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시애틀 컬리지를 위한 ctcLink 정보     www.seattlecolleges.edu/ctclink 

 
시급 직원을 위한 근무 시간 보고 방법 

1. https://gateway.ctclink.us/에서 ctcLink에 로그인하세요.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 타일 선택 화면으로 이동합니다. 알맞은 타일을 선택하세요.  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://gateway.ctclink.us/


 

3. ctcLink Gateway에 로그인하면 HCM Self-Service를 선택하여 직원 셀프 서비스(Employee Self-Service) 화면에 

액세스하세요. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 직원 셀프 서비스 화면에서 "시간(Time)" 타일을 선택하세요. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. 페이지 상단에 업무가 올바르게 선택되었는지 확인하세요. 대부분의 직원은 한 가지 업무만 담당하므로 

드롭다운 상자는 회색으로 처리되어 있습니다.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. 올바른 업무를 선택했다면 "시간 입력(Enter Time)" 타일을 클릭하세요. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. 시간 입력 화면으로 이동합니다.  시작 시간, 점심, 출근 및 퇴근 시간을 입력하세요. 

• "In": 업무를 시작한 시간입니다. 

• "Lunch": 점심시간을 시작한 시간입니다. 

• "In": 점심시간을 끝내고 돌아온 시간입니다. 

• "Out": 하루 업무를 끝내고 퇴근한 시간입니다. 

점심시간을 가지지 않은 경우 첫 번째 "In" 및 "Out" 필드만 작성하세요.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. "시간 보고 코드(Time Reporting Code)"에서 "01 HRY - Hourly"로 설정하세요. "수량(Quantity)" 필드는 공백으로 

남겨 두세요. 

  

 

 

 

 

 

 

9. 하루 근무 시간을 모두 입력했다면 오른쪽 상단의 제출(Submit) 버튼을 클릭하세요.  

 



 

 

 

 

 

10. 제출이 완료되면 근무 시간이 작성된 날짜가 녹색으로 표시됩니다. 이것은 해당 날짜의 근무 시간을 

제출했음을 알리는 이메일이 관리자에게 발송되었다는 것을 나타냅니다.  

 

 

 

 

 

 

11. 모두 마쳤으면 왼쪽 상단의 "Time" 버튼을 클릭하여 메인 시간 화면으로 돌아갑니다. 근무 시간은 매일 

입력해야 합니다. 

 

 

 



 

 

 


