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1.	 前往 DirectMyCare.com 并输入您的电子邮件地址 
和密码登录门户网站。选择 Log In（登录）， 
您将进入主页。

2.	 选择 Time/Mileage Entry（工时/里程条目）。（图 01）

在 DirectMyCare 门户网站中添加工时和里程
非居家 IP

图 01

3.	 使用日历选择日期，（图 02）

4.	 从下拉菜单中选择 Time Entry（工时条目）。 

5.	 如果您有多个客户，请使用第二个下拉菜单选择您的客户。

6.	 为所选服务类型选择 +ADD ENTRY（+ 添加条目）。

图 02

工时条目
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7.	 验证您的客户和服务代码是否正确。如果有误，可以
使用下拉菜单进行更改。（图 03）

8.	 如果需要记录任务清空，请使用下拉菜单选择您执行
的任务。（图 03）

9.	 使用下拉菜单选择您的 EVV 异常原因（在门户网站中
添加工时不符合 EVV 的合规要求）。

10.	 以 15 分钟为单位，录入上班时间和下班时间。

11.	 选择 SUBMIT（提交）即可立即发送条目以供批准。

您可以在您的主页上看到所有已保存的条目。已保存的条目不会提交以
供批准和付款。（图 04）

10.	 提交条目后，请查看 Attestation（证明）弹窗，然后选择 
OK（确定）。您将收到已提交工时的确认信息。 

11.	 您将看到该条目已添加至您的当天合计中，同时也会显示 
在您的实时每周合计里。（图 05）这有助于您追踪您的每
周工时上限。

图 03

图 04

图 05
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图 06

里程条目

1.	 使用日历选择日期，（图 06）

2.	 从下拉菜单中选择 Mileage Entry（里程条目）。 

3.	 如果您有多个客户，请使用第二个下拉菜单选择您的客户。

4.	 为所选服务类型选择 +ADD ENTRY（+ 添加条目）。

选择该图标可为该条目添加备注。

图 07

5.	 使用向上/向下箭头可输入准确的英里数。（图 07）

6.	 提交即可立即发送条目以供批准。已保存 的条目 
不会提交以供批准和付款。
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管理时间条目

1.	 使用日历选择日期，（图 08）

2.	 从下拉菜单中选择 Admin Time（管理时间）。 

3.	 为所选服务类型选择 +ADD ENTRY（+ 添加条目）。

图 08

图 09

4.	 以 15 分钟为单位录入管理时间，以及所需的任何备注。 
（图 09）

5.	 选择 SUBMIT（提交）即可立即发送条目以供批准。 
已保存的条目不会提交以供批准和付款。


