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دلیل البدء السریع
لتعدیل المناوبة

"تعدیل" المناوبة یعني تغییرھا لإصلاح مشكلة أو خطأ.

على سبیل المثال، یمكنك تعدیل المناوبة إذا قام PCA لدیك بتسجیل وقت الانصراف بعد ساعتین من توقفھ عن 
العمل عن طریق الخطأ.

یمكن للمستھلكین وموظفي PCA تعدیل المناوبات في بوابة EVV Portal الإلكترونیة. ومع ذلك، إذا كان 
المستھلك قد وافق على مناوبة تحتاج إلى تعدیل، یجب أن یطلب PCA من المستھلك رفض المناوبة.

ستظھر النقاط الثلاث للسماح لموظف PCA أو النائب أو المستھلك بتعدیل المناوبة. بعد تعدیل المناوبة، سیحتاج 
المستھلك إلى إعادة الموافقة على المناوبة.

بعد تقدیم المناوبة، تواصل مع Tempus FI لإجراء أي تعدیلات.
ترُجى ملاحظة أن تعدیل المناوبة یجب ألا یحدث كثیرًا. سیقدَّم للمستھلكین الذین یقومون بإجراء تعدیلین أو أكثر 

.(PCM) في فترة الدفع، تدریب لاكتساب مھارات إضافیة من وكالة إدارة الرعایة الشخصیة
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عند عرض التقویم، حدد تاریخ فترة الدفع التي تبحث عنھا.  .2

انقر فوق الزر Done (تم) في أسفل التقویم.   .3
4. لاستخدام طریقة أسرع، انقر فوق السھم الأیمن أو الأیسر للتنقل بین فترات الدفع.  

     لاحظ أن ذلك یقتصر على فترتي دفع.
(التعدیل) أسفل عمود Action (الإجراء).   Edit انقر فوق أیقونة  .5

6.  یمكنك بعد ذلك عرض الأیام داخل فترة الدفع المحددة. 
 TempusUnlimited.org/EVV-support إذا كنت بحاجة إلى مساعدة مفصّلة، یمكنك زیارة

والاطلاع على دلیل البدء السریع "عرض كشف الحضور".

یبدأ عرض صفحة كشف الحضور من فترة الدفع الحالیة. إذا كنت بحاجة إلى عرض فترة مختلفة، یمكنك العثور 
على كشف الحضور الذي تریده باتباع التعلیمات أدناه:

1. انقر فوق التاریخین في مربع Pay Period (فترة الدفع) لعرض التقویم والعثور على الفترة التي تریدھا.

الخطوة رقم 1 - البحث عن المناوبة المراد تعدیلھا 1

ملاحظة: تخبرك "وسیلة الإیضاح" في أسفل 
المربع بما یعنیھ كل تاریخ ملون.
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الخطوة رقم 3 - تعدیل المناوبة 3
انقر فوق Adjust Shift (تعدیل المناوبة).

لتعدیل مناوبة، انقر فوق النقاط الثلاث في عمود Action (الإجراء)، بجانب المناوبة التي ترید تعدیلھا. 

الخطوة رقم 2 - النقر فوق النقاط الثلاث 2
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 Adjust Shift في النافذة المنبثقة
(تعدیل المناوبة)، حدد خیارًا من قائمة 
Exception (الاستثناء) وخیارًا من 
 Reason for Exception قائمة

(سبب الاستثناء).

یشرح Exception (الاستثناء) سبب 
إجراء التعدیل.

یشرح Reason (السبب) سبب 
حدوث Exception (الاستثناء). 

ملاحظة: الحقول المطلوبة ممیزة 
بعلامة نجمة حمراء بجانبھا.

Adjust Shift

الخطوة رقم 4 - تحدید الاستثناء والسبب 4
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5

بعد إجراء التغییرات اللازمة، انقر 
فوق Save (حفظ) في أسفل النافذة.

الخطوة رقم 6 - حفظ التغییرات 6

أصلح أي خطأ في المناوبة. على 
 Start سبیل المثال، یمكنك تغییر

 End time (وقت البدء) أو time
(الانتھاء). یمكنك أیضًا تضمین تعلیق 

حول سبب تعدیل المناوبة.

ملاحظة: سیكون تعلیقك مرئیاً لدى 
.Tempus FIو PCA

الخطوة رقم 5 - إصلاح الخطأ 5

.EVV Portal یمكنك الآن تعدیل المناوبة باستخدام بوابة


