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MAELEZO YA CTCLINK YA KITIVO CHA VYUO VYA SEATTLE      www.seattlecolleges.edu/ctclink  

 
Jinsi ya Kuripoti Saa Ulizofanya Kazi kwa Waajiriwa wa Kulipwa 
kwa Saa 
1. Ingia katika ctcLink kwenye https://gateway.ctclink.us/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Utaletwa kwenye skrini ili kuchagua mada. Chagua mada inayofaa.  
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3. Mara ukishaingia katika ctcLink Gateway yako, chagua Huduma ya Kujihudumia ya HCM ili kufikia ukurasa wako wa 
Huduma ya Kujihudumia ya Mwajiriwa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Chagua Mada ya “Saa” kutoka kwenye ukurasa wako wa Huduma ya Kujihudumia ya Mwajiriwa (Employee Self 

Service) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. Juu ya ukurasa, hakikisha kwamba kazi sahihi ilikuwa imechaguliwa. Kwa watu wengi, kuna kazi moja pekee kwa hivyo 

kijisanduku hiki cha kudondosha kwenda chini kitakuwa cha kijivu.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Mara ukishapata kazi sahihi kuchaguliwa, Bofya kwenye Mada ya “Ingiza Saa” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

7. Utapelekwa kwenye ukurasa wa kuingiza saa.  Ingiza Saa ya kuanza, Kishuka, Saa za Kuingia na Kutoka. 

• “Kuingia”: Hii ni saa ambayo ulianza kufanya kazi. 

• “Kishuka”: Hii ni saa ambayo mapumziko ya mchana yalianza. 

• “Kuingia”: Hii ni saa ambayo ulirudi kutoka kwenye mapumziko ya mchana. 

• “Kutoka”: Hii ni saa ambayo ulitoka kazini kwa siku hii. 

Ikiwa hukwenda katika mapumziko ya mchana, tafadhali jaza tu nafasi za "Kuingia" ya kwanza na "Kutoka".   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Chagua “Msimbo wa Kuripoti Saa” na uupangilie kuwa “01 HRY – Kwa Saa”. Tafadhali acha nafasi ya “Kiwango” bila 

kujazwa. 

  

 

 

 

 

 

 

9. Mara saa zako zote za siku zikishaingizwa, chagua kitufe cha Wasilisha kwenye kona ya juu ya mkono wa kulia.  

 

 



 

 

 

 

10. Mara ukishawasilisha, siku ulizokamilisha saa zitabadilika na kuwa kijani kibichi. Hii inaonyesha kwamba msimamizi 

wako sasa ametumiwa baruapepe ya kuwafahamisha kwamba uliwasilisha saa zako za siku.  

 

 

 

 

 

 

11. Ikiwa umemaliza, unaweza kuchagua kitufe cha "Saa" kwenye kona ya juu kushoto ili kurudi kwenye ukurasa kuu wa 

saa. Utahitaji kuingiza saa zako ulizofanya kazi kila siku. 

 

 

 



 

 

 


