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. كل �يوم. �ة كل �نفْ�ْس. كل لح�ظ

�ي�ة  لك�ترو�ن �ة ال�إ وا�ب ول �إلى ال�ب لّ الد�خ ا�ن�ق�تل �إلى DirectMyCare.com وس�جّ .1
 Log In لك�ترو��ني وكلم�ة المرور. دّّحد وا�ن �بر�يد�ك ال�إ ال ع�ن ع�ن طر�ي�ق �إد�خ

. ح�ة الر�ئ�يس�ي�ة ل�ك �إلى الصف� �يل الد�خول( وس�ي�تم �ق�ن )�تس�ج

 .) �ة الم�قطوع�ة /المسا�ف دّّحد Time/Mileage Entry )�إد�خال الو�ق�ت .2
كل 01( )ال�ش

�ة الم�قطوع�ة  �ة الو�ق�ت والمسا�ف ا�ف  �إ�ض
�يم�ي�ن �ير الم�ق راد )IPs( �غ دما�ت ال�أ�ف ود�ي �خ �ي �بوا�ب�ة DirectMyCare ال�إلك�ترو�ن�ي�ة مز� �ف

كل 01 ال�ش

كل 02( ، )ال�ش �ت�يار ال�تار�ي�خ و�يم لا�خ دم ال�ق�ت اس�خ�ت .3

( م�ن �تر Time Entry )�إد�خال الو�ق�ت ا�خ .4 
 . سدل�ة ا�ئم�ة الم�ن الق�

دم ا كا�ن لد�ي�ك �أك�ثر م�ن عم�يل، اس�خ�ت �إذ� .5 

�ت�يار Client )عم�يل�ك(. �ي�ة لا�خ سدل�ة ال�ثا�ن ا�ئم�ة الم�ن الق�

�ة �إد�خال(  ا�ف دّّحد ADD ENTRY + )+�إ�ض .6 
�تار. دم�ة المخ� وع الخ� ل�ن

كل 02 ال�ش

�إد�خال الو�ق�ت
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. كل �يوم. �ة كل �نفْ�ْس. كل لح�ظ

اص�ي�ن  ( الخ� دم�ة �ق م�ن صح�ة Client )العم�يل( وService Code )رمز� الخ� �تحق� .7
. سدل�ة ا�ئم�ة الم�ن دام الق� �ي�يرهما �باس�خ�ت �ك �غ�ت ، �يمك�ن ا لم �يكو�نا صح�يح�ي�ن �ب�ك. �إذ�

�ت�يار  سدل�ة لا�خ ا�ئم�ة الم�ن دم الق� ، اس�خ�ت ا كا�ن�ت المهم�ة مطلو�ب�ة �إذ� .8
كل 03( �تها. )ال�ش ��فََّذ� Tasks )المهام( ال��تي �نَ

EVV Exception Reason ت�يار� سدل�ة لا�خ ا�ئم�ة الم�ن دم الق� اس�خ�ت .9 
�ة الو�ق�ت  ا�ف ( الخ�اص �ب�ك )�إض� �يار�ة لك�ترو��ني م�ن الز� �ق ال�إ اء ال�تحق� �ب اس�ت�ث�ن )س�ب

.)EVV ق مع� �ة لا �ي�توا�ف وا�ب �في ال�ب �

�ترا�ت  ( على �ف رو�ج ول( وtime-out )و�ق�ت الخ� �أد�خل time-in )و�ق�ت الد�خ 	.10 
. �ة �يق� �ي�ة مد�تها 15 د�ق ز�م�ن

. �ة ق�ف ور للموا� ال�ك على الف� دّّحد SUBMIT )�إرسال( ل�إرسال �إد�خ .11

 . ح�ت�ك الر�ئ�يس�ي�ة ود�ة على Home صف� �ة المو�ج و�ظ الا�ت المحف� م�يع ال�إد�خ س�ت�تمك�ن م�ن الاطلاع على �ج
كل 04( ع. )ال�ش �ة والد�ف ق�ف ( ل�ن �تُرُسل للموا� �ة و�ظ لا�ت SAVED )المح�ف المد�خ

ر  ، �ثم ا�ق�ن �ة �ق�ث �ب رار( الم�ن �ق �ة Attestation )ال�إ ذ�ف ع �نا� ال�ك، را�ج د�يم �إد�خ رد �ق�ت �بمج� .10
د�يمه.  �ي �تم �ق�ت (. س�ت�تلق�ى �ت�أك�يدًًا �بالو�ق�ت الذ� �ق OK )موا�ف

وع�ي  موع�ك ال�أس�ب �ة �إلى مج� ا�ف ، �بال�إض� موع�ك ال�يوم�ي ًا �إلى مج� ا�فً ال مض� س�ترى ال�إد�خ .11
. وع�ي�ة ع حدود ساعا�ت عمل�ك ال�أس�ب �في �ت�ت�ب ا � كل 05( س�يساعد�ك هذ� . )ال�ش ار�ي الج�

كل 03 ال�ش

كل 04 ال�ش

كل 05 ال�ش
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. كل �يوم. �ة كل �نفْ�ْس. كل لح�ظ

كل 06 ال�ش

�ة الم�قطوع�ة �إد�خال المسا�ف

كل 06( ، )ال�ش �ت�يار ال�تار�ي�خ و�يم لا�خ دم ال�ق�ت اس�خ�ت .1

 ) �ة الم�قطوع�ة �تر Mileage Entry )�إد�خال المسا�ف ا�خ .2 
 . سدل�ة ا�ئم�ة الم�ن م�ن الق�

دم ا كا�ن لد�ي�ك �أك�ثر م�ن عم�يل، اس�خ�ت �إذ� .3 
�ت�يار Client )عم�يل�ك(. �ي�ة لا�خ سدل�ة ال�ثا�ن ا�ئم�ة الم�ن الق�

�ة �إد�خال(  ا�ف دّّحد ADD ENTRY + )+�إ�ض .4 
�تار. دم�ة المخ� وع الخ� ل�ن

ال ا ال�إد�خ ا�ت لهذ� �ة �أ�ي ملاح�ظ ا�ف و�ن�ة ل�إض� حدد ال�أ�يق�

كل 07 ال�ش

كل 07( . )ال�ش �ة ال عدد ال�أم�يال �بد�ق ل ل�إد�خ دم السهم�ي�ن ل�أعلى/ل�أسف� اس�خ�ت .5

لا�ت . المد�خ �ة ق�ف ور للموا� ال�ك على الف� دّّحد SUBMIT )�إرسال( ل�إرسال �إد�خ .6 
ع. �ة والد�ف ق�ف ( ل�ن �تُرُسل للموا� �ة و�ظ SAVED )المح�ف
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. كل �يوم. �ة كل �نفْ�ْس. كل لح�ظ

دار�ة �إد�خال و�ق�ت ال�إ

كل 08( ، )ال�ش �ت�يار ال�تار�ي�خ و�يم لا�خ دم ال�ق�ت اس�خ�ت .1

 ) دار�ة �تر Admin Time )و�ق�ت ال�إ ا�خ .2 
 . سدل�ة ا�ئم�ة الم�ن م�ن الق�

�ة �إد�خال(  ا�ف دّّحد ADD ENTRY + )+�إ�ض .3 
�تار. دم�ة المخ� وع الخ� ل�ن

كل 08 ال�ش

كل 09 ال�ش

ا�ت   �تعل�يق� ، و�أ�ي �ة �يق� �ي�ة مد�تها 15 د�ق واصل ز�م�ن دار�ة �بف� دار و�ق�ت ال�إ �أد�خل مق� 	.4
كل 09( . )ال�ش �ة مطلو�ب

لا�ت  . المد�خ �ة ق�ف ور للموا� ال�ك على الف� دّّحد SUBMIT )�إرسال( ل�إرسال �إد�خ .5
ع. �ة والد�ف ق�ف ( ل�ن �تُرُسل للموا� �ة و�ظ SAVED )المح�ف
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. كل �يوم. �ة كل �نفْ�ْس. كل لح�ظ

الا�ت د�خ عر�ض ال�إ

وع  او�با�ت ال�أس�ب م�يع م�ن د�خال(، س�ترى �ج لال �تحد�يد VIEW ENTRY )عر�ض ال�إ م�ن �خ
كل 03(. مال�ي الساعا�ت )ال�ش �ة و�إ�ج او�ب �ة �إلى حال�ة كل م�ن ا�ف ، �بال�إض� دم�ة ل�تل�ك الخ�

كل 06 ال�ش

وع.  اله للأ�س�ب مال�ي ما �تم �إد�خ �إ�ج

ر�ة  ا�ش ال و�ق�ت م�ب �ة �إد�خ ا�ف �ك �إض� وع(، �يمك�ن ر Back )الر�ج دام ز� �بدلاًً م�ن اس�خ�ت
. ) �ة ا�ف ر ADD + )+�إ�ض دام ز� �ة �باس�خ�ت ا�ش هذ� ال�ش م�ن ه

اص�يل، دّّحد را�بط  للاطلاع على المز��يد م�ن ال�ف�ت
. ) VIEW )عر�ض


