[bookmark: _Toc488214726]

广东省电子劳动合同服务平台


劳动者操作手册



编制单位：数字广东网络建设有限公司



编制日期：2023年02月

数字广东网络建设有限公司
目录
第一章	广东省电子劳动合同服务平台操作指引	2
1.1	概述	2
1.2	访问入口	2
1.3	具体操作	2
1.3.1	合同确认	2
1.3.2	合同协商	3
1.3.3	合同签订	4
1.3.4	个人签名	5
1.3.5	合同终止	6

广东省电子劳动合同服务平台                                                                  操作手册

                                                                                 
[bookmark: _Toc863][bookmark: _Toc128147454]广东省电子劳动合同服务平台操作指引
[bookmark: _Toc128147455][bookmark: _Toc126682951]概述
本操作手册的用户对象为劳动者。本操作手册主要指引劳动者在用人单位发送劳动合同后，通过“粤省事”进行确认、签订、协商、终止合同等操作。
[bookmark: _Toc126703504][bookmark: _Toc12106][bookmark: _Toc128147456]访问入口
劳动者可通过粤省事小程序或APP签订劳动合同。登录粤省事，按顺序点击【办事】-【专项服务】-【人才与就业】-【劳动关系】-【劳动合同签订】。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675335158385.png][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\945c16260991e2a09159476b181492a.jpg]
[bookmark: _Toc128147457][bookmark: _Toc126703505][bookmark: _Toc11225]具体操作
[bookmark: _Toc128147458]合同确认
点击【待确认】状态的合同，即可查看劳动合同全文。确认合同无误后，点击【确认】。
[image: ][image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675490248725.png]

[bookmark: _Toc126703506][bookmark: _Toc11885][bookmark: _Toc128147459]合同协商
确认劳动合同时，若劳动者对劳动合同有异议或问题，可点击【协商】，与企业单位进行协商沟通。
[image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675489476772.png]
[bookmark: _Toc126703507][bookmark: _Toc26588][bookmark: _Toc128147460]合同签订
合同确认无误后，选择“经常居住地”和“户籍地址”，点击【提交】。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675480540314.png][image: ]
点击【签订】，在“粤信签”小程序完成人脸识别验证，进入签署界面。劳动者在此页面可再次查阅劳动合同内容。
[image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675481508982.png][image: ]
点击【确认签署】，弹出【确认签署】和【取消】按钮。点击【确定签署】，【允许】打开微警认证小程序，完成人脸识别验证，再次点击【确定签署】，即可完成签署。	[image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675482813466.png][image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675483588900.png]
[bookmark: _Toc128147461][bookmark: _Toc14910][bookmark: _Toc126703508]个人签名
个人签名签署文件：劳动者的个人签名还没有签名印章时，通过粤省事小程序或app调出个人签订环节时，劳动者通过输入姓名、身份证号并通过活体刷脸认证后，使用个人签名进行文件签署。当需要进行自然人签署时，业务方指定本次签名必须使用用户的签名进行签署。业务小程序进入电子签名小程序组件时，展示个人签名，用户选择确认签署进行文件签署。
[bookmark: _GoBack][image: D:\区块链和电子合同\电子合同一期\电子合同\7实施\手写签名.jpg][image: D:\区块链和电子合同\电子合同一期\电子合同\7实施\个人印章签名.jpg][image: D:\区块链和电子合同\电子合同一期\电子合同\7实施\手写签名确认.jpg]
 	场景示例：
[image: ]
[bookmark: 3.自由选择签名签署][bookmark: _bookmark23]自由选择签名签署：需要进行自然人签署，且业务方不指定需要采集用户手写签名进行签署时。用户已有签名，则点击确认签署进行文件签署；用户未有签名，则选择一键制作，成功后进行 确认签署文件的操作。
场景示例：

[image: ]
[bookmark: _Toc128147462]合同终止
若确认合同内容后，劳动者决意不与当前企业单位签订合同，点击【合同终止】可终止当前流程。
[image: ][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_x9nby7duancl21\FileStorage\Temp\1675493064857.png]
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