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دلیل البدء السریع
لتقدیم كشف حضور لمعالجتھ 

سیقدم المستھلكون كشوف الحضور بعد مراجعتھم لجمیع المناوبات وموافقتھم علیھا. راجع أدلة البدء السریع 
"تعدیل المناوبة"، و"الموافقة على المناوبات" و"رفض المناوبة" للحصول على تفاصیل حول تعدیل المناوبة 

والموافقة علیھا ورفضھا.

یعني تقدیم كشف حضور إرسال ھذا الكشف إلى الوسیط المالي Tempus (FI) لمعالجتھ. لا یمكن أن یدفع 
الوسیط المالي Tempus FI أجور موظفي PCA حتى یتم تقدیم كشف الحضور.

یجب تقدیم كشوف الحضور إلى Tempus بحلول یوم الإثنین الساعة 4:00 عصرًا بعد انتھاء فترة الدفع. 

        یرجى الانتظار حتى نھایة فترة الدفع لتقدیم كشف الحضور والتأكد من جاھزیتھ لتقدیمھ.

ملاحظة: إذا تم تقدیم كشف حضور عن طریق الخطأ، یجب على المستھلك الاتصال بفریق دعم EVV لدى 
Tempus FI للحصول على المساعدة.
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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.
انقر فوق أیقونة Edit      (التعدیل) أسفل عمود Action (الإجراء).  .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 التاریخین في مربع Pay Period (فترة الدفع) لعرض التقویم والعثور على الفترة 1.
التي تریدھا.

الخطوة رقم 1 - البحث عن المناوبة المراد معالجتھا 1

ملاحظة: تخبرك "وسیلة الإیضاح" في أسفل 
المربع بما یعنیھ كل تاریخ ملون.
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https://tempusunlimited.org/EVV-support/


عند الضرورة، یمكنك إنشاء مناوبة یدویة. یمكنك معرفة المزید حول ھذا الأمر بالرجوع إلى دلیل البدء 
السریع "إنشاء مناوبة یدویة".

الخطوة رقم 2 - إنشاء مناوبة یدویة (اختیاریة) 2

 Pay Period راجع كشف الحضور بدقة. تأكد من أنك وافقت أو رفضت كل مناوبة مدرجة في
(فترة الدفع).

الخطوة رقم 3 - مراجعة كشف الحضور الخاص بك 3
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الخطوة رقم 4 - تقدیم كشف الحضور الخاص بك 4
بعد أن تتأكد من أن كشف الحضور جاھز للتقدیم إلى Tempus FI من أجل معالجتھ، انقر فوق الزر 

Submit Timesheet (تقدیم كشف حضور) في الزاویة الیمنى في أسفل الصفحة.
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5

ستنبثق نافذة تأكید تقدیم كشف الحضور. 
انقر فوق مربع الاختیار للتأكید على موافقتك. 

وبعد ذلك، انقر فوق الزر Confirm Timesheet Submission (تأكید تقدیم كشف الحضور) في 
أسفل النافذة. تم تقدیم كشف الحضور إلى الوسیط المالي Tempus FI لمعالجتھ.

الخطوة رقم 5 - تأكید تقدیم كشف الحضور 5

یمكنك الآن تقدیم كشف حضور لمعالجتھ باستخدام بوابة EVV Portal الإلكترونیة.


