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Chỉnh sửa hoặc thêm Thủ công Ca làm việc EVV 
hoặc Thông tin thanh toán Khác 

Tổng quát 
Sau khi tạo các Mục kê khai Thanh toán Dịch vụ (Service Delivered, SD) đã cung cấp ở trạng 

thái nháp với vai trò PSW trong eXPRS Mobile-EVV, bạn có thể xem lại và chỉnh sửa chúng trên 

trang eXPRS Desktop. Bạn cũng có thể nhập SD thủ công bằng trang eXPRS Desktop nếu cần. 

Vui lòng lưu ý các điểm sau:  

• Các dịch vụ không thuộc EVV như Mileage (Quãng đường di chuyển) hoặc Job 
Coaching (Hướng dẫn Công việc) không yêu cầu sử dụng EVV. SD cho các dịch vụ này 
luôn được tạo bằng eXPRS Desktop.  

• Các PSW có EVV Exception (Ngoại lệ EVV) sẽ tạo SD bằng eXPRS Desktop. Sẽ không có 
danh sách thả xuống Reason (Lý do) nào được bật cho các nhà cung cấp PSW có EVV 
Exception (Ngoại lệ EVV) đã được phê duyệt. 

• Vào thời điểm tính lương, các PSW phải: 

o Sử dụng eXPRS Desktop để gửi SD để thanh toán  

o In bảng chấm công của mình. Nhân viên hỗ trợ Cá nhân và Người sử dụng lao 
động được Ghi nhận chính thức của họ không bắt buộc phải ký vào bảng chấm 
công trước khi gửi. 

o Gửi bảng chấm công cho CME trước các thời hạn tính lương  
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Chỉnh sửa Mục kê khai Thanh toán Dịch vụ EVV ở trạng thái Nháp  
1. Đăng nhập vào trang eXPRS Desktop và chọn Create Service Delivered Entries from Single Service Authorization (Tạo 

Mục kê khai Dịch vụ đã cung cấp từ Phê duyệt Dịch vụ Đơn lẻ) 

 

2. Nhập tiêu chí tìm kiếm rồi chọn Find (Tìm kiếm). 
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3. Từ kết quả hiển thị, nhấp vào dấu đô la ($) bên cạnh phê duyệt dịch vụ dành cho SD mà bạn cần chỉnh sửa. 

 

4. Trên trang Service Delivered by Service Authorization (Dịch vụ Đã cung cấp Theo Phê duyệt Dịch vụ), chỉnh sửa SD 
nháp khi cần. Trong ví dụ này, chúng ta đang chỉnh sửa End Date/Time (Ngày/Giờ kết thúc). Vì vậy, chúng ta cũng cần 
chọn End Time Change Reason (Lý do Thay đổi Thời gian Kết thúc) từ menu thả xuống, sau đó nhấp Save All (Lưu tất 
cả). 
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Sau khi hoàn tất lưu, SD Nháp sẽ hiển thị thông tin đã được cập nhật: 

 

Nhập Mục nhập Hóa đơn Dịch vụ đã cung cấp EVV 
1. Làm theo các Bước #1-3. Sau đó, trên trang Service Delivered by Service Authorization (Dịch vụ Được cung cấp Theo 

Ủy quyền Dịch vụ), nhập thông tin vào từng trường dưới đây và chọn Save All (Lưu tất cả):  

a. Ngày/Thời gian Bắt đầu: Nhập thời gian đã bắt đầu ca làm việc. 

b. Ngày/Thời gian Kết thúc: Nhập thời gian đã kết thúc ca làm việc. 

c. Nhóm: Nếu SD này thuộc dịch vụ nhóm, hãy chọn Checkbox (Hộp kiểm). Nếu không, để trống. 

d. Lý do Thay đổi Thời gian Bắt đầu: Chọn lý do SD này được tạo thủ công. 
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2. Sau khi lưu, bạn có thể Gửi SD để thanh toán bằng cách chọn checkbox (hộp kiểm) của hàng tương ứng, sau đó chọn 
Submit (Gửi). 

 

3. Bảng chấm công có thể được in để lấy chữ ký của người sử dụng lao động, sau đó gửi cho CME cùng với các tài liệu cần 
thiết khác1. 

 

 

1 Để xem hướng dẫn chi tiết, vui lòng tham khảo hướng dẫn sau: Cách in Bảng chấm công 
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Phụ lục A: Các Trường hợp Ngoại lệ Khi Sử dụng eXPRS 
Mobile-EVV 
Sau khi Ngoại lệ EVV được phê duyệt, PSW sẽ nhập SD trên trang eXPRS Desktop. Các tính 

năng và danh sách thả xuống của EVV vẫn sẽ hiển thị cho PSW trên eXPRS Desktop, nhưng có 

thể hoạt động khác nhau tùy theo các mức ngoại lệ EVV sau đây: 

Ngoại lệ Toàn hệ thống 

Ngoại lệ này áp dụng cho tất cả cá nhân mà PSW cung cấp dịch vụ. PSW không cần sử dụng 

eXPRS Mobile-EVV hoặc các tính năng EVV trên eXPRS Desktop trong khoảng thời gian Ngoại 

lệ Toàn hệ thống được phê duyệt.  

• Trên thiết bị di động, PSW sẽ thấy trang eXPRS Desktop hiển thị mặc định.  

• Khi nhập SD trên eXPRS Desktop, PSW không bắt buộc phải chọn lý do từ danh sách 
thả xuống Start Time Change Reason (Lý do Thay đổi Thời gian Bắt đầu).  

Ngoại lệ theo Cá nhân  

Ngoại lệ này áp dụng riêng cho một cá nhân cụ thể mà PSW cung cấp dịch vụ. Trong các ngày 

được phê duyệt ngoại lệ, PSW không cần sử dụng eXPRS Mobile-EVV khi nhập thời gian làm 

việc chỉ đối với cá nhân đó. 

• Khi nhập SD thủ công trên eXPRS Desktop cho cá nhân này, PSW bắt buộc phải chọn 
“Exception Granted” (Đã cấp Ngoại lệ) trong mục Start Time Change Reason (Lý do 
Thay đổi Thời gian Bắt đầu). 

• Tuy nhiên, PSW vẫn phải sử dụng eXPRS Mobile-EVV đối với các cá nhân khác mà họ 
phục vụ và không có ngoại lệ EVV.  


