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دلیل البدء السریع
لإنشاء مناوبة یدویة

 EVV تسجیل وقت الحضور ووقت الانصراف عند كل زیارة باستخدام تطبیق PCA یتعین على موظفي
للھواتف المحمولة. ومع ذلك، ھناك أوقات یتعین على المستھلك أو موظف PCA إنشاء "مناوبة یدویة" 

باستخدام بوابة EVV Portal الإلكترونیة.

على سبیل المثال، قد تكون ھناك حاجة إلى إنشاء مناوبة یدویة إذا فرغت بطاریة ھاتف موظف PCA ولم 
یتمكن من تسجیل وقت الحضور ووقت الانصراف باستخدام تطبیق EVV للھواتف المحمولة.

یجب ألا یتم استخدام المناوبات الیدویة بشكل متكرر. سیقدَّم للمستھلكین الذین ینشئون مناوبتین یدویتین أو أكثر 
.(PCM) في فترة الدفع، تدریب لاكتساب المھارات 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:

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

الخطوة رقم 1 - تحدید فترة الدفع التي ترید إضافة المناوبة فیھا 1

ملاحظة: تخبرك "وسیلة الإیضاح" في أسفل 
المربع بما یعنیھ كل تاریخ ملون.
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في الزاویة العلویة الیمنى من الشاشة، انقر فوق زر Add Shift (إضافة مناوبة).

الخطوة رقم 2 – إضافة مناوبة 2
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املأ جمیع الحقول المطلوبة في النافذة 
المنبثقة Add Shift (إضافة مناوبة).

ملاحظة: الحقول المطلوبة ممیزة 
بعلامة نجمة حمراء بجانبھا.

الخطوة رقم 3 - ملء الحقول المطلوبة 3
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أدخل تاریخ المناوبة التي عمل فیھا 
موظف PCA. یمكنك إدخال التاریخ 
أو النقر فوق calendar (التقویم) 

لتحدید التاریخ من التقویم.
 

ملاحظة: یقتصر إنشاء المناوبات 
الیدویة على المناوبات التي تم العمل 

فیھا في الماضي. ولا یمكنك إنشاء 
مناوبات یدویة للمستقبل. تتوفر 

تعلیمات إنشاء مناوبة PTO على 
TempusUnlimited.org/EV

 V-support

الخطوة رقم 4 - إدخال التاریخ 4
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یجب على موظفي PCA استخدام 
تطبیق EVV لعرض وقت الحضور 
ووقت الانصراف بدقة. یجب إنشاء 

مناوبة یدویة عند الضرورة فقط. 
سیطلب منك نظام EVV تحدید سبب 

المناوبة الیدویة.

انقر فوق سھم القائمة المنسدلة 
Exception (الاستثناء) واختر فئة 

سبب إدخال المناوبة یدویاً.

الخطوة رقم 5 - تحدید الاستثناء  5
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انقر فوق سھم القائمة المنسدلة 
 Reason for Exception

(سبب الاستثناء) واختر سبب إدخال 
المناوبة یدویاً.

الخطوة رقم 6 - تحدید السبب 6
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 Start حدد وقت البدء في مربع
Time (وقت البدء) ووقت الانتھاء 

في مربع End Time (وقت 
الانتھاء) للمناوبة التي عمل فیھا 

.PCA موظف

یمكنك كتابة الوقت أو استخدام النافذة 
التي تنبثق عند النقر فوق التاریخ.

الخطوة رقم 7 - وقت البدء ووقت الانتھاء 7
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 Start حدد موقع البدء في مربع
Location (موقع البدء) 

 End وموقع الانتھاء في مربع
Location (موقع الانتھاء) 
للمناوبة التي عمل فیھا موظف 

.PCA

 PCA ملاحظة: إذا بدأ موظف
المناوبة أو أنھاھا في منزلك، فاختر 
Home (المنزل). وإذا بدأ المناوبة 

أو أنھاھا في أي مكان آخر، فاختر 
Community (المجتمع).

الخطوة رقم 8 - موقع البدء وموقع الانتھاء 8
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اختیاري: یمكنك كتابة تعلیق حول 
المناوبة، إذا أردت ذلك.

ملاحظة: سیكون تعلیقك مرئیاً 
 (FI) والوسیط المالي PCA لدى

.Tempus

الخطوة رقم 9 - إدخال تعلیق (اختیاري) 9
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یمكنك الآن إنشاء مناوبة یدویة باستخدام بوابة EVV Portal الإلكترونیة.

11

بعد إدخال جمیع المعلومات 
 Save الصحیحة، انقر فوق زر

(حفظ).

الخطوة رقم 10 - حفظ المناوبة الیدویة 10


