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BẢNG CHẤM CÔNG



 Quý vị có thể làm gì trên ?

 Làm Thủ Tục Ra/Vào

 Nộp Bảng Chấm Công

 Lịch Sử Bảng Lương

 Chứng Nhận Sống Chung

 Xác Minh Việc Làm

 Xem xét hồ sơ thuế

QUÝ VỊ CÓ THỂ LÀM GÌ TRÊN ESP?

1

 Yêu Cầu Nghỉ Phép vì 

bệnh  

 Gửi Tiền Trực Tiếp

 Cập nhật thông tin liên 

lạc của Quý vị 

 Liên kết đến các nguồn 

lực

 Đọc thông báo về  



 Khi kết thúc khóa học
này, quý vị sẽ biết
cách:
o Bắt đầu và kết thúc
o Thông Tin Quan 

Trọng trong Bảng
Chấm Công 

o Nhập và gửi bảng
chấm công

o Gửi Yêu Cầu Nghỉ Ốm

TRONG KHÓA HỌC NÀY:
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TRANG CHỦ

 Sau khi quý vị đăng nhập vào tài khoản của mình, quý vị sẽ thấy trang chủ

 Trong khóa học này, chúng ta sẽ xem xét chi tiết về bảng chấm công và các
yêu cầu thanh toán khác, cũng như việc xác nhận bắt đầu/kết thúc cho
các ca làm việc



 Xác Minh Lượt Ghé Thăm Điện Tử 
là yêu cầu của liên bang. Để biết thêm 

thông tin về lượt ghé thăm :                

 Nếu quý vị sống cùng với người tiêu dung và đã hoàn 
thành chứng nhận sống cùng với người tiêu dung, quý vị 
có thể chuyển đến phần "Thông Tin Quan Trọng trong 
Bảng Chấm Công” ở trang 
o Nếu quý vị sống cùng với người tiêu dung  nhưng chưa 

gửi chứng nhận sống cùng với người tiêu dung , quý vị có 
thể tìm hướng dẫn trong Hợp Phần  Thiết Lập và Xem 
Xét Tài Chính

 Nếu quý vị không sống cùng với người tiêu dung , quý vị 
cần thực hiện xác nhận bắt đầu/kết thúc vào những 
ngày quý vị làm việc. Nhấp vào "XÁC NHẬN BẮT 
ĐẦU/KẾT THÚ” 

BẮT ĐẦU VÀ KẾT THÚC (EVV)
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 Quý vị có thể xác nhận bắt đầu và kết thúc trên Cổng Thông Tin 
Nhân Viên Tự Thao Tác
hoặc bằng ứng dụng Xác Minh Lượt Ghé Thăm Điện Tử

o Trên , nhấp vào nút “Xác nhận bắt đầu/kết thúc” 
o Đối với ứng dụng , quý vị có thể tải xuống “Ứng dụng di động

” trên thiết bị di động của mình

 Quý vị chỉ cần xác nhận bắt đầu/kết thúc một lần trong ngày
mỗi người tiêu dung 
o Khi quý vị bắt đầu công việc đầu tiên trong ngày, nhấp vào "Xác Nhận

Bắt Đầu” 
o Khi quý vị hoàn thành công việc cuối cùng trong ngày, nhấp vào “Xác

Nhận Kết Thúc” 

 Chức năng xác nhận bắt đầu/kết thúc trên ứng dụng hoặc
sẽ yêu cầu cho phép truy cập vị trí

o Vị trí địa lý của quý vị sẽ chỉ được theo dõi khi quý vị thực hiện xác
nhận bắt đầu và kết thúc
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BẮT ĐẦU VÀ KẾT THÚC (EVV)

Ứng dụng di động



 Nếu quý vị chưa thực hiện cho phép truy
cập vị trí trước đó, quý vị sẽ cần cấp quyền
truy cập bằng cách nhấp vào "Bật" 

hoặc "Cho phép khi truy cập trang 
web” tùy
thuộc vào thiết bị quý vị đang sử dụng

 Nếu quý vị chọn không cho phép theo dõi
vị trí và chọn “Không bao giờ cho phép” 

hoặc "Không Phải Bây Gi”  
, quý vị sẽ được chuyển đến

trang trước đó
o Quý vị sẽ không thể thực hiện xác nhận bắt

đầu/kết thúc nếu quý vị không cho phép
truy cập vị trí

o Quý vị có thể sử dụng điện thoại cố định
của người tiêu dung để chấm công thông
qua Hệ thống chấm công qua điện thoại
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Ứng dụng di động

BẮT ĐẦU VÀ KẾT THÚC (EVV)



Tùy thuộc vào việc quý vị đang sử dụng hoặc
…

 Xác định vị trí “Chọn Người tiêu dung” 
hoặc “Chọn người tiêu dung để đăng ký

vào” nhấp vào
tên người tiêu dung mà bạn muốn đăng ký vào

 Sau đó, trong mục "Chọn Vị Trí“ 
hoặc “Vị Ttrí” quý vị có thể chọn:
o "Nhà" nếu dịch vụ được cung cấp tại nhà

của người tiêu dung

o “Cộng đồng” nếu dịch vụ được cung
cấp ở nơi khác trong cộng đồng

 Sau đó nhấp “Xác Nhận Bắt Đầu” 
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Ứng dụng di động

XÁC NHẬN BẮT ĐẦU
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Ứng dụng di động

 Xem lại thông tin để đảm bảo thông tin chính xác

 Nhấp vào "Có" để hoàn tất quá trình đăng ký

 Ở màn hình tiếp theo, quý vị sẽ thấy một thông báo xác nhận rằng quy trình
xác nhận kết thúc đã hoàn tất

XÁC NHẬN BẮT ĐẦU



 Nếu quý vị cần xác nhận bắt đầu cho một người tiêu dung  khác, nhấp
vào "Xác Nhận Bắt Đầu với Người tiêu dung  Khác" 

và thực hiện lại các bước

 Nếu quý vị hoàn thành, quý vị có thể nhấp “Quay Lại Trang Chủ” (
hoặc đăng xuất

9

XÁC NHẬN BẮT ĐẦU
Ứng dụng di động



 Khi quý vị hoàn thành công việc cuối cùng trong ngày, quý vị có
thể xác nhận kết thúc trên ứng dụng hoặc

 Nhấp vào nút “Xác Nhận Kết Thúc” 

XÁC NHẬN KẾT THÚC
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Ứng dụng di động



Tùy thuộc vào việc quý vị đang 
sử dụng hoặc 

 Tìm người tiêu dung  mà quý 
vị muốn xác nhận kết thúc 
trong mục “Chọn Người tiêu 
dung”(Select Recipient) hoặc 
“Chọn Người tiêu dung  để 
Xác Nhận Kết Thúc” (Select a 
Recipient to Check-out)

XÁC NHẬN KẾT THÚC
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Ứng dụng di động



 Sau đó, chọn “Địa điểm” (Location) hoặc “Chọn
Địa Điểm” (Select Location) để xác nhận kết
thúc
o "Nhà" (Home) nếu dịch vụ cuối cùng được

cung cấp tại nhà của người tiêu dung 

o "Cộng Đồng" (Community) nếu dịch vụ cuối
cùng được cung cấp tại nơi khác trong cộng
đồng

 Trong mục “Số Giờ Đã Làm Việc” (Hours 
Worked), hoặc “Nhập số giờ làm việc” (Input 
hours worked), nhập tổng số giờ và phút quý vị
đã làm việc trong cả ngày

 Sau đó nhấp vào “Kết Thúc” (Check-Out)

XÁC NHẬN KẾT THÚC
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Ứng dụng di động
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 Xem lại thông tin để đảm bảo thông tin chính xác

 Nhấp vào "Có" để hoàn tất quá trình đăng ký
 Ở màn hình tiếp theo, quý vị sẽ thấy một thông báo xác nhận rằng

quy trình xác nhận kết thúc đã hoàn tất

XÁC NHẬN KẾT THÚC
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Ứng dụng di động



 Nếu quý vị cần nhận kết thúc cho một người tiêu dung khác, nhấp
vào "Xác Nhận Kết Thúc với Người tiêu dung Khác" 

và thực hiện lại các bước

 Nếu quý vị hoàn thành, quý vị có thể nhấp “Quay Lại Trang Chủ”
hoặc đăng xuất
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Ứng dụng di động

XÁC NHẬN KẾT THÚC



 Trước khi hoàn thành bảng chấm công, quý vị cần nắm rõ một
số điều cơ bản quan trọng sau:
o Kết nối với trường hợp của người tiêu dung 

o Giờ làm việc hàng tháng/hàng tuần

o Chia sẻ chi phí

o Làm thêm giờ

o Thời gian di chuyển

o Hành vi vi phạm

THÔNG TIN QUAN TRỌNG TRONG BẢNG
CHẤM CÔNG 
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 Quý vị phải kết nối với người tiêu dung trước
khi có thể điền vào bảng chấm công

 Để được kết nối, người tiêu dung có thể thuê
quý vị từ tài khoản của họ hoặc phải nộp
mẫu cho

o Mẫu có tại:

 Lên mạng : 

 Người tiêu dung gọi cho hoặc nhân viên xã
hội của họ để yêu cầu gửi mẫu đơn qua đường
bưu điện

 Lấy mẫu tại văn phòng
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KẾT NỐI VỚI NGƯỜI TIÊU DÙNG



 Sau khi kết nối với người tiêu dung , quý vị sẽ nhận 
được biểu mẫu Thông Báo của Nhà Cung 
Cấp Dịch Vụ thuộc Chương Trình Dịch Vụ Hỗ Trợ Tại 
Nhà về Số Giờ và Dịch Vụ Được Cho Phép và Số Giờ 
Tối Đa Hàng Tuần cho Người tiêu dung 

 Biểu Mẫu sẽ cho quý vị biết:
o Người tiêu dung  của quý vị có Chia Sẻ Chi Phí hay 

không 

o Số giờ người tiêu dung  của quý vị được cho phép mỗi 
tháng là bao nhiêu

o Số giờ tối đa hàng tuần là bao nhiêu

 Số giờ hàng tuần là số giờ hàng tháng chia cho 

 Tuần làm việc bắt đầu lúc  sáng Chủ Nhật và 
kết thúc lúc tối Thứ Bảy tuần sau)

o Những công việc mà họ được phép thuê nhà cung cấp 
dịch vụ để làm 
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GIỜ LÀM VIỆC HÀNG TUẦN/HÀNG THÁNG



Chia sẻ chi phí IHSS là gì?
 Người tiêu dung có thu nhập cao hơn hầu

hết những Người Tiêu DùngThu Nhập An Sinh                                                                  
Bổ Sung có thể có Chia Sẻ Chi 
Phí cho các dịch vụ
o Người tiêu dung phải thanh toán một số tiền nhất định mỗi tháng trước khi

thanh toán cho các dịch vụ như
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CHIA SẺ CHI PHÍ

 Nếu người tiêu dung của quý vị có SOC, họ có trách nhiệm thanh toán cho quý vị
bất kỳ khoản SOC nào được khấu trừ từ tiền lương của quý vị
o IHSS sẽ không thay mặt người tiêu dung thanh toán bất kỳ khoản SOC nào phải trả

cho nhà cung cấp dịch vụ

 Làm sao để biết người tiêu dung  của quý vị có nhận dịch vụ có SOC?
o Hỏi người tiêu dung  của quý vị xem họ có SOC không
Kiểm tra biểu mẫu SOC 2271 sau khi kết nối để xem người tiêu dung  của quý vị có SOC
hay không



 Số tiền  có thể thay đổi theo mỗi kỳ thanh toán, tùy thuộc 
vào việc người tiêu dung  đã thanh toán các chi phí y tế khác hay 
chưa và trước khi bảng chấm công được xử lý

 Khi người tiêu dung  có , (các) bảng chấm công đầu tiên do 
quận xử lý mỗi tháng có thể được khấu trừ , làm giảm số tiền 
IHSS trả trực tiếp cho nhà cung cấp dịch vụ

 Bất kỳ khoản  nào được khấu trừ từ tiền lương của nhà cung 
cấp dịch vụ đều phải do người tiêu dung  trực tiếp thanh toán cho 
nhà cung cấp dịch vụ
o Bất kỳ khi nào có khoản khấu trừ  từ tiền lương của nhà cung 

cấp dịch vụ,  sẽ gửi thư cho cả người tiêu dung  và nhà cung 
cấp dịch vụ để thông báo về số tiền mà người tiêu dung  nợ nhà 
cung cấp dịch vụ
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CHIA SẺ CHI PHÍ



Một số ví dụ về chi phí là gì?

 Thanh toán cho các dịch vụ hoặc hàng hóa y tế khác
 Thanh toán cho nhà thuốc
 Thanh toán khi thăm khám tại văn phòng bác sĩ
 Thanh toán cho nhà cung cấp

Để biết thêm thông tin về :

 Liên hệ với văn phòng của quận quý vị hoặc
văn phòng của quận quý vị

 Truy cập trang web 

và và tìm mục “Chia sẻ chi phí” 
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CHIA SẺ CHI PHÍ



 Khi quý vị làm việc giờ một tuần, bất kỳ số giờ nào ngoài số giờ
đó đều được coi là làm thêm giờ trong tuần đó
o Đảm bảo Người Tiêu Dùngđược phép làm 

thêm giờ bằng cách kiểm tra số giờ làm
việc tối đa hang tuần trên biểu mẫu

 Không có bảng chấm công riêng để điền đối với làm thêm giờ. 
Quý vị sẽ nhập tất cả số giờ làm việc trong tuần đó cho từng người
tiêu dung 
o Hãy nhớ rằng nếu quý vị làm việc cho nhiều hơn một người tiêu

dung , quý vị chỉ có thể làm việc với tổng số giờ là giờ cho tất cả
những người tiêu dung
 Xem lại mục hành vi vi phạm để tránh vi phạm do không tuân thủ quy

tắc của Sở Dịch Vụ Xã Hội

LÀM THÊM 
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Thời gian di chuyển là gì?

 Quý vị có thể đủ điều kiện được thanh
toán cho thời gian di chuyển, nếu quý
vị cung cấp dịch vụ cho nhiều hơn một
người tiêu dung  trong cùng ngày
o Nếu đủ điều kiện, bạn có thể yêu cầu tối đa bảy giờ thời gian đi lại mỗi tuần làm

việc

 Thời gian di chuyển được tính từ thời gian quý vị cần để di chuyển trực tiếp
từ nhà của người tiêu dung  hoặc địa điểm cung cấp dịch vụ đến nhà/địa
điểm khác

 Để yêu cầu thời gian di chuyển, quý vị phải gửi Thỏa Thuận về Tuần Làm Việc
& Thời Gian Di Chuyển của Nhà Cung Cấp Dịch Vụ Chương Trình Dịch Vụ Hỗ
Trợ Tại Nhà (In-Home Supportive Services, IHSS) cho IHSS
o Thời gian di chuyển không nằm trong số giờ làm việc thông thường hay làm

thêm giờ. Quý vị có thể yêu cầu giờ trên ESP, nhấp vào mục "Tài Chính", sau đó
tìm mục "Nhập Thời Gian" và nhấp vào "Yêu Cầu Giờ Di Chuyển"

THỜI GIAN DI CHUYỂN
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Hành vi vi phạm là gì?
 Đây là hành động chính thức do thực hiện khi một số quy tắc

của chương trình bị vi phạm

 Nhiều lần vi phạm có thể dẫn đến đình chỉ hoặc chấm dứt
o Trên ESP, trước khi gửi bảng chấm công, quý vị sẽ nhận được thông báo

cảnh báo nếu bảng chấm công của quý vị có thể dẫn đến vi phạm

Một số hành vi vi phạm thường gặp là gì?
 Làm thêm giờ không được phê duyệt
 Làm việc vượt quá số giờ theo tuần tối đa của người tiêu dung nhận

dịch vụ hoặc vượt quá số giờ làm thêm giờ theo tháng
 Làm việc với tổng số giờ nhiều hơn giờ trong một tuần làm việc khi

làm việc cho nhiều hơn một người tiêu dung 
 Yêu cầu thời gian di chuyển nhiều hơn giờ trong một tuần làm việc

HÀNH VI VI PHẠM
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Điều gì xảy ra nếu quý vị tiếp tục nhận được thông báo vi phạm?

 Tùy theo số hành vi vi phạm quý vị thực hiện:
o Lần : Quý vị và người tiêu dung  sẽ nhận được thông báo, nhưng không có

hậu quả nào khác. Chúng tôi khuyến nghị liên hệ với văn phòng tại quận
của quý vị để tránh vi phạm thêm

o Lần : Quý vị có thể hoàn thành khóa đào tạo tự hướng dẫn một lần về các
quy tắc về hành vi vi phạm trong ngày để xóa vi phạm
 Khóa đào tạo này chỉ có thể hoàn thành một lần. Để hoàn thành khóa đào tạo này, 

liên hệ với văn phòng IHSS tại quận của quý vị để biết thêm thông tin

o Lần : Quý vị sẽ bị đình chỉ làm nhà cung cấp dịch vụ của IHSS trong ngày

o Lần : Khi năm kết thúc, quý vị sẽ không đủ điều kiện làm việc với tư cách là
nhà cung cấp dịch vụ của trong một năm

 Khi một năm kết thúc, quý vị sẽ cần phải đăng ký lại và hoàn thành tất cả các yêu cầu
của nhà cung cấp một lần nữa để tiếp tục làm việc với tư cách là nhà cung cấp

24

HÀNH VI VI PHẠM



Nếu tôi tin rằng có lỗi và muốn tranh chấp vi phạm thì sao?

 Trong vòng ngày dương lịch kể từ khi nhận được thông báo vi phạm, 
hãy liên hệ với quận của quý vị để bắt đầu quy trình xử lý tranh chấp

Vi phạm có được lưu lại trong hồ sơ của tôi không?

 Vi phạm không được lưu lại vĩnh viễn
o Nếu quý vị không nhận được thông báo vi phạm nào khác trong một

năm, vi phạm hiện có sẽ không còn hiệu lực

 Các vi phạm sẽ được đặt lại nếu quý vị không đủ điều kiện tham gia
chương trình sau một năm không được trả lương hoặc khi quý vịđăng
ký lại chương trình sau khi vi phạm bốn lần
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 Truy cập bảng chấm công của quý vị trên ESP bằng cách:
o Nhấp vào “Nhập thời gian” một menu thả xuống sẽ xuất hiện, 

tìm “Bảng chấm công” và chọn “Nhập thời gian”
o Nhấp vào nút màu xanh “Nhập bảng chấm công” 
o Trong mục “người tiêu dung” hãy tìm tên người tiêu dung mà 

quý vị muốn nhập thời gian và nhấp vào mũi tên màu xanh lam ở bên phải 
tên của họ

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG
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 Trước khi quý vị điền thẻ chấm
công, hãy kiểm tra các thông tin 
sau:
o Tên của người tiêu dung  
o Ngày “Kỳ Thanh Toán-Hình Thức

Thanh Toán” 

 Nếu kỳ thanh toán không phải là
thời gian quý vị muốn hoàn
thành, nhấp vào mũi tên thả
xuống để chọn kỳ thanh toán có
sẵn mà quý vị có thể hoàn thành

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG
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 Bảng chấm công của quý
vị sẽ khác nhau tùy thuộc
vào việc quý vị có phải là
nhà cung cấp dịch vụ ở 
cùng với người tiêu dung  
hay không

 Đối với các nhà cung cấp
dịch vụ sử dụng EVV, hầu
hết thông tin sẽ được tự
động ghi lại cho quý vị
o Quý vị vẫn cần xem lại

thông tin và gửi bảng
chấm công để được
thanh toán

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG
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Hãy cùng xem lại một số thông tin 
cơ bản trên bảng chấm công của quý 
vị

1. Ở trên cùng, quý vị sẽ thấy tên của 
người tiêu dung 

2. Mục "Kỳ Thanh Toán – Hình Thức 
Thanh Toán" 

 hiển thị kỳ thanh toán quý vị 
đang xem

 sẽ tự động chỉ định "Mã Số 
Bảng Chấm Công“

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: THÔNG TIN CƠ BẢN
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4. Trạng Thái" cho biết trạng thái gửi
của kỳ thanh toán

5. “Ngày Trạng Thái” cho biết thời
gian cuối cùng quý vị lưu bất kỳ mục nhập
nào

6. “Số giờ khả dụng cho [Tháng]” 
cho quý vị biết số giờ

người tiêu dung  vẫn còn khả dụng
o Nếu nhiều nhà cung cấp dịch vụ làm

việc cho cùng một người tiêu dung , số
giờ khả dụng có thể không chính xác cho
đến khi bảng chấm công cập nhật của
tất cả các nhà cung cấp dịch vụ được
thanh toán

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: THÔNG TIN CƠ BẢN
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7. Mỗi “Tuần Làm Việc” 
(Workweek) sẽ bắt đầu vào
Chủ Nhật và kết thúc vào Thứ
Bảy 
 Kỳ thanh toán thứ nhất của tháng

bắt đầu vào ngày 1 và kết thúc vào
ngày 15

 Kỳ thanh toán thứ hai bắt đầu vào
ngày 16 và kết thúc vào ngày cuối
cùng của tháng

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: THÔNG TIN CƠ BẢN
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Lời nhắc:
 Kiểm tra mục “Số Giờ Đã Yêu Cầu Trước Đó”

của quý vị trong tuần 
đầu tiên của mỗi kỳ thanh toán, do số giờ này sẽ 
được tính là một phần của tuần làm việc hiện tại

 Nếu kỳ thanh toán mới trùng với một tuần làm
việc, quý vị sẽ thấy tổng số giờ của cả hai kỳ
thanh toán cho tuần làm việc đó trong mục
“Tổng Số Giờ trong Tuần Làm Việc

o Ví dụ: Trong kỳ thanh toán thứ 2 của tháng 
trước; quý vị đã yêu cầu 5 giờ trong tuần làm 
việc 3

o Tháng tiếp theo, trong tuần làm việc 1, quý vị đã
làm việc 1 giờ

o Tổng số giờ trong tuần làm việc cho tuần đó là 6 
giờ, nhưng quý vị sẽ chỉ được trả 1 giờ trong kỳ 
thanh toán này cho tuần làm việc này

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: THÔNG TIN CƠ BẢN
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8. “Tổng Số Giờ trong Bảng Chấm Công” 
cho biết tổng số giờ đã

yêu cầu trong kỳ thanh toán
o Nhớ nhấp vào nút “Lưu” ở cuối

mỗi tuần làm việc, nếu không tổng số giờ
sẽ không được tính trong mục “Tổng Số
Giờ trong Bảng Chấm Công

9. Sử dụng nút “Gửi Bảng Chấm Công” 
khi quý vị đã sẵn

sàng gửi bảng chấm công cho người tiêu
dung  của quý vị để xem xét

Hãy xem định dạng nhập cho nhà cung cấp
dịch vụ ở cùng và không ở cùng với người tiêu
dung  trước khi gửi bảng chấm công
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Để xem lại thông tin bảng chấm công, hãy mở rộng
từng tuần làm việc
Vì quý vị không sử dụng EVV:

 Mở rộng tuần làm việc để xem ngày tháng và bắt
đầu nhập thời gian

 Nhà cung cấp dịch vụ ở cùng với người tiêu dung  sẽ
chỉ cần nhập số giờ và phút làm việc mỗi ngày
o Nhấp vào số bên dưới số giờ hoặc phút, 

xóa số và nhập thời gian của quý vị

 Để lưu mục nhập hàng ngày hoặc hàng tuần, hãy
nhấp vào nút “Lưu” ở cuối mỗi tuần làm việc
o Không nhấp vào “Gửi Bảng Chấm Công” 

nếu quý vị sẽ làm việc
trong phần còn lại của kỳ thanh toán

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: Ở CÙNG VỚI
NGƯỜI TIÊU DUNG 
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 Nếu quý vị chưa gửi Giấy Chứng Nhận Ở Cùng, hoặc
quý vị không ở cùng với người tiêu dung , mỗi khi bắt
đầu một kỳ thanh toán mới, quý vị sẽ được hỏi quý vị
có ở cùng với người tiêu dung  trong suốt kỳ thanh
toán đó hay không
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 Nhà cung cấp dịch vụ không ở cùng với người tiêu dung  sẽ cần nhập:

 Nếu quý vị sử dụng chức năng xác nhận bắt đầu và kết thúc của EVV, 
thông tin sẽ được điền sẵn cho quý vị

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: NHÀ CUNG CẤP DỊCH VỤ KHÔNG 
Ở CÙNG VỚI NGƯỜI TIÊU DUNG 

36

o Số Giờ
o Số Phút
o Thời Gian Bắt Đầu

o Địa Điểm Bắt Đầu

o Thời Gian Kết Thúc
o Địa Điểm Kết Thúc
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 Nếu quý vị quên sử dụng , 
không khả dụng hoặc đã xảy ra lỗi khi
sử dụng , quý vị vẫn có thể nhập
thông tin làm việc của mình trên

 Nhấp vào tuần làm việc để mở rộng
tuần
o Quý vị không thể thay đổi số giờ đã

gửi qua cho các kỳ thanh toán
trước đó có cùng tuần làm việc

 Nhấp vào các ô để xóa hoặc
thời gian không chính xác, để xóa và
thêm số giờ và phút quý vị đã làm
việc chính xác
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 Sau khi nhập số giờ và phút đã làm việc, 
hãy nhớ nhấp vào nút “Lưu” 
o Điều này cũng hữu ích để kiểm tra xem có

lỗi nào không
 Ví dụ: nếu quý vị đã vượt quá giới hạn

giờ hàng tuần

 Không gửi bảng chấm công cho đến khi
quý vị đã xem xét và lưu từng tuần làm
việc trong kỳ thanh toán

 Nếu không có lỗi nào và quý vị đã sẵn
sàng gửi bảng chấm công cho người tiêu
dung  để xem xét phê duyệt, hãy nhấp vào
nút “Gửi Bảng Chấm Công” 

NHẬP BẢNG CHẤM CÔNG: GỬI
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 Nếu quý vị gửi bảng chấm công và hộp thông báo hiển thị, hãy đọc
thông tin trước khi tiếp tục
o Lời nhắc trong hộp thông báo có thể là do:

 Gửi bảng chấm công trước khi kết thúc kỳ thanh toán
 Gửi thời gian vượt quá số giờ được phép của người tiêu dung

o Nhấp vào “Hủy” nếu quý vị muốn quay lại để thực hiện
thay đổi hoặc “Tiếp Tục Gửi Bảng Chấm Công”

nếu quý vị không muốn thực hiện thay đổi
39
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 Đọc các điều khoản “Chữ Ký Điện Tử cho Bảng Chấm Công” 

 Đồng ý với các điều khoản bằng cách nhấp vào ô trống

 Để hoàn tất việc gửi bảng chấm công, hãy nhấp vào nút “Ký Điện Tử
Bảng Chấm Công & Gửi cho Người tiêu dung  Xem Xét”

 Nếu quý vị hoặc người tiêu dung  bật tùy chọn nhận thông báo qua 
email, một email  sẽ được gửi khi:
o Bảng chấm công đã được gửi

o Người tiêu dung chấp thuận
hoặc từ chối bảng chấm công

o Thông tin về số tiền gửi
trực tiếp đã sẵn sàng
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 Khi nhà cung cấp IHSS cần nghỉ làm, họ có thể xin nghỉ ốm
hưởng lương cho bản thân hoặc thành viên gia đình khi:
o Họ bị bệnh
o Họ có hẹn khám bệnh
o Họ cần hỗ trợ, chăm sóc y tế, dịch vụ hoặc tư vấn khi nhà

cung cấp dịch vụ là nạn nhân của bạo lực gia đình, tấn công
tình dục hoặc theo dõi

o Họ phải chăm sóc thành viên gia đình bị bệnh hoặc có hẹn
khám bệnh

 Việc sử dụng số giờ nghỉ ốm không ảnh hưởng đến số giờ
làm việc hàng tuần hay hàng tháng cho người tiêu dung  
của quý vị

YÊU CẦU NGHỈ ỐM
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Trước khi nhà cung cấp dịch vụ có thể sử dụng thời gian nghỉ ốm hưởng
lương, họ phải đáp ứng một yêu cầu một lần

 Nghỉ ốm hưởng lương được tích lũy hàng năm
o Để bắt đầu tích lũy số giờ nghỉ ốm, nhà cung cấp dịch vụ trước

tiên cần làm việc giờ sau ngày tuyển dụng ban đầu

 Sau khi nhà cung cấp dịch vụ đã tích lũy số giờ nghỉ ốm, họ không thể
yêu cầu bất kỳ giờ nào cho đến khi:
o Nhà cung cấp dịch vụ làm việc thêm giờ, hoặc
o Có làm việc trong thời gian ngày dương lịch

 Thời gian nghỉ ốm phải được sử dụng trước khi kết thúc mỗi Năm Tài 
Chính của Tiểu Bang; ngày tháng
o Thời gian nghỉ ốm hưởng lương chưa sử dụng sẽ hết hạn. Số giờ

nghỉ ốm được đặt lại vào ngày tháng hàng năm
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Quý vị có thể yêu cầu nghỉ ốm bằng cách:
 Gửi yêu cầu điện tử qua ESP
 Gửi biểu mẫu “Biểu Mẫu Yêu Cầu Nghỉ Ốm dành cho Nhà Cung Cấp

Dịch Vụ thuộc Chương Trình ” giấy cho )
o Biểu mẫu này có sẵn trên trang web của Sở Dịch Vụ Xã Hội California 

để quý vị in ra
o Quý vị có thể nhận bản in tại văn phòng tại quận của quý vị

 Để biết thêm thông tin về nghỉ ốm:
o Truy cập
o Gọi

 Bộ Phận Dịch Vụ có thể giải đáp các câu hỏi về mức được hưởng, mức sử
dụng và số dư ngày nghỉ ốm
o Thông tin này cũng có thể được tìm thấy trên hoặc phiếu lương của

quý vị
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Nhập Yêu Cầu Nghỉ 
Ốm qua 
 Vào tab “Nhập Thời Gian” 

 và chọn “Yêu 
Cầu Nghỉ Ốm” 

 Quý vị sẽ thấy số giờ có sẵn 
và số giờ quý vị đã yêu cầu 
trong năm tài chính

 Nhấp vào mũi tên thả 
xuống để xem danh sách 
các kỳ thanh toán quý vị có 
thể yêu cầu

44

YÊU CẦU NGHỈ ỐM



 Trong “Kỳ Thanh Toán” hãy chọn kỳ thanh
toán quý vị muốn yêu cầu thời gian nghỉ ốm

 Tiếp theo, chọn người tiêu dung  mà quý vị không thể
phục vụ

 Nhấp vào “Tiếp theo” 
45
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 Nhập ngày nghỉ ốm của quý vị theo định
dạng tháng/ngày/năm

o Quý vị không thể nhập ngày trong
tương lai

o Quý vị không thể nhập ngày không nằm
trong kỳ thanh toán quý vị đã chọn
 Nếu kỳ thanh toán không đúng, hãy nhấp

vào nút “Quay lại” 

 Quý vị phải nhập tối thiểu một giờ cho bất kỳ
trường hợp vắng mặt nào do nghỉ ốm. Số
phút được yêu cầu chỉ có thể là “ ”
hoặc “ ”

o Quý vị chỉ có thể yêu cầu ít hơn một giờ
nếu số dư khả dụng của quý vị là phút
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 Nếu quý vị cần thêm số giờ nghỉ
ốm trong cùng một kỳ thanh
toán, hãy nhấp vào nút “Thêm
Mới” ( ở cuối trang

 Quý vị có thể xem lại số giờ quý vị
đã yêu cầu trong mục “Số Giờ Đã
Yêu Cầu” và so 
sánh với “Số Giờ Khả Dụng” 

của mình
 Để gửi, hãy nhấp vào nút “Gửi

Yêu Cầu” 

 Séc yêu cầu nghỉ ốm sẽ được
phát hành riêng biệt với séc hai
tuần một lần thông thường
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 ờ ị ế ế ậ
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ể
o ậ ắ ầ ế
o ể ơ ả ủ ả

ấ
o ử ả ấ
o ử ầ ỉ Ố

 ể ế ậ
ấ ạ

Nếu quý vị có thắc mắc hoặc vấn đề với
ESP hoặc bảng chấm công, hãy gọi cho

Bộ Phận Trợ Giúp của ESP theo số:

(866) 376-7066, bấm phím số 1

Ừ
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