海南省企业基本养老保险全国统筹信息系统建设（参保人群服务系统建设项目）
用户操作手册

电子劳动合同管理系统

（员工端）
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应用软件介绍
系统简介

为服务海南自由贸易港建设与发展、优化营商环境，促进用人单位和劳动者依法订立电子劳动合同，规范电子劳动合同的管理，保护双方合法权益，确保劳动合同的真实、完整、准确、不被篡改。根据《海南省电子劳动合同工作指引（琼人社规〔2021〕12号）》、人力资源社会保障部办公厅关于发布《电子劳动合同订立指引》的通知（人社厅〔2021〕54号），建设海南省电子劳动合同管理平台，供用人单位与单位员工使用，进行电子劳动合同的线上签订。
系统的服务对象为注册或者实际经营在本省行政区域内的用人单位，与其建立劳动关系的单位员工，海南省人力资源和社会保障厅及其下设机构的业务主管部门单位。

系统主要业务包括实现对用人单位快速创建合同模板和创建发起合同，以及对不同状态下的合同的管理，同时提供给用人单位对自己单位基本信息进行维护管理，便捷的单位/法人印章上传维护以及系统内部消息查阅。对单位员工提供查阅与自己相关的电子劳动合同信息，并进行合同的签订/拒签。对人社主管部门提供全省电子劳动合同的监管监察，实现对不同维度下，不同状态下的电子劳动合同进行统计分析。此外该平台与多方外部单位进行数据协调，达到数据共享的目的。
权限说明

系统用户说明

本系统所涉及的用户主要是：单位用户、员工用户、人社部门用户。

系统使用权限

本系统分3个角色，分别为企业（用人单位）、个人（单位员工）、管理员（人社部门），企业用户对应的权限由管理员统一分配。
术语说明

	序号
	术语
	所指对象或含义

	
	海南人社厅
	海南省人力资源和社会保障厅的简写

	
	业务部门
	海南省人力资源和社会保障厅内设的各业务部门


操作概述

操作流程图
[image: image1.png]A% |

AR5

B TEE





通用操作
启动与登录

功能入口

海南一卡通APP→员工端登录页面

功能说明

打开海南一卡通APP，访问员工端“登录页面”。

系统测试地址：https://www.pgyer.com/PePC 
系统正式地址：
账号/密码：请联系人社部门管理员获取。
操作步骤
启动海南一卡通APP，登录之后进入“劳动就业”模块，点击“电子劳动合同”进入员工端“首页”。
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注意事项
系统使用过程，采集信息需符合系统限制规则，如系统设置的必录项需填写等。
海南省电子合同管理平台操作指南
首页

功能说明

展示内容：待签订、已签订、已失效的电子合同信息。
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待签订

功能入口

首页→待签订

功能说明

进行查看待签订合同文本、确认签订或拒签、人脸识别和完成手写签名。

操作步骤
进入电子劳动合同首页后，点击首页的“待签订”模块，进入待签订页面。
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选择其中一条合同，点击“拒签”则进入拒签页面，点击“签订”则进入确认签订页面。
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点击“签订”进入确认签订页面后，勾选约束条件后依旧可以选择“拒签”或“签订”。
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点击“拒签”则需填写拒签原因。
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点击“签订”则需进行手写签名，手写签名完后点击提交即可完成该份电子合同的签订。
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已签订
功能入口

首页→已签订

功能说明

查看已签订的合同内容，并提供下载。
操作步骤
进入电子劳动合同首页后，点击首页的“已签订”模块，进入已签订页面。
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点击下载即可下载该合同。
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已失效
功能入口

首页→已失效

功能说明

查看已失效合同信息。
操作步骤
进入电子劳动合同首页后，点击首页的“已失效”模块，进入已失效页面。
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点击下载即可下载该合同。
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