
सूचना आवश्यकता

❑ मेरो व्यवसायमा एक ववविष्ट स्थानमा पोस्ट

❑ नयााँ कममचारीहरूलाई सुरु वमवि भन्दा पवहले वा सुरु वमविको 

विनमा प्रिान गनुमहोस्

❑ प्रते्यक जुलाई 1 मा कभर गररएका कममचारीहरूलाई 

सूचनाको अघावविक गररएको प्रविवलवप प्रिान गनुमहोस्

❑ के मलाई अङ््गरेजी बाहेक अन्य भाषामा 

सूचना चावहन्छ?

यी चेकवलस्टहरूले विकागो िहरको िलबी वबिा र िलबी वबरामी र सुरविि वबिा अध्यािेिको अनुपालनलाई समथमन 

गिमछ; यो सबै समावेिी छैन। यी चेकवलस्टहरू कानूनी सल्लाह होइनन्।

तलबी बबदा र तलबी बबरामी बबदा 

गणना बवबि

❑ िलबी वबिा उपाजमन

❑ िलबी वबिा फ्रन्टलोविङ्ग

❑ िलबी वबरामी वबिा उपाजमन

❑ िलबी वबरामी वबिा फ्रन्टलोविङ्ग

❑ असीवमि PTO

तलबी बबदा र तलबी बबरामी बबदा नीबत

❑ वलखिि रूपमा प्रिान गररएको नीवि

❑ लाभ-वषम पररभावषि गनुमहोस्

❑ गणना वववि(हरू) र विनीहरूले कसलाई लागू गछम न्

❑ फ्रन्टलोि गररएको उपाजमन वा समयको िर

❑ सूचना आवश्यकिाहरू (समय कसरी अनुरोि गररएको छ)

❑ पूवम-स्वीकृविका अवस्थाहरू

❑ अस्वीकृविका अवस्थाहरू

❑ कभर गररएको कममचारीको मुख्य भाषामा उपलब्ध

रेकर्ड राखे्न आवश्यकताहरू

❑ कभर गररएको कममचारी सम्पकम  जानकारी 

(मेवलङ्ग ठेगाना, फोन नम्बर, इ-मेल)

❑ सुरु वमवि; र समाखि वमवि लागू भएमा

❑ कायम वगीकरण (पूणम-समय, अंिकावलक, मौसमी) 

र िीषमक/हरू

❑ काम गरेको समय

❑ िलबका िरहरू

❑ अवजमि र प्रयोग गररएका िलबी वबिा र िलबी 

वबरामी वबिा

❑ िलबी वबिा र/वा िलबी वबरामी वबिा प्रयोग गनम कभर 

गररएको कममचारीद्वारा अनुरोिहरू

❑ बााँकी िलबी वबिा र/वा िलबी वबरामी वबिा ब्यालेस

उपलब्ध बबदाको बलखित सूचना (तलबी बबदा

र तलबी बबरामी बबदा दुवै)

❑ गि सूचना पवछ संवचि वबिा

❑ गि सूचना पवछ संवचि वबिा

❑ प्रयोग गनमका लावग उपलब्ध वबिा
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