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Coéng Vao Cac Dich Vu Bang Hé Théng Dién Tt (ESP)

Lam cach nao dé Ghi Danh vao ESP:

a. Xin truy cap vao trang mang ESP tai: www.etimesheets.ihss.ca.gov.

b. Chon “Register Here,” va lam theo cac bwdc nhw sau.

c. bang nhap tén ho, ngay sinh, 9-con s6 nhan dién ngwdi cung cap dich vu cta quy vi, va 4
con sé cudi ctia S6 An Sinh Xa Hoi cta quy Vi.

d. Tao lap tén-ngui-str-dung va mat ma cuia quy vi va dang nhap dia chi dién thw (email)
cla quy Vi.

TEN-NGUO'I-SU-DUNG: MAT MA:
LUU Y: QUY VI KHONG BAO GIO NEN CHIA SE TEN-NGUO'I-SU-DUNG VA MAT MA
HOAC CAU TRA LOI CHO CAC CAU HOI AN NINH CUA QUY VI VOI BAT CcU
NGUO'I NAO.

e. Xin chon 3 cau héi an ninh va dang nhap cac cau tra 1oi cta quy vi. Cac cau tra loi cho
nhirng cau hdi nay, nén 1a nhirng gi 6 ma quy vi cé thé nhé dwoc. Mot khi quy vi da
hoan tat cac bwédc ghi danh, quy vi sé nhan dwoc mét dién thw véi mot dwong lién két an
toan dé quy vi hoan thanh viéc ghi danh nay. Buwdng lién két trong dién thw chi hiéu lwc
trong mat thdi gian ngan. Quy vi phai nhan vao duwdng lién két trong dién thw dé co thé st
dung ESP. Néu dwdng lién ket hét han, quy vi s& phai ghi danh lai lan nia.

f. M6t khi quy vi da ghi danh rdi, quy vi sé c6 thé gvi nap cac bang-tinh-gi-céng mét cach
rat dé dang.

LUU Y: Néu quy vi can dworc tror gilip, xin goi cho BG Phan Dich Vu IHSS tai s6 (866) 376-
7066. Cac nhan vién san sang tlep quy vi tai bd phan tror gitp, Thir Hai dén Th
S&u, ttr 8 gi®» sang dén 5 gi® chiéu.

Lam cach nao dé Guri Nap Bang-Tinh-Gie-Cong qua ESP:

a. Xin dang nhap vao ESP, st dung tén-ngu&i-str-dung va mat ma ctia quy vi.

b. Nhan vao nat Timesheet Entry. Mot danh séach liét ké nhitng ngwdi nhan huwéng dich vu
sé duwoc phod bay.

c. Nhéan vao mii t&én mau xanh dwong, ké bén tén clia ngwdi nhan hwédng ma quy vi mudn
ké khai gi& phuc vu cho ho. Néu quy vi lam viéc cho nhiéu nguwdi nhan hwéng dich vu,
quy vi s& can g nap bang-tinh-gi®-cong rieng ré cho moi ngwdi ma quy Vi phuc vy.

d. Xin chon Pay Period tlr danh muc “tha xuong” (drop-down) ma quy vi mudn ké khai gio.

e. Chon mdi tén ké bén mbi tuan lam viéc d& xem va dang nhap thdi gian ma quy vi da lam
viéc méi ngay. Quy vi sé& can phai ddng nhap Sé Gio Ba Lam Viéc, Gier Khéi Sy, Gior Két
Thuc va Dia Biém ma quy vi da lam viéc méi ngay. Xin dé lai chd tréng vao nhirng ngay
quy vi da khéng lam viéc. R6i nhan Save.

f. Xin Nhan vao nit Submit Timesheet, mét khi bang-tinh-gi&-cong cha quy vi da s&n sang
dé ngwdi nhan huéng dich vu ctia quy vi phé chuén va lam theo cac chi dan trén man
hinh.

LUU Y: Xin quy vi chac chan la bang-tinh-gi&-céng cta minh chinh xac va hoan tat day du
trwérc khi quy vi nhan vao nat Submit Timesheet. Quy vi khdng thé thay déi bang-
tinh-gi&-cong cua minh sau khi quy vi da giri nap bang d6 dé dwoc phé chuan.
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Hé Thong Bang-Tinh-Gi®-Cdng Bang Pién Thoai (Telephone Timesheet System [TTS])

Lam cach nao dé Ghi Danh vao TTS:

a. Xin bam sb (833) DIAL-EVV hoac (833) 342-5388 dé vao TTS.

b. Xin bam s6 3 dé Ghi Danh.

c. Xin dang nhap 6-con s6 ma ghi danh cla quy vi (da dwoc glri cho quy vi qua ducrng bwu
dién), 9-con s, sb nhan dién ngudi cung cap dich vu cha quy vi, va ngay sinh cta quy vi.

LUU Y: Néu quy vi khong c6 Ma Sé Ghi Danh (Registration Qode), quy vi c6 thé lién lac vé&i
van phong IHSS quan-hat hoac B6 Phan Dich Vu IHSS tai so (866) 376-7066 dé dworc tro
gitp. Cac nhan vién san sang tiép quy vi tai bd phan tror gitp, Thir Hai dén Thir Sau, tir 8
gi® sang dén 5 gi chiéu.
d. Xin tao 1ap 4-con s6 mat ma bang cach d&ng nhap sé nay trén ban phim ca quy vi.
SO MAT MA:
LUU Y: QUY VI KHONG BAO GIO' NEN CHIA SE SO MAT MA CUA QUY VI VO'I BAT CU
NGUOI NAO.

Lam cach nao dé Gwri Nap Bang-Tinh-Gie-Coéng qua TTS:

a. Xin goi TTS tai s6 (833) DIAL-EVV hoéc (833) 342-5388.

b. Dang nhap 9-con s, sé nhan dién ctia ngudi cung cap dich vu va 4-con sé mat ma cla
quy Vi.

c. Mét khi quy vi ddng nhap, xin badm sé 1 dé ghi vao gi® da lam viéc ctia ngay hém nay,
ho&c bam sb 2 dé ghi vao gi& clia ngay hém trwdce, tr Bang Lwa Chon Sinh Hoat (Activity
Menu).

d. TTS s& nhac nh& quy vi dang nhap gio lam viéc cua quy vi. Quy vi sé can dang nhap Sé
Gi® Ba Lam Viéc, Gior Khéi Sy, Gior Két Thuc va Dia Biém ma quy vi da lam viéc moi
ngay. Néu quy vi lam viéc cho nhiéu ngwdi nhan hwéng dich vy, quy vi sé can gl nap
bang-tinh-gi&-céng riéng ré& cho méi ngwdi ma quy vi phuc vu.

LUU Y: Dang nhap gio lam viéc trén TTS c6 thé mat nhiéu th&i gie» hon so véi str dung
céng thong tin trwe tuyén. Cac ngwei cung cap dich vu dwoe dé nghi méi ngay can
phai dang nhép thei gian lam viéc. Quy vi khéng nén doi dén khi két thac giai doan
tra lwong dé r6i méi dang nhap tat ca gio lam viéc cua quy Vi.

e. Mot khi quy vi d& dang nhap thoi gian cho tat ca cac ngay quy vi da lam viéc roi, TTS sé
h&i quy vi néu quy vi c6 mudn glri nap bang-tinh-gi¢-céng ctia minh dé ngwdi nhan
hwéng dich vu xem xét va chap thuan hay khéng. Quy vi cé thé xem lai théng tin ma quy
vi da dang nhap truéc khi quy vi gt nap bang-tinh-gid-cdng dé dwoc nguwdi nhan hwéng
dich vu phé chuén .

f.  Thuwc hién theo cac chi dan dé& gvi nap cho viéc phé chuén

g. Mot khi quy vi gtvi nap bang -tinh-gi&r-cong ctia minh réi, quy vi c6 thé yéu cau mot ban
sao bang gidy sé dwoc glri qua bwu dién dén quy vi.

LUU Y: Xin quy vi chac chan |a ban-tinh-gie-cong cta minh chinh x&c va hoan tat trwéc
khi quy vi nhan vao nat Submit Timesheet. Quy vi khong thé thay déi bang-tinh-gio-

cong ctia minh sau khi quy vi da gtvi nap bang dé dé dwoc phé chuan.

LUU Y: Néu quy vi can dwoc tre gilp, xin goi cho B Phan Dich
Vu IHSS tai sé (866) 376-7066.
Cac nhan vién dang san sang tiép quy vi tai bé phan tror gitp
Thr Hai dén Thir Sau, tir 8 gi®» sang dén 5 gi& chiéu.
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