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時薪員工如何回報工作時間 
1. 登入至 https://gateway.ctclink.us/ 的 ctcLink  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 您會被帶往一個用於選取圖格的畫面。 選取適當的圖格。  
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://gateway.ctclink.us/


3. 登入至您的 ctcLink 閘道後，選取 HCM 自助服務，以存取您的員工自助服務頁面。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 在您的員工自助服務頁面中選取「時間 (Time)」圖格。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. 在頁面的上方，請確認選取了正確的工作。 對於多數員工而言，工作只會有一種，因此此下拉式方塊將會反

灰。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. 選取正確的工作後，按一下「輸入時間 (Enter Time)」圖格。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. 您將會被帶往時間輸入頁面。  輸入開始時間 (Start time)、午餐 (Lunch) 時間、簽到 (In) 時間以及簽退 (Out) 時

間。 

• 「簽到 (In)」：這是您開始上班的時間。 

• 「午餐 (Lunch)」：這是您開始午休的時間。 

• 「簽到 (In)」：這是您從午休返回工作的時間。 

• 「簽退 (Out)」：這是您當日離開工作的時間。 

如果您沒有午休，請僅填寫第一個「簽到 (In)」和「簽退 (Out)」欄位。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 選取「時間回報代碼 (Time Reporting Code)」並設定至「01 HRY – 時薪 (01 HRY – Hourly)」。 請將「數量 

(Quantity)」欄位留白。 

  

 

 

 

 

 

 

9. 輸入當日的全部時數後，選取右上方的送出 (Submit) 按鈕。  

 

 

 



 

 

 

10. 送出後，您填入時間的日期將會以綠色顯示。 這代表已經向您的主管傳送電子郵件，通知他們您已送出了當

日的工作時間。  

 

 

 

 

 

 

11. 如果您已完成輸入，可以選取左上方的「時間 (Time)」按鈕，返回至主時間頁面。 您需要每天輸入您的工作

時數。 

 

 

 



 

 

 


