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1 网厅业务操作 
1.1 网厅功能详解: 员工电子劳动合同签名 

在企业启用电子劳动合同后，并给员工新签或续签劳动合同信息

备案，员工可以登录吉事办 APP 后进入首页，选择【主题服务】中的

【人社服务】，点击【劳动关系服务】下的【电子合同签名】进行电

子合同签名。 

注：个人用户操作请参考《吉事办 APP 个人用户操作说明》 

【待签名】说明还未在电子合同签名，【已签名】说明电子合同

已签名。 

   



核对劳动合同内容后，员工点击【个人签名】进行签名，如果第

一次签名会提示去设置签名口令，点击【去激活】进行签名口令的设

置。 

  

  



在激活口令页面，输入短信验证码、签名口令并确认口令完成签

名口令的激活后，即可点击【去设置】进行口令的设置。 

  

  



在个人签名页面，点击【新增签名】，可按照自己喜欢的方式生

成签名，可选择手写签名、自动生成签名或手动上传印章图片完成个

人电子签名样式设置。 

  

  



生成签名样式后，点击【确认签名】即可完成个人电子签名设置，

在电子合同页面点击【确定使用】后，输入证书密码即可在电子合同

中进行个人电子签名。在电子合同的尾部即可看到甲方乙方的电子合

同签章。 

  

  



  

  



 

  



1.2 网厅功能详解: 员工解除（终止）劳动合同证明书签名 

在企业启用电子劳动合同后，并解除劳动合同信息备案，员工可

以登录吉事办 APP 后进入首页，选择【主题服务】中的【人社服务】，

点击【劳动关系服务】下的【解除（终止）劳动合同证明书签名】进

行电子合同签名。 

注：【待签名】说明还未在电子合同签名，【已签名】说明电子合

同已签名。 

  

 



核对解除终止劳动合同证明书的内容后，员工点击【个人签名】

进行签名，如果第一次签名会提示去设置签名口令，点击【去激活】

进行签名口令的设置。 

 

 
 

在激活口令页面，输入短信验证码、签名口令并确认口令完成签

名口令的激活后，即可点击【去设置】进行口令的设置，口令设置成

功之后会跳转到签名印章界面，在电子签名页面点击【确定使用】后，

输入设置的口令即可在电子合同中进行个人电子签名。在解除（终止）

劳动合同证明书尾部即可看到甲方乙方的电子合同签章。 

 



   



   

 



1.3 网厅功能详解: 电子劳动合同补充条款签名 

在企业用户上传电子劳动合同补充条款后，员工可以登录吉事办

APP 后进入首页，选择【主题服务】中的【人社服务】，点击【劳动

关系服务】下的【电子劳动合同补充条款签名】进行电子合同签名。 

注：【待签名】说明还未在电子合同签名，【已签名】说明电子合

同已签名。 

     

 

核对电子劳动合同补充条款的内容后，员工点击【个人签名】进

行签名，如果第一次签名会提示去设置签名口令，点击【去激活】进

行签名口令的设置。 



  

在激活口令页面，输入短信验证码、签名口令并确认口令完成签

名口令的激活后，即可点击【去设置】进行口令的设置，口令设置成

功之后会跳转到签名印章界面，在电子签名页面点击【确定使用】后，

输入设置的口令即可在进行个人电子签名。在电子劳动合同补充条款

的尾部即可看到甲方乙方的电子合同签章。 

 



        
   
 

    



1.4 网厅功能详解: 下载电子劳动合同 

员工登录吉事办 APP 后进入首页，选择【主题服务】中的【人社

服务】，找到已签名的劳动合同，通过人脸识别之后，点击下载合同

即可下载完成。 

      
 
  



2 吉事办 APP 个人用户操作说明 
2.1 个人用户登录 

个人注册统一身份认证后可以通过两种方式登录：①账号密码登

录②人脸验证登录；登录后点击【我的】进入【我的印章】模块。 

   

2.2 数字证书激活 

（1）点击【我的印章】，首次进入该功能的用户需先进行数字

证书激活，激活证书需要获取手机验证码，基于登录用户绑定的手机

号系统自动发送验证码，验证码 5 分钟内有效。输入验证码后设定证



书数字密码。详情请参考企业用户操作手册中的数字证书激活页面。 

   

（2）激活成功进入印章模块页面。用户需要同意数字证书等协

议才可以使用印章功能。 



   
（印章列表）                          （印章详情） 

2.3 个人电子签名 

（1）个人用户可设置自己的个人电子签名，设置方式有两种：

①手写签名②自动生成。点击【个人电子签名】进入签名列表页面，

目前只允许用户设置一个电子签名。未设置时提醒用户新增个人签名。

点击【添加签名】选择添加方式。如下图： 



  

 

（2）选择添加方式：选择手写签名，需要用户在手写板手写绘

制签名，点击【保存】即可生成；选择自动生成，系统根据登录用户

姓名信息自动生成图片样式，点击【确认签名】即可生成。如下图： 



   
（手写签名）                             （自动生成） 

2.4 数字证书 

企业法人和自然人用户可以查看数字证书，点击【修改证书密码】

可以修改证书验证密码。 



  
（数字证书）                       （修改证书密码） 

2.5 客服中心 

印章业务有专业客服人员可以为您解答疑问。您可以拨打客服电

话，也可以通过 QQ 加入客服群。 



 

2.6 消息提醒 

电子印章业务提供对相关人员的消息推送，包涵添加印章、作废

印章和印章授权等操作的通知。 



 


	1  网厅业务操作
	1
	1.1 网厅功能详解: 员工电子劳动合同签名
	1.1 网厅功能详解: 员工电子劳动合同签名
	1.2 网厅功能详解: 员工解除（终止）劳动合同证明书签名
	1.3 网厅功能详解: 电子劳动合同补充条款签名
	1.4 网厅功能详解: 下载电子劳动合同
	1
	2
	3
	4
	5
	5.1
	5.2
	5.3
	5.4
	5.5
	5.6
	5.7
	5.8


	2 吉事办APP个人用户操作说明
	1
	2
	2.1 个人用户登录
	2.1 个人用户登录
	2.2 数字证书激活
	2.3 个人电子签名
	2.4 数字证书
	2.5 客服中心
	2.6 消息提醒


