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用人单位操作手册
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[bookmark: _Toc164776909][bookmark: _Toc32418]1.1领取企业电子印章操作指引
领取企业电子印章可通过粤商通APP或粤企签公众号，具体操作如下。
[bookmark: _Toc19008][bookmark: _Toc164776910][bookmark: _Toc126682959]领取电子印章
[bookmark: _Toc164776911]方式一：粤商通APP 办理指引
[image: http___yst.gdzwfw.gov.cn_web_h5__adt=seal_62052_gd]
[bookmark: _Toc19497][bookmark: _Toc6077]扫描二维码下载粤商通APP
[bookmark: _Toc32326][bookmark: _Toc2315]办理入口
在粤商通APP点击【我的】-【电子印章】，进入服务页。
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[bookmark: _Toc23553][bookmark: _Toc14917]选择企业
搜索并选择需领取电子印章（数字证书）的企业。
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[bookmark: _Toc16433][bookmark: _Toc13609]认证企业
（1）办理人非法定代表人
微信给法定代表人分享办理申请。法定代表人在微信完成人脸识别验证。
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（2）办理人是法定代表人
选择CA机构，完善企业信息，完成人脸识别验证。
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[bookmark: _Toc11746][bookmark: _Toc8067]签发证书及印章
法代认证后，符合资质的第三方电子认证机构（CA机构）将签发证书及印章。签发需要几分钟，请耐心等待。
[bookmark: _Toc164776912][bookmark: _Toc31538][bookmark: _Toc126682961]方式二：粤企签公众号办理指引
                      [image: ]
		扫码关注粤企签公众号
2.1.2.2.1办理入口
[image: ]
2.1.2.2.2 选择企业
搜索并选择需领取电子印章（数字证书）的企业。
[image: ]
2.1.2.2.3 认证企业
在粤企签小程序办理印章（证书），办理人可通过“法定代表人人脸识别验证”或“对公银行账号转账验证”完成企业认证。
（1）法定代表人人脸识别验证
1 办理人非法定代表人
微信给法定代表人分享办理申请。法定代表人在微信完成人脸识别验证。
[image: ]
2 办理人是法定代表人
[image: ]

（2）对公银行账号验证授权
下载业务授权书并加盖机构公章和法定代表人章（或由法代签名），在系统内上传营业执照和已盖章的业务授权书。使用对公银行账号向CA机构转账0.01元并上传转账凭证，CA机构审核通过后即可完成验证。*注意：向CA机构转账时，务必将系统内“转账备注信息”中的信息作为转账备注。
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[bookmark: _Toc13998][bookmark: _Toc5837]2.1.2.2.4 签发证书及印章
企业认证通过后，符合资质的第三方电子认证机构（CA机构）将签发证书及印章。签发需要几分钟，请耐心等待。
[bookmark: _Toc28391][bookmark: _Toc126682962][bookmark: _Toc164776913]安装电子印章
办理成功后，用户需前往粤商通APP安装证书和印章。
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[bookmark: _Toc863][bookmark: _Toc164776914][bookmark: _Hlk143524326]广东省电子劳动合同服务平台操作指引
[bookmark: _Toc164776915][bookmark: _Hlk143524339][bookmark: _Toc25666]访问入口
第一步：浏览器访问广东省人力资源和社会保障厅网上服务平台https://ggfw.hrss.gd.gov.cn，选择登录，输入单位账号、密码、验证码，点击“单位登录”，进入平台首页。
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[image: C:\Users\Digital\AppData\Local\Temp\企业微信截图_1675908068638.png]
未使用过“广东省人力资源和社会保障厅网上服务平台”请根据“单位注册指引”操作。

[bookmark: _Hlk143525013]第二步：在“广东省人力资源和社会保障厅网上服务平台”首页点击 “在线服务”->“劳动关系”->“电子劳动合同”->“立即办理”即可进入到“广东省电子劳动合同平台”，如下图所示：
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[bookmark: _Toc164776916]创建和发送电子劳动合同
用人单位选择合同模板，创建劳动合同，发送电子合同给劳动者。
[bookmark: _Toc22768][bookmark: _Toc164776917]2.3.1 选择合同模板
第一步：在顶部菜单栏，点击【合同创建】，选择合同模板。
本系统目前提供全日制劳动合同、劳务派遣合同、简易劳动合同三份合同模板。
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第二步：选定合同模板后，点击【我已阅读并同意以上说明】，同意“电子劳动合同服务告知书”。
[image: ]
[bookmark: _Toc16533][bookmark: _Toc164776918][bookmark: _Toc126682949]2.3.2创建合同
系统提供逐个录入劳动合同、批量导入劳动合同两种创建方式。
[bookmark: _Toc164776919][bookmark: _Toc11465]2.3.2.1方式一：逐个录入
选择【信息录入】，点击【创建合同】,填写合同详细信息。
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合同信息包括：乙方信息、劳动合同期限、工作内容和工作地点、工作时间和休息休假、劳动报酬以及约定事项。
录入成功后，在【信息录入】界面可以查看合同列表信息。
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[bookmark: _Toc126682950][bookmark: _Toc164776920][bookmark: _Toc25143]2.3.2.2方式二：批量导入合同
第一步：选择【Excel导入】，点击【下载该合同模板】。
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第二步：根据模板说明，在模板内填写合同信息。
[image: C:\Users\Digital\Documents\WeChat Files\wxid_1w65s18zkl2821\FileStorage\Temp\1675849870054.png]
第三步：单击【选择并上传文件】，把填写完的模板信息上传到系统中，上传成功后，可以在界面上看到成功的详细信息。
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若导入失败，可以在【导入失败：错误明细】查看失败原因，根据错误明细修改合同信息后，重新上传。
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[bookmark: _Toc27007][bookmark: _Toc164776921][bookmark: _Toc126682951]2.3.3发送合同
用人单位创建劳动合同后，可在顶部菜单栏【合同管理】-【草拟中】，查看合同列表，勾选需要发送的合同（可多选），点击【发送】，将合同发送给劳动者，劳动者在“粤省事”小程序或“粤省事”APP查看和签订劳动合同。
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[bookmark: _Toc164776922]合同管理
顶部菜单栏，点击【合同管理】，查看不同流转状态的劳动合同,进行系统操作。
[image: C:\Users\Digital\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16759246792283.png]
劳动合同流转状态说明如下： 
1 【草拟中】：是指用人单位创建劳动合同后，发送给劳动者之前的合同状态；用人单位可对草拟中的合同进行修改、删除、上传约定事项或发送、批量发送操作。
2 【协商中】：是指用人单位发送劳动合同后，劳动者确认合同前，对合同条款有异议，劳动者发起的协商操作；用人单位可对协商中的合同查看协商原因、修改合同或选择终止合同流程。
3 【签订中】：依次包括“待个人确认”、 “待个人签订”、“待单位签订”、 “超出合同签订期限”4个详细状态；用人单位可点击查看具体合同信息，对“待单位签订”的合同进行驳回、签订或终止合同流程操作。
4 【已签订】：是指劳动者和用人单位双方都已完成合同签订后的状态；用人单位可对已签订的合同进行查看、变更、续签、终止或解除操作。
5 【已过合同有效期】：超过合同约定期限，且没有完成续签的合同状态；目前，系统支持用人单位对合同进行查看操作，后续扩展续签、解决或终止功能。
6 【已终止流程】：签订双方在签署过程中可点选终止合同签署，终止后，合同作废。系统支持用人单位对合同进行查看操作。
更多合同详细操作，请见以下操作手册。
[bookmark: _Toc164776923]合同签订
劳动者签订劳动合同后，用人单位操作合同签订，包括通过“广东省电子劳动合同服务平台”点选合同和通过“粤商通APP”盖章两步操作。
第一步：点选合同，操作路径 “广东省电子劳动合同服务平台”-【合同管理】-【签订中】-【待单位签订】，勾选需要签订的劳动合同（可多选），点击“签订”按钮，系统弹出“免责声明”，点击“我已阅读并同意以上说明”，屏幕出现劳动合同二维码，如下所示：
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勾选多个劳动合同时，需点击页面右下角的“签订”按钮，进行批量合同签订。
第二步：盖章，操作路径“粤商通”app-【我的】-【电子印章】-【扫码用证】，扫描屏幕前的二维码。选择需要使用的证书和印章，输入PIN码，完成签署，如下所示：
[image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675486681938.png]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675487460066.png][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675487602264.png][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675487798844.png]
在粤商通APP操作成功后，可在电脑页面查看签章结果。
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完成签订后，可在【合同管理】-【已签订】查看已完成签订的合同。
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[bookmark: _Toc24852][bookmark: _Toc126682954][bookmark: _Toc164776924][bookmark: _Toc2386]合同协商
劳动者对合同内容有疑问或异议，提交协商后，用人单位可在【合同管理】-【协商中】查看协商原因，修改合同内容。如下图所示：
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[bookmark: _Toc13342][bookmark: _Toc126682956][bookmark: _Toc164776925]合同终止
用人单位可对【协商中】、【签订中】-待单位签订、【已签订】的合同进行终止操作。通过【合同管理】-【已终止流程】查看终止的合同。
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以下以【签订中】-待单位签订的合同为例，描述合同终止操作如下：勾选劳动合同，点击“终止流程”，对弹框的合同作废提示进行确认，合同终止。
[image: ]
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[bookmark: _Toc164776926]合同呈批
用人单位可以在【更多】——【呈批管理】中设置呈批人信息
[image: ]
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在设置了呈批人后，企业可以把草拟中的合同发送至呈批人进行呈批管理，进入呈批流程的合同可以在【合同管理】——【呈批中】进行查看。
[image: ]
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呈批人可登录粤省事，在【办事】——【就业】——【劳动关系】——【合同审批】中，对处于呈批中的合同进行审批处理，在审核通过后，呈批中的合同才会正式发送给劳动者

[image: ][image: ]



[bookmark: _Toc164776927]合同解除/终止
[image: ] [image: ]
1、 在 合同管理 > 已签订 界面中，对需要解除或终止的劳动合同，点击右边的 终止/解除进入终止/解除 合同信息填写页面；
2、 填写完信息之后，点击右下角的 劳动合同 解除/终止 创建，创建劳动合同的 解除/终止 合同；
3、 在 合同管理 > 草拟中，选择 解除/终止 合同，将其发送给员工，完成员工确认 > 员工签字 > 单位盖章流程，即可和员工解除劳动合同关系。

电子劳动合同解除支持批量处理，可以在 合同创建 界面选择“解除劳动合同”，下载模拟填写导入，批量创建解除合同，然后再按照上面的第3点，发送解除合同给员工，走签订流程。[image: ]
水印管理
顶部菜单栏，点击【水印管理】，查看签订的电子劳动合同水印信息,进行系统操作。
点击【预览】查看电子合同水印情况；点击右边工具栏进行电子劳动合同水印测试；
[image: ]
[bookmark: _Toc164776928]政策法规
顶部菜单栏，点击【政策法规】，查看颁布的政策法规,进行系统操作。
[image: ]
点击【搜索】，查看对应的文件；
[image: ]
[bookmark: _Toc164776929]用工花名册
提供单位人员花册的人员在线历史合同、正在履行合同信息查询并自动分析，支持特别关注人员信息的设置关注、取消等功能。
顶部菜单栏，点击【更多】，点击【用工花名册】，查看特别人员关注信息,进行系统操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc164776930]通知公告
用人单位查看通知公告内容编辑、更新等，劳动者、单位等可查看公告信息。
顶部菜单栏，点击【更多】，点击【通知公告】，查看通知公告内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc164776931]评价中心
支持对系统功能等情况进行评价，劳动者可以填写系统评价信息。经办机构等可按类型对评价信息进行分类统计、查询，填写优化系统等需求申请，提交相关部门进行需求确认及通知开发商进行系统功能优化等，增加系统适应性。
顶部菜单栏，点击【更多】，点击【评价中心】，查看劳动者反馈意见。
[image: ]
点击【历史意见反馈】，查看劳动者历史反馈意见；
[image: ]
[bookmark: _Toc7750][bookmark: _Toc164776932][bookmark: _Toc126682948]咨询热线
1、 广东省电子劳动合同服务平台使用问题： 1856-5079-201
2、 电子印章的领取和使用问题：4008-063-662
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