
Workday མི་དངོས་ངོ་བཅར་ཟབ་སྦྱོང་་ིམ་་ །

• ཁང་་མིག་་དུན་ནས་མིང་་ཐོ་འགོད་རྒྱུ།
• ཀ་་པུ་ཊར་ཡོད་ས་ཞིག་ནས་སྡོད་རྒྱུ།

བདུན་ཕྲག་ ༣
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What to Expect

ང་་ཚོས་བཤད་རྒྱུ་ནི་གཤ་་ལྟར་
• ཁྱེད་ཀྱིས་ Workday ནང་་དུ་ཞུ་སྒོ་ (tasks) ཁག་ཇི་ལྟར་བྱེད་སྟང་ས་སྟོན་རྒྱུ།
• ཁྱེད་ལ་ལག་ལེན་བྱེད་ འི་དུས་ཚོད་འདང་་ངེས་སྤྲོད་རྒྱུ།

ང་་ཚོས་བྱེད་མི་ཐུབ་ ་ནི།
• ཁྱེད་ཀྱི་མི་སྒེར་དྲི་བར་ལན་འདེབས།
• སྡེ་ཚན་དམིགས་བསལ་དང་་འབྲེལ་བའི་སྲིད་ཇུས་སྐོར་ལ་ླེངང་་ློང་་།



དམིགས་ཡུལ་ཤེས་རྟོགས་བྱེད་ །

དེ་ིམང་་གི་ཚོགས་ཐུན་ཚར་རྗེས། ཁྱེད་ཀྱིས་གཤ་་གསལ་དག་ཇི་ལྟར་བྱེད་དགོས་ ་ཤེས་ཐུབ།
• ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ (direct deposit) གསར་འཇུག
• ལྷག་བསྡད་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ (time off) ལ་ལྟ་ཞིབ།
• དགོང་ས་ ་ཞུ་བ།
• གུན་གསབ་ཏྲབ་འཛར་ (Compensation tab) ཤེས་རྟོགས།
• ལས་བྱེད་ཅིག་ཡིན་ འི་ངོས་ནས་ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་གྱི་ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
• ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ [Blue Collar Multi-Shift (BCMS)] སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
• རོགས་ར་་འཚོལ་སྟང་ས།
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དེ་ིམང་་གི་ཁས་ལེན་མོས་་ཐུན།

ཁྱེད་ལ་དྲི་བ་ཡོད་ འ་་རོགས་ ་དགོས་ཚེ་ལག་ ་འགྱོག་རྒྱུ།

ཞུ་སྒོ་གསར་ ་བྱེད་བཞིན་ཉན་ཞིབ་དང་་ལག་ལེན།

གཏ་་བཤད་ འི་ཇི་བཤད་ཉན་རྒྱུ། སྔོན་ལ་ཇི་ཡང་་་་བྱེད་ཅིག 

གཞན་གྱི་བརྙན་ངོས་ལ་་་བལྟས་གོང་་ཆོག་་ཆན་ཞུ་རྒྱུ།



Workday ཡི་ཁ་འབྱེད་རྒྱུ།
ཀ་་པུ་ཊར་སྒང་་ནས་  Workday ཡི་ཁ་འབྱེད་སྟང་ས།
1. MyUW (my.wisc.edu) ལ་འགྲོ་རྒྱུ།
2. ཁྱེད་ཀྱི་མིང་་རྟགས་ (NetID) དང་་གསང་་ཚིག 

(Password) འབྲི་འཇུག་བྱ་རྒྱུ།
3. ར་སྤྲོད་ཨང་་རྟགས་ (Verification Code) འ་་

ཌོའོ་ལག་འཁྱེར་གསང་་རྟགས་ (Duo Mobile 
passcode) སྤྱད་ནས་ཌོའོ་ར་འཕྲོད་ (Duo 
Authenticate) བྱ་རྒྱུ།

4. MyUW ཁ་ཕྱེས་ ་དང་་། Workday བཀོལ་
ཆས་ (app) འཚོལ་རྒྱུ་དང་་ Launch full 
app (བཀོལ་ཆས་ཆ་ཚང་་འགོ་འཛུགས་རྒྱུ་) ཞེས་ ར་
ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ (Direct Deposit) 
གསར་བཅོས་བྱེད་སྟང་ས།
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ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ (direct deposit) གསར་བཅོས།
1. Workday Home Page ་དུན་ཤོག་ནས། Menu (འདེ་་ཐོ་) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
2. Benefits and Pay app (ཁེ་ཕན་ཐོབ་ཐང་་དང་་གླ་ཕོགས་) བཀོལ་ཆས་ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ (direct deposit) གསར་བཅོས།

3. payment elections (ཁེ་ཕན་ཐོབ་ཐང་་དང་་གླ་ཕོགས་འདེ་་སྒྲུག་) ཅེས་ ར་  
ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ (direct deposit) གསར་བཅོས།

4. edit (བཅོས་སྒྲིག་)ཅེས་ ར་ནོན་རྡེག་གིས་ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ལ་གསར་བཅོས་བྱ་རྒྱུ།
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ཐད་ཀར་དངུལ་བཅོལ་ (direct deposit) གསར་བཅོས།

Your changes have been saved ཁྱེད་ཀྱི་འགྱུར་བཅོས་དེ་དག་གསར་བཅོས་བྱས་ཡོད།
ཞེས་ འི་ཡིག་འཕྲིན་ཞིག་་ཆོང་་ལྡིང་་བྱ་ངེས།  
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དྲི་བ་ཡོད་ད་།
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ལྷག་བསྡད་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ 
(time off) ལ་ལྟ་ཞིབ།
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དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ (Time Off)

དགོང་ས་ཞུ། 
• ལས་ཀ་ནས་དགོང་ས་ཞུ། 
• ལོ་འཁོར་གུང་་གསེང་་ (Vacation)། ནད་དགོང་ས (sick) ། སྒེར་དགོང་ས་ (persona) ས་་     
གཞུང་་འབྲེལ་གུང་་གསེང་་ (legal holidays)

ལས་ཆད་ཐོབ་སེང་་ (Leave of Absence)
• དམིགས་ཡུལ་ངེས་ཅན་ཞིག་གི་ཆེད་དུ་དགོང་ས་ ་ཞུ་བ། 
• ནང་་མི་ནད་་ནར་དགོང་ས་ཞུ་ཁྲི་ས་ཡིག [Family Medical Leave Act (FMLA)] དང་་།
གླ་ཡོད་ཕྲུ་གུ་གསོ་སྐྱོང་་ཐོབ་སེང་་ (paid parental leave) སོགས།

• ཐོག་་ར་ཁྱེད་ཀྱི་ལྟ་རྟོག་ འ་་ལས་བྱེད་བདག་གཉེར་ HR ལ་སྐད་ཆ་བཤད་རྒྱུ།
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ལྷག་བསྡད་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ (Time Off) ལ་ལྟ་ཞིབ། 
(དྲ་ཚིགས Website) 

ཁྱེད་ཀྱི་ Workday ་དུན་ཤོག་ནས།

1. Menu (འདེ་་ཐོ་) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།

2. Manage Absence (ལས་ཆད་ལ་སྟང་ས་འཛིན་བྱ་རྒྱུ་)
ཞེས་ ར་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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3. Balances ལྷག་བསྡད་ཅེས་ ་འཚོལ་རྒྱུ (བརྙན་ངོས་གཡས་
ཕྱོགས) 

སྒྲིལ་འདེད་ (Scroll) ཀྱིས་ཁྱེད་ལ་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ིམགས་རེ་རེར་ 
ཆུ་ཚོད་ཅི་ཙ་་ཡོད་ ་བལྟ་རྒྱུ།
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ལྷག་བསྡད་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ (time off) ལ་ལྟ་ཞིབ། 
(དྲ་ཚིགས Website) 



ཁྱེད་ཀྱི་ Workday ་དུན་ཤོག་ནས།
1. Apps (བཀོལ་ཆས་) ལ་གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
2. Absence (ལས་ཆད་) བཀོལ་ཆས་ལ་གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལྷག་བསྡད་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ (time off) ལ་ལྟ་ཞིབ། 
(ལག་འཁྱེར་བཀོལ་ཆས Mobile App) 



3. Balances ལྷག་བསྡད་ཅེས་ ར་གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ 
(བརྙན་ངོས་སྟོད་ཕྱོགས)

སྒྲིལ་འདེད་ (Scroll) ཀྱིས་ཁྱེད་ལ་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་
ིམགས་རེ་རེར་ཆུ་ཚོད་ཅི་ཙ་་ཡོད་ ་བལྟ་རྒྱུ།
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ལྷག་བསྡད་དགོང་ས་ཞུ་ཐོབ་སེང་་ (time off) ལ་ལྟ་ཞིབ། 
(ལག་འཁྱེར་བཀོལ་ཆས Mobile App) 



དྲི་བ་ཡོད་ད་།

19



དགོང་ས་ ་ (Time Off) ཞུ་བ།
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དགོང་ས་ ་ (Time Off) ཞུ་སྟང་ས།

ཁྱེད་ཀྱིས་ཤོག་གུའི་འགེང་་ཤོག་ (paper form) བེད་སྤྱོད་ཀྱིས་དགོང་ས་ ་ཞུ་དགོས།
• ཁྱེད་ཀྱི་ལྟ་རྟོག་ ར་ཤོག་གུའི་འགེང་་ཤོག་ློང་་རྒྱུ།
• ཤོག་གུའི་འགེང་་ཤོག་འབྲི་འགེང་་ (Fill out) བྱ་རྒྱུ།
• ཤོག་གུའི་འགེང་་ཤོག་ཁྱེད་ཀྱི་ལྟ་རྟོག་ ར་ཕྱིར་ློག་བྱ་རྒྱུ།
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དགོང་ས་ཤོག (Request time off form)
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གུན་གསབ་ཏྲབ་འཛར་ (Compensation tab) 
གྱི་སྤྱི་བཤད།
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གུན་གསབ་ཏྲབ་འཛར་ (Compensation tab)

1. ཁྱེད་ཀྱི་ Worker Profile (ལས་མིའི་ལོ་རྒྱུས་) སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
.

24



གུན་གསབ་ཏྲབ་འཛར (Compensation tab) །

2. View Profile  (ལོ་རྒྱུས་ལ་བལྟ་བ་)ཞེས་ འི་
སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།

25

Your Name



གུན་གསབ་ཏྲབ་འཛར།

3. Compensation(གུན་གསབ་)ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ། 
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གུན་གསབ་སྤྱི་བཤད (Compensation overview)
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གུན་གསབ་སྤྱི་བཤད (Compensation overview) ། 
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སྤོ་་དངུལ་ (Lump Sum) སྤྲོད་ ་ཟེར་བ་ག་རེ་ཡིན་ན་།

སྤོ་་དངུལ་ (lump sum) ནི་ཁྱེད་རྒྱུན་ལྡན་གླ་ཕོགས་ཀྱི་ལོགས་སུ་འབབ་ འི་དངུལ་སྒོར་ཞིག་རེད། དེ་ཡང་་
ཁྱེད་ཀྱི་གླ་ཕོགས་ཅེག་འཛིན་ (paycheck) ནང་་དུ་ཚུད་ཡོད།

སྤོ་་དངུལ་སྤྲོད་ འི་དཔེ་་ཚོན་ཁག་ཅིག
• ལས་འཁུར་གཟྱིགས་བཟོས་འབབ་དོད (Performance bonus)

• གང་ས་འཕྱག་གཟྱིགས་བཟོས་འབབ་དོད (Snow removal bonus)

• ལས་བྱེད་གསར་བསྐོའི་གཟྱིགས་བཟོས་འབབ་དོད (Hiring bonus)

• ངོ་སྤྲོད་གཟྱིགས་བཟོས་འབབ་དོད (Referral bonus)
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སྤོ་་དངུལ་ཡིག་འཕྲིན (Lump Sum letter)
1. སྤོ་་དངུལ་སྤྲོད་འབབ་གསར་ ་དེ་ Workday home page (་དུན་ཤོག་)ཁོང་ས་ན་
ཡོད་ འི་ Awaiting Your Action (ཁྱེད་ཀྱི་བྱ་བར་སྒུག་ཡོད་)ཅེས་ འི་འོག་ུ་་ཤར་ངེས།

31



ཡིག་འཕྲིན་ངོས་ལེན་བྱེད་ (Accepting a letter)

2. ཁྱེད་ཀྱིས་ཟུར་དོད་ (allowance) སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱེད་སྐབས། letter (ཡིག་འཕྲིན་)ཞིག་་ཐོང་་ཡོང་་ངེས།
    ཡིག་འཕྲིན་སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཡིག་འཕྲིན་ངོས་ལེན་བྱེད་ །
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ཡིག་འཕྲིན་ངོས་ལེན་བྱེད་ །
3. ཁྱེད་ཀྱི་བརྡ་ཐོའི་ཡིག་འཕྲིན་ཀློག་ཚར་བ་དང་་། འབུལ་སྤྲོད་་་བྱེད་གོང་་ I Agree (ང་་མོས་་ཐུན་ཡོད་)
ཅེས་ འི་འགྲིག་སྒ་་སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
4. Submit  (འབུལ་སྤྲོད་) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཡིག་འཕྲིན་ངོས་ལེན་བྱེད་ །

ཁྱེད་ཀྱིས་ You have submitted (ཁྱེད་ཀྱིས་འབུལ་སྤྲོད་བྱས་ཚར་) ཞེས་ འི་བརྡ་ཐོ་ 
(notification) ཞིག་་ཐོང་་ཡོང་་ངེས།
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དྲི་བ་ཡོད་ད་།
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བར་གསེང་་།
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ལས་བྱེད་ཅིག་ཡིན་ འི་ངོས་ནས་ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་
ློབ་ཆེན་གྱི་ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་སྟང་ས།
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ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

་་བྱེད་ཅིག
• ཕྱིའི་ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ལས་ཀའི་དྲ་ཚིགས་(jobs.wisc.edu)སྒང་་གི་ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་       
་་འབུལ་ཞིག

བྱེད་ཅིག
• Workday ནང་་དུ་ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ (UW) ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་རྒྱུ(ློབ་ཆེན་དབྱེར་མེད)
• ཁྱེད་ལ་སྐད་ཡིག་རོགས་ར་་དགོས་ཚེ། ིམག་གཞུང་་སྐད་ཡིག་ཞབས་ཞུ་ཁང་་ [Cultural Linguistic 

Services (CLS)] ལ་འབྲེལ་བ་བྱ་རྒྱུ།
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ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ (UW) ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

1. Workday home page (་དུན་ཤོག་)ནས། Menu (འདེ་་ཐོ་) ལ་  
ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ (UW) ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

2. Organization(སྒྲིག་འཛུགས་) ཏྲབ་འཛར་འོག་ུ་་ཡོད་ འི་ Jobs Hub 
(ལས་ཀའི་ལྟེ་གནས་)སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ (UW) ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
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ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ (UW) ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
1. ཉེ་དུས་ཁྱབ་བསྒྲགས་བྱས་ འི་ལས་ཀ་རྣ་ས་ཐོག་་ར་ཤར་ཡོང་་ངེས།
2. right or left arrow icons (གཡས་ཕྱོགས་ས་་གཡོན་ཕྱོགས་ཀྱི་་དའ་རྟགས་)བེད་སྤྱོད་ཀྱིས་  
ཉེ་དུས་བསྣན་ འི་ལས་ཀ་བརྒྱུད་ནས་སྒྲིལ་འདེད་བྱ་རྒྱུ།
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ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་ (UW) ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

3. magnifying glass icon (ཆེར་གཏོང་་
མེ་ཤེལ་་ཚོན་རྟགས་) (ལས་ཀ་འཚོལ་བཤེར་ Browse 
Jobs) ལ་ནོན་རྡེག་གིས་ས་མིག་སྟོང་་ ་ཚང་་་་འཚོལ་བཤེར་
བྱ་རྒྱུ།



ལས་ཀ་ཚང་་་་འཚོལ་བཤེར་བྱ་རྒྱུ (Browse all jobs)
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ལས་ཀའི་ཐོ་གཞུང་་དབྱེ་བསལ་བྱ་རྒྱུ།
ལས་ཀའི་ཐོ་གཞུང་་གཤ་་ལྟར་དབྱེ་བསལ་བྱེད་ཐུབ།
• ལས་ཞུགས་ིམགས (Employment Type)
• ློབ་གཉེར་ཁང་་ (Institution)
• ལས་ཀའི་ིམགས (Job Category)
• ལས་ིམགས་སྡེ་ཚན (Job Family Group)
• ས་གནས (Location)
• རྒྱང་་ིམང་་ིམགས (Remote Type)
• དུས་ཚོད་ིམགས (Time Type)

ཁྱེད་ཀྱིས་བལྟ་འདོད་ འི་ལས་ཀའི་ིམགས་ཀྱི་འག་་ན་ཡོད་
 འི་འགྲིག་སྒ་་ (check box) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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སྙན་ཞུ་འབུལ་རྒྱུའི་ལས་ཀ་འཚོལ་བ།

4. ལས་ཀའི་ས་མིག་གི་ཁྱབ་བསྒྲགས་ཡོང་ས་ལ་བལྟ་རྒྱུར། Job Title (ལས་ཀའི་མིང་་)ལ་
ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ། 
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ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

5. ཁྱེད་ཀྱིས་སྙན་ཞུ་འབུལ་འདོད་ འི་ལས་ཀ་རྙེད་ ་དང་་། Apply (སྙན་ཞུ་འབུལ་རྒྱུ་)ཞེས་ ར་ནོན་
རྡེག་གིས་སྙན་ཞུ་འབུལ་བའི་བྱ་ིམ་་འགོ་འཛུགས་རྒྱུ།

6. ཁྱེད་ཀྱི་སྙན་ཞུའི་ཡིག་ཆ་ཕབ་འཇུག་བྱ་རྒྱུ་དང་་སྙན་ཞུའི་དྲི་ལན་འབྲི་འགེང་་བྱ་རྒྱུ། ཁྱེད་ཀྱིས་གསང་་རྒྱ་ 
(confidentiality) བྱས་ནས་སྡོད་རྒྱུར་གོ་བརྡ་སྤྲོད་ཆོག
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སྙན་ཞུ་འབུལ་སྤྲོད་བྱེད་ །

7. ཁྱེད་ཀྱིས་སྙན་ཞུ་འབུལ་སྤྲོད་་་བྱེད་གོང་་། འབྲི་འགེང་་བྱས་ འི་གནས་ཚུལ་བསྐྱར་ཞིབ་བྱ་རྒྱུ། ག་སྒྲིག་བྱས་
ཚར་རྗེས། submit (འབུལ་སྤྲོད་)ཅེས་ ར་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།

You have submitted (ཁྱེད་ཀྱིས་འབུལ་སྤྲོད་བྱས་ཚར་) ཞེས་ འི་བརྡ་ཐོ་ 
notification ཞིག་་ཆོང་་ལྡིང་་བྱ་ངེས།
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ཁྱེད་ཀྱི་ལས་ཀའི་སྙན་ཞུ་ལ་བསྐྱར་ཞིབ་བྱེད་ །

སྙན་ཞུ་ལ་ལྟ་ཞིབ་བྱ་རྒྱུར། སྙན་ཞུའི་གནས་བབ་ (application status) བལྟ་རྒྱུ། ཡང་་ན་ཁྱེད་ཀྱི་སྙན་ཞུ་
ཕྱིར་འཐེན་བྱ་རྒྱུ།
1. Jobs Hub  (ལས་ཀའི་ལྟེ་གནས་)སྟེང་་འགྲོ་རྒྱུ།
2. My Applications (ང་འི་སྙན་ཞུ་)སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ། (ལག་འཁྱེར་བཀོལ་ཆས Mobile app)

1. Workday home page ་དུན་ཤོག་ནས།  Apps 
བཀོལ་ཆས་སྟེང་་གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།

2. Jobs Hub (ལས་ཀའི་ལྟེ་གནས་)སྟེང་་གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ། (ལག་འཁྱེར་བཀོལ་ཆས Mobile app)

3. ་ར་སྒྲིལ་འདེད་ (Scroll down) 
ཀྱིས་ Recently Added 
Jobs (ཉེ་དུས་བསྣན་ འི་ལས་ཀར་
)བལྟ་རྒྱུ།
4. Overview (སྤྱི་བཤད་)ལ་
གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ་དང་་ Browse 
Jobs (ལས་ཀ་འཚོལ་བཤེར་)
འདེ་་རྒྱུ།
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ལས་ཀར་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ། (ལག་འཁྱེར་བཀོལ་ཆས Mobile app)

5. search bar (འཚོལ་བཤེར་ཕྲེང་་མིག་)བེད་སྤྱོད་
ཀྱིས་ལས་ཀ་འཚོལ་རྒྱུ།
ཡང་་ན།
filter button (ཚགས་་་་ཐེབ་གཅུ་)བེད་སྤྱོད་
ཀྱིས་ཁྱེད་ཀྱི་འཚོལ་ཞིབ་ཇེ་ཉུང་་དུ་གཏོང་་རྒྱུ།
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སྦྱོང་་བརྡར། ལས་ཀའི་ས་མིག་ཁྱབ་བསྒྲགས་ (Job Postings) ལ་བསྐྱར་ཞིབ།
• ལ་་སྟོན་ལྟར་ཕྱིན་ཏེ་ལས་ཀའི་ས་མིག་ཁྱབ་བསྒྲགས་ལ་བལྟ་རྒྱུ།
• ཁྱེད་རང་་དོ་སྣང་་ཡོད་ འི་ལས་ཀ་ཁ་ཤས་ངོས་འཛིན་བྱ་རྒྱུ།
• ཚགས་་་ (filters) བེད་སྤྱོད་ཀྱིས་ཁྱེད་ཀྱི་འཚོལ་ཞིབ་ཇེ་ཉུང་་དུ་གཏོང་་རྒྱུ་་་བརྗེད་ ་གནང་་རྒྱུ།

• ཁྱེད་ལ་རོགས་ ་དགོས་ཚེ་ལག་ ་འགྱོག་རྒྱུ།
• ཁྱེད་ཀྱིས་སྔོན་ལ་ཚར་ཚེ། གཞན་ལ་རོགས་ ་བྱེད་ཆོག
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ [Blue 
Collar Multi-Shift Transfer (BCMS)] 
ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་སྟང་ས།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS Transfers)
ལས་བྱེད་ཅིག་གིས་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ (BCMS) གནས་སྤོ་ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་སྲིད།
• ལས་དུས་ཚུགས་གྲོལ་དུས་ཚོད་བརྗེ་རྒྱུ།
• སྡེ་ཁག་ནང་་ཁུལ་ནས་སྡེ་ཚན་བརྗེ་རྒྱུ།

མི་སུས་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ (BCMS) གནས་སྤོ་ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་ཆོག་ག་།
• ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ (Blue Collar Multi-Shift) གནས་སྤོ་ (BCMS) 
ནི་ད་ལྟའི་ཝི་སི་ཀོན་སིན་གཙུག་ལག་ློབ་ཆེན་(་ལ་ཌི་སིན་)གྱི་གཏན་འཇགས་ལས་བྱེད་ཚོ་ཁོ་ནའི་ཆེད་དུ་རེད།

ང་ས་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་(BCMS) གནས་སྤོ་ལ་སྙན་ཞུ་ཇི་ལྟར་འབུལ་ཐུབ་བ་།
• ཁྱེད་ཀྱིས་དྲ་ལ་་ལ་་མི་དངོས་ངོ་བཅར་ (in-person) གྱིས་སྙན་ཞུ་འབུལ་ཆོག 

o དྲ་ལ་་་་་མི་དངོས་ངོ་བཅར་གཉིས་ཀར་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་(BCMS) གནས་སྤོ་འགེང་་ཤོག་ཆ་ཚང་་
འཚེ་ས་ལུས་མེད་ ་བཀང་་ཡོད་དགོས།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གི་དགོས་ངེས་བླང་་བྱ 
(BCMS Requirements)

ཁྱེད་ལ་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (Blue-Collar Multi-Shift Transfer) ཞུ་བར་གཤ་་འཁོད་ཆ་
རྐྱེན་ཚང་་་་ངེས་ ར་དུ་ཚང་་དགོས།
1. ད་ལྟ་སྡེ་ཚན་གཅིག་་ཚུང་ས་ནང་་ཁུལ་དུ་ལས་གནས་མིང་་ཐོབ་གཅིག་་ཚུང་ས་ཐོག་ལས་འཁུར་ཞུ་བཞིན་ ་ཡིན་ །
2. འདས་ འི་ཟླ་ངོ་བཅུ་གཉིས་ནང་་ཉེས་ཆད་ཡི་གེ་ཅི་ཡང་་འབྱོར་མེད་ །
3. འདས་ འི་ཟླ་དྲུག་ནང་་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ (BCMS) གནས་སྤོ་འགྲོ་ལུགས་བེད་སྤྱོད་ཀྱིས་གནས་སྤོ་ཕྱིན་མེད་

 །
4. ད་ལྟ་ཚོད་ལྟའི་ཐོག་མེད་ །
5. ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ (BCMS) གནས་སྤོ་ལས་གནས་ཀྱི་དགོས་ངེས་ཆ་རྐྱེན་ཚང་་་་ཚང་་རྒྱུ།
ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་ (BCMS) འགེང་་ཤོག་འདི་བཞིན་ཁྱེད་ཀྱི་སྡེ་ཚན་ནང་་ཁུལ་དུ་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་
སྣ་་ང་་ (blue-collar multi-shift) གནས་སྤོ་བྱ་རྒྱུར་དགོང་ས་བཞེས་ཡོང་་ཆེད་ཁྱེད་ཀྱི་དྲ་ཐོག་སྙན་ཞུའ་་ཡང་་ན་མི་དངོས་ཆེད་
སྐྱོད་ཀྱི་ཐོག་ནས་འགེང་་འབུལ་ངེས་ ར་དུ་བྱེད་དགོས།
སྙན་ཞུ་འབུལ་རྒྱུའི་དུས་བཀག་ནི་ས་མིག་གསལ་བསྒྲགས་བྱས་ འི་ཉིན་གང་ས་བདུན་ (7) གྱི་རྗེས་ཡིན།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ 
(BCMS) འགེང་་ཤོག

• ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ 
(BCMS Transfer) འགེང་་ཤོག་འཚོལརྒྱུ། 
https://jobs.wisc.edu/bcms

• སྐད་ཡིག་ཚང་་་འི་ནང་་དུ་ཡོད།
• ཤོག་ངོས་འགེང་་ཤོག་ཀྱང་་ཡོད།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་
སྙན་ཞུ་འབུལ་སྟང་ས།

1. Workday home page ་དུན་ཤོག་ནས། Menu (འདེ་་ཐོ་) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

2. Organization (སྒྲིག་འཛུགས་)ཏྲབ་འཛར་འོག་ུ་་ཡོད་ འི་ Jobs Hub 
(ལས་ཀའི་ལྟེ་གནས་)སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
3. Browse Jobs(ལས་ཀ་འཚོལ་བཤེར་) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
4. search bar (འཚོལ་བཤེར་ཕྲེང་་མིག་)ནང་་དུ། BCMS (ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་
ལས་དུས་སྣ་་ང་་)ཞེས་ ་འབྲི་གཏག་བྱ་རྒྱུ། ཁྱེད་ཀྱི་་ཐེབ་གཞོང་་ (keyboard) སྒང་་
གི་ enter button (འབྲི་འཇུག་་ཐེབ་གཅུ་)ལ་གཞུ་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
• ལས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་(BCMS) ཡི་ས་མིག་སྟོང་་ འི་ཐོ་གཞུང་་ཞིག་ཤར་ཡོང་་ངེས། 
• position title(ལས་གནས་མིང་་ཐོབ་)ནང་་དུ། དེ་ཡིས་ལས་ཀ་དང་་འབྲེལ་བའི་གཤ་་གསལ་ཞིབ་ཕྲ་དག་ 
ངོས་བཟུང་་བྱ་ངེས། 
• མིང་་ཐོབ་ (Title) 
• ཚན་  (Unit) 
• ལས་དུས་ (Shift)

• ལས་གནས་སྐོར་ལ་་ང་་དུ་ཤེས་འདོད་ཡོད་ཚེ། Job Posting Title (ལས་ཀའི་ཁྱབ་བསྒྲགས་ལྟེ་གནས་) 
ཞེས་ ར་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།
5. Apply(སྙན་ཞུ་འབུལ་རྒྱུ་)ཞེས་ ར་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
6. མི་ཚེའི་ལོ་རྒྱུས་སྙིང་་བསྡུས་ resume ཚབ་ུ་་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) 
འགེང་་ཤོག་ Upload (ཕབ་འཇུག་)བྱ་རྒྱུ། 
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

6. ཁྱེད་ཀྱི་སྙན་ཞུ་འབུལ་སྤྲོད་་་བྱེད་གོང་་། གནས་ཚུལ་ཇི་བྲིས་ལ་བསྐྱར་ཞིབ་བྱ་རྒྱུ།
7. Submit (འབུལ་སྤྲོད་) ལ་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།

ཁྱེད་ལ་ཁྱེད་ཀྱི་སྙན་ཞུ་འབྱོར་བ་ར་སྤྲོད་ངེས་གཏན་བྱེད་ འི་གློག་འཕྲིན་ཞིག་འབྱོར་ངེས།
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ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ལ་སྙན་ཞུ་འབུལ་བ།

ཤོག་ངོས་སྙན་ཞུ་འགེང་་ཤོག་ཡོད།
• ཁྱེད་ཀྱི་ལས་བྱེད་བདག་གཉེར་ HR ཡིག་ཚང་་ནས་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) 
ཡི་ཤོག་ངོས་འགེང་་ཤོག་ལེན་ འ་་ལུས་ཤུགས་ལས་ིམགས་ལས་དུས་སྣ་་ང་་གནས་སྤོ་ (BCMS) ཡི་དྲ་ཚིགས་
https://jobs.wisc.edu/bcms ནས་ད ར་འདེབས་བྱ་རྒྱུ།

• ཆ་ཚང་་བཀང་་ཚར་བའི་གནས་སྤོ་འགེང་་ཤོག་ཁྱེད་ཀྱི་ལས་བྱེད་བདག་གཉེར་ HR ཡིག་ཚང་་ལ་འབུལ་སྤྲོད་བྱ་རྒྱུ།
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དྲི་བ་ཡོད་ད་།
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རོགས་ར་་འཚོལ་སྟང་ས།
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རོགས་ར་་འཚོལ་སྟང་ས།

• ཁྱེད་ཀྱི་ལྟ་རྟོག་ འ་་འབྲེལ་ཡོད་ལས་བྱེད་བདག་གཉེར་ HR ལ་འབྲེལ་བ་བྱ་རྒྱུ།
• ིམག་གཞུང་་སྐད་ཡིག་ཞབས་ཞུ་ཁང་་གི་དུས་ངེས་མེད་ཀ་་པུ་ཊར་ཚོད་ལྟ་ཁང་་ [Cultural 

Linguistic Services (CLS) Open Computer Labs] ལ་ཞུགས་རྒྱུ།
• ཟླ་རེའི་རེས་གཟའ་ལྷག་ ་གསུ་་ ་འཆར་ཅན།
• ཉིན་རྒྱབ་ཆུ་ཚོད་ ༣།༣༠ ནས་ ༥ བར།
• 21 North Park Street ཁང་་མིག་ཨང་་ 5041 (ཐོག་རྩེག་ ༥  )
• ཁྱེད་ཀྱིས་་ཉ་་ཞུགས་གནང་་རྒྱུར་ཐོ་འགོད་ད་་དུས་ཚོད་བཟོ་མི་དགོས།
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གནས་ཚུལ་ཐོན་ཁུང་ས་དང་་བྱ་ིམ་་རྗེས་་།
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ིམག་གཞུང་་སྐད་ཡིག་ཞབས་ཞུ་ཁང་་ (CLS) གི་་ཉ་་དུ་ Workday Open 
Labs དུས་ངེས་མེད་ཀ་་པུ་ཊར་ཚོད་ལྟ་ཁང་་།

• ིམག་གཞུང་་སྐད་ཡིག་ཞབས་ཞུ་ཁང་་ CLS གི་ཞབས་ཞུ་ལེན་་ཁན་ལས་བྱེད་ཚོར་སྔོན་་ར་
སྦྱང་ས་ ་རྣ་ས་སྦྱོང་་བརྡར་བྱེད་ས།

• ཟབ་སྦྱོང་་ལེན་ཚར་རྗེས་རོགས་ར་་དགོས་ འི་ལས་བྱེད་ཚོར་རོགས་སྐྱོར་འཕར་་་་ཁོ་སྤྲོད།
• ཁྱེད་ཀྱི་ལྟ་རྟོག་ འ་་འབྲེལ་ཡོད་ལས་བྱེད་བདག་གཉེར་ HR ངོ་ཚབ་ལ་འབྲེལ་བ་བྱེད་དེ་

ཐོ་འགོད་འཛུལ་ཞུགས་བྱ་རྒྱུ (མིང་་ཐོ་ངེས་ ར་དུ་འགོད་དགོས) །
• ཀ་་པུ་ཊར་ཚོད་ལྟ་ཁང་་དེ་ཁ་གསབ་སྦྱོང་་བརྡར་ (makeup sessions) རྗེས་སུ་

འཚོགས་རྒྱུ (ཕྱི་ཟླ་ ༨ ནས་ ༩ ) །
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ཀ་་པུ་ཊར་ཚོད་ལྟ་ཁང་་ཚོགས་ཡུལ་ 21 N. Park Street ཁང་་མིག་ 5041

• ཕྱི་ཟླ་ ༨ ཚེས་ ༡༩ རེས་གཟའ་མིག་ད་ར། དགོང་་མོ་ཆུ་ཚོད་ ༡༠ ནས་ ༡༢ །
• ཕྱི་ཟླ་ ༨ ཚེས་ ༢༠ རེས་གཟའ་ལྷག་ ། ཉིན་རྒྱབ་ཆུ་ཚོད་ ༣།༣༠ ནས་ ༥ ། 
• ཕྱི་ཟླ་ ༨ ཚེས་ ༢༨ རེས་གཟའ་ཕུར་བུ། སྔ་དྲོ་ཆུ་ཚོད་ ༡༠ ནས་ ༡༢ །
• ཕྱི་ཟླ་ ༩ ཚེས་ ༣ རེས་གཟའ་ལྷག་ ། དགོང་་མོ་ཆུ་ཚོད་ ༡༠ ནས་ ༡༢ །
• ཕྱི་ཟླ་ ༩ ཚེས་ ༩ རེས་གཟའ་མིག་ད་ར། ཉིན་རྒྱབ་ཆུ་ཚོད་ ༡ ནས་ ༣ ། 
• ཕྱི་ཟླ་ ༩ ཚེས་ ༡༧ རེས་གཟའ་ལྷག་ ། ཉིན་རྒྱབ་ཆུ་ཚོད་ ༣།༣༠ ནས་ ༥ ། 
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དུས་ངེས་མེད་ཀ་་པུ་ཊར་ཚོད་ལྟ་ཁང་་། 

• ལས་བྱེད་རྣ་ས་ིམག་གཞུང་་སྐད་ཡིག་ཞབས་ཞུ་ཁང་་གི་དུས་ངེས་མེད་ཀ་་པུ་ཊར་ཚོད་ལྟ་ཁང་་
[Cultural Linguistic Services (CLS) Open Computer Labs] ལ་ཞུགས་ཆོག
oཟླ་རེའི་རེས་གཟའ་ལྷག་ ་གསུ་་ ་འཆར་ཅན།
o ཉིན་རྒྱབ་ཆུ་ཚོད་ ༣།༣༠ ནས་ ༥ བར།
o21 North Park Street ཁང་་མིག་ཨང་་ 5041 (ཐོག་རྩེག་ ༥  )
oཁྱེད་ཀྱིས་་ཉ་་ཞུགས་གནང་་རྒྱུར་ཐོ་འགོད་བྱེད་ འ་་དུས་ཚོད་བཟོ་མི་དགོས།
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སྒོ་རྒྱག་ (Log off)
ཁྱེད་རང་་་་ཐོན་གོང་་། ཁྱེད་ཀྱི་ restart your computer (གློག་ཀླད་ཀ་་པུ་ཊར་
བསྐྱར་དུ་སྒོ་འབྱེད་རྒྱུ)
1. ཁྱེད་ཀྱི་བརྙན་ངོས་གཡས་ཟུར་འོག་གཤ་་ན་ཡོད་ འི་ time (དུས་ཚོད་)སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
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སྒོ་རྒྱག་ །
2. power icon (གློག་ཤུགས་་ཚོན་རྟགས་)སྟེང་་ནོན་རྡེག་བྱ་རྒྱུ།
3. Restart (བསྐྱར་དུ་སྒོ་འབྱེད་)ཅེས་ ་འདེ་་རྒྱུ།
བརྙན་ངོས་དཀར་པོ་ཆགས་རྒྱུ་དང་་དེ་ནས་སྒོ་བརྒྱབ་འགྲོ་རྒྱུ།
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ལས་བྱེད་ཆེད་དམིགས་ལས་བྱེད་བདག་གཉེར་ལ་་སྟོན (HR Guides)

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

• ཟབ་སྦྱོང་་དང་་འབྲེལ་བའི་གནས་ཚུལ་ཐོན་ཁུང་ས།
• རྒྱུན་ལྡན་དྲི་བར་ལན་འདེབས

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


བྱ་ིམ་་རྗེས་་།

• ཁང་་མིག་་དུན་ནས་མིང་་ཐོ་འགོད་རྒྱུ།(ཁྱེད་ཀྱིས་མིང་་ཐོ་བཀོད་མེད་ཚེ)

• ཁྱེད་ལ་རོགས་ ་དགོས་ཚེ་རང་་གི་ལྟ་རྟོག་ ར་སྐད་ཆ་འདྲི་རྒྱུ།
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ཐུགས་རྗེ་ཆེ།
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