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Cách Báo Cáo Thời Gian Làm Việc Cho Nhân Viên Làm Việc Theo 
Giờ 
1. Đăng nhập vào ctcLink tại https://gateway.ctclink.us/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Bạn sẽ được đưa đến một màn hình để chọn một ô. Chọn ô thích hợp.  
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3. Sau khi đăng nhập vào Cổng thông tin ctcLink, hãy chọn HCM Self-Service để truy cập trang Employee Self Service của 
bạn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Chọn ô “Time” (Thời gian) trên trang Employee Self Service 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. Ở đầu trang, hãy đảm bảo bạn đã chọn đúng công việc. Đối với hầu hết mọi người, vì chỉ có một công việc nên hộp thả 

xuống này sẽ có màu xám.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Khi bạn đã chọn đúng công việc, hãy nhấp vào ô “Enter Time” (Nhập thời gian) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. Bạn sẽ được đưa đến trang nhập thời gian.  Nhập các thông tin sau: Start time (Bắt đầu), Lunch (Nghỉ trưa), In (Vào) và 

Out (Ra). 

• "In": Đây là thời gian bạn bắt đầu làm việc. 

• "Lunch": Đây là thời gian bạn bắt đầu nghỉ trưa. 

• "In": Đây là thời gian bạn quay lại làm việc sau khi nghỉ trưa. 

• "Out": Đây là thời gian bạn kết thúc giờ làm việc của ngày hôm đó. 

Nếu bạn không nghỉ trưa, vui lòng chỉ điền vào trường “In” đầu tiên và trường “Out”.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Chọn “Time Reporting Code” (Mã báo cáo thời gian) và đổi mã này thành “01 HRY - Hourly”. Vui lòng để trống trường 

“Quantity” (Số lượng). 

  

 

 

 

 

 

 

9. Khi đã nhập tất cả số giờ làm việc của bạn trong ngày, hãy chọn nút Submit (Gửi) ở góc trên bên phải.  

 

 

 



 

 

 

10. Sau khi gửi, những ngày bạn đã hoàn thành việc nhập thời gian sẽ chuyển sang màu xanh lá. Trạng thái này nghĩa là 

một email đã được gửi cho người quản lý của bạn để cho biết rằng bạn đã gửi báo cáo thời gian làm việc trong ngày.  

 

 

 

 

 

 

11. Nếu đã xong, bạn có thể chọn nút “Time” (Thời gian) ở góc trên bên trái để quay lại trang thời gian chính. Bạn sẽ cần 

phải nhập thời gian làm việc của mình mỗi ngày. 

 

 

 



 

 

 


