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የሲያትል ኮሌጆች CTCLINK መረጃ ለማግኘት www.seattlecolleges.edu/ctclink 

 
በሰዓት ለሚከፈላቸው ሠራተኞች የሰሩበትን ሰዓት ሪፖርት 

ማድረጊያ መንገድ 
1. ወደ ctcLink ለመግባት ይህንን ይጫኑ https://gateway.ctclink.us/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ዝርዝር የያዘ ማውጫ ያለበት ስክሪን ይመጣልዎታል። ትክክለኛውን ዝርዝር ይምረጡ።  
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://gateway.ctclink.us/


 
 

3. ወደግልዎ የctcLink Gateway ከገቡ በኋላ፣ የግልዎን የሠራተኛ የግል አገልግሎት ገጽ ለመጠቀም HCM Self-Service የሚለውን 

ይምረጡ። 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ከግልው የሠራተኛ የግል አገልግሎት ገጽ ላይ “Time” የሚለውን ዝርዝር ይምረጡ። 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. የዚህ ገጽ ዓናት ላይ የተመረጠው የሥራ ዓይነት ትክክለኛ መሆኑን ያረጋግጡ። ለብዙ ሰዎች ያለው የሥራ ዝርዝር አንድ ብቻ 

ስለሚሆን ይህ የማውጫ ሳጥን ግራጫ ቀለም ያለው ይሆናል።   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ትክክለኛውን ስራ መርጠው ሲያበቁ፥ “Enter Time” የሚለውን ዝርዝር ይጫኑ። 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

7. ከዚያም ሰዓት ወደሚያስገቡበት ገጽ ያሳልፍዎታል።  የሚጀምሩበትን፣ የምሳ፣ መመለሻ እና የሚወጡበትን ሰዓት ያስቀምጡ። 

• “In”: ይህ ቦታ ላይ ያለው ሥራ የሚጀምሩበት ሰዓት ነው። 

• “Lunch”: ይህ ቦታ የእርስዎ የምሣ ሰዓት የሚጀምርበት ሰዓት ነው። 

• “In”: ይህ ሰዓት ከምሣ የሚመለሱበት ሰዓት የሚጠቀስበት ነው። 

• “Out”: ይህ ሰዓት ደግሞ እርስዎ ከቀን ስራዎ የሚወጡበት ሰዓት ነው። 

ለምሣሌ ሳይነሱ ከሆነ ስራዎን ያከናወኑት፥ እባክዎን የመጀመሪያውን “In” እና “Out” የሚሉትን ቦታዎች ብቻ ይሙሉ።   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ለዚህ “Time Reporting Code” የሚለውን መርጠው የዚህን ቁጥር “01 HRY – Hourly” ወደሚለው ያስተካክሉት። እባክዎን እዚህ 

ላይ “Quantity” የሚለውን ስፍራ ክፍት ይተው። 

  

 

 

 

 

 

 

9. ለቀኑ ያሉት ሁሉም ሰዓታት እንዲገቡ ተደርገው እንደሆነ፥ ከራስጌ በስተቀኝ ጠርዝ ላይ የሚገኘውን አስረክብ የሚለውን ቁልፍ 

ይመረጡ።  

 



 

 

 

 

 

10. ልክ እንዳስረከቡ፥ ጊዜ የሞሉባቸው ቀናት ቀለም ወደአረንጓዴነት ይቀየራሉ። ይህ የሚያለክተው፥ ለእርስዎ ሥራ አስኪያጅ በቀኑ 

ውስጥ የሰሩበትን ሰዓት ሞልተው ያስረከቡ መሆኑን የሚያሳውቅ ኢሜይል የተላከላቸው መሆኑን ነው።  

 

 

 

 

 

 

11. ሲጨርሱ፣ ከራስጌ በስተግራ በኩል ያለውን “Time” የሚል ቁልፍ ተጭነው ወደዋናው ማውጫ ገጽ መመለስ ይችላሉ። በሥራ ላይ 

ያሳለፏቸውን ሰዓታት በየቀኑ ማስገባት ይጠበቅብዎታል። 

 

 

 



 

 

 


