर्ोग गनय सक्नहुुन्तछ ।
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स्रोतसाधनहरू र आगामी 

कदमहरू
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बन्द गने

डनडस्कन ुअडि, कृपर्ा आफ्नो कम्प्युिर बन्द गनुनहोिा ।

1. तपाईकंो स्रीनको तल्लो दाडहने कुनामा रहकेो समयमा डिच्नहुोला ।
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बन्द गने

2. पावर क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।

3. Restart मा डिच्नहुोस ्।

स्रीन सेतो दडेखन्तछ र बन्तद हुन्तछ ।
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कमनचारीहरूका िाक्तग HR गाईडहरू

• hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees

• ताडलम स्रोतसाधनहरू

• सामान्तर् प्रश्नहरूका जवाफहरू 

•अनवुादहरू

https://hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees


आगामी कदमहरू

•कोठाको अगाडि आफ्नो नाम डटपाउनहुोला (र्डद र्सो गकरसक्न ुभएको छैन भने)

•अको ताडलम कडहले हो िाहा पाउनहुोला (डमडत, समर् र स्िान)

•र्डद सहर्ोग चाडहएमा आफ्नो सपुरभाईजरलाई सोध्नहुोला

•Workday मा लग ईन गने अभ्र्ास गनुयहोला
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