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如需访问西雅图学院的 CTCLINK 相关信息，请前往      www.seattlecolleges.edu/ctclink 

 
如何报告小时工的工作时间 

1. 前往 https://gateway.ctclink.us/ 登录 ctcLink  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 您将前往一个页面来选择磁贴。 选择适当磁贴。  
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3. 登录至 ctcLink 网关页面后，选择 HCM 自助服务以访问您的员工自助服务页面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 从员工自助服务页面中选择 “时间 (Time)” 磁贴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. 确保在页面顶部选择正确的工作岗位。 大多数人只有一项工作岗位，因此该下拉框将显示为灰色。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. 选择正确工作后，单击 “输入时间 (Enter Time)” 磁贴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. 您将前往时间输入页面。  输入开始时间 (Start time)、午餐 (Lunch) 时间、到岗 (In) 和离岗 (Out) 时间。 

• “到岗 (In)” ：表示您工作的开始时间。 

• “午餐 (Lunch)” ：表示您午休的开始时间。 

• “到岗 (In)” ：表示您午休后返回工作岗位的时间。 

• “离岗 (Out)” ：表示您当天的下班时间。 

如果您没有午休，请仅填写首个 “到岗 (In)” 和 “离岗 (Out)” 字段。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 选择 “时间报告代码 (Time Reporting Code)” 并将其设置为 “01 以小时计算 (01 HRY – Hourly)” 。 请将 “数量 

(Quantity)” 字段留空。 

  

 

 

 

 

 

 

9. 输入当天所有小时数后，选择右上角的提交 (Submit) 按钮。  

 

 



 

 

 

 

10. 提交后，您完成时间的各天将变为绿色。 这表示此刻已向您的经理发送了一封电子邮件，通知他们您提交了

当天工作时间。  

 

 

 

 

 

 

11. 完成后，可选择左上角的 “时间 (Time)” 按钮以返回主时间页面。 您需要输入您曾工作的每一天的工作时间。 

 

 

 



 

 

 


