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دلیل البدء السریع
لإنشاء مناوبة PTO، یرُجى اتباع الخطوات التالیة: 

PTO لإنشاء مناوبة

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:

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

الخطوة رقم 1 - البحث عن المناوبة المراد تعدیلھا 1

ملاحظة: تخبرك "وسیلة الإیضاح" في أسفل 
المربع بما یعنیھ كل تاریخ ملون.

تابع في الصفحة التالیة  | 1

https://tempusunlimited.org/EVV-support/


الخطوة رقم 2 – إضافة مناوبة 2
في الزاویة العلویة الیمنى من الشاشة، انقر فوق الزر Add Shift (إضافة مناوبة).

مھم:
 EVV Portal لن تخبرك بوابة .PCA لدى PTO یتعین علیك مراجعة رصید ،PTO قبل إنشاء مناوبة
الإلكترونیة ما إذا كان لدى PCA رصید PTO كافٍ لتغطیة المناوبة؛ حیث یتم الاحتفاظ بھذه المعلومات 

في نظام مختلف.

تابع في الصفحة التالیة  | 2



انقر فوق مفتاح الإجازة مدفوعة الأجر 
 Yes حتى یظھر الخیار (PTO)

(نعم).

ملاحظة: الحقول المطلوبة ممیزة 
بعلامة نجمة حمراء بجانبھا.

PTO الخطوة رقم 3 - النقر فوق مفتاح 3
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 4

حدد أو املأ جمیع المعلومات 
الضروریة في الحقول المطلوبة. 

الخطوة رقم 4 - ملء الحقول المطلوبة 4

عند الانتھاء من ملء الحقول المطلوبة، 
حدد Save (حفظ).

ملاحظة: یجب علیك إنشاء مناوبة 
 PCA لكل یوم یأخذ فیھ PTO

إجازة PTO. على سبیل المثال، إذا 
كان PCA یأخذ خمسة أیام إجازة، 

فأنت بحاجة إلى إنشاء خمس مناوبات 
.PTO

الخطوة رقم 5 - النقر فوق Save (حفظ) 5

.EVV Portal باستخدام بوابة PTO یمكنك إنشاء مناوبة


