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1 网厅业务操作 
1.1 网厅功能详解: 是否启用电子劳动合同 

企业用户进入到劳动关系（原用工备案）系统后，点击左侧【用

工备案管理】下的进行新签、续签或者解除备案的操作时，会提示是

否启用电子劳动合同，点击【是】所签订的都将使用电子劳动合同，

点击【否】则按照传统模式生成劳动合同。 

 

1.2 网厅功能详解：企业添加电子签章授权操作员 

企业启用电子劳动合同后，登录吉事办 APP 的法人账号或经办人

账号后，点击【我的】中的【我的印章】，选择【电子印章管理】。 

注：具体的企业用户操作说明，请参考《2吉事办 APP 企业用户

操作说明》。 



  

  



进入【电子印章管理】中的“电子法定名称章”，点击右上角【授

权】进入授权操作员列表页面。 

   
  



进入【授权他人使用印章】页面后，点击右上角【添加】来添加

新的操作员相关信息，点击【保存】即可完成操作员的新增。 

   

 
 

1.3 网厅功能详解：企业授权电子签章 

企业用户登录劳动关系网厅后，点击【电子劳动合同生成】下的

【电子合同签章授权】功能，生成企业签章授权二维码。 



 

登录操作员的个人吉事办 APP 账号，点击扫一扫功能扫描单位网

厅电子劳动合同盖章授权所出示的二维码，选择使用的电子印章所属

企业，再 APP 中输入证书密码验证后，印章使用成功并生成一条印章

使用记录。授权成功后，会在单位网厅弹出授权成功的信息。 



   
（点击扫一扫）                  （选择印章所属企业） 



   
（输入证书密码）                    （印章使用记录） 

 

 



1.4 网厅功能详解: 关闭电子劳动合同 

如何企业误操作启用了电子劳动合同后，想关闭的话，点击左侧

【用工备案管理】下的【电子劳动合同生成】，选择【电子劳动合同

关闭】。 

注：在企业完成了电子签章授权后，是不允许关闭电子劳动合同

的。 

 

 



 
 

1.5 网厅功能详解: 电子劳动合同补充条款 

企业用户进入到劳动关系（原用工备案）系统后，点击左侧

【用工备案管理】下的【电子劳动合同生成】功能，通过身份证

号、姓名等信息可在下方列表中查询到审核通过并生成名册后的员

工签订劳动合同信息备案（新签）信息，选择该条员工信息，点击

【电子劳动合同补充条款模板下载】按钮，可以下载补充条款。 

（注：合同状态是新订并且审核通过的人员才能够进行补充条款） 

 
 
 

http://jldwbspt.hrss.jl.gov.cn:8181/eva-portal-web/ygbaSignature/javascript:void(0)


 
 
 
 

下载完成之后进行填写补充条款，填写完成之后把模板保存为 pdf 格

式后在上传。 

 
 
 



 
 
   
 
 
 

 

填写完补充条款模板并保存成 pdf 格式之后，点击选择文件，找到文

件并选择，然后点击电子合同补充条款模板上传。 

 



 

点击电子劳动合同补充条款模板上传之后，会提示上传电子劳

动合同补充条款模板成功。此时通知个人去吉事办 AAP完成电子劳

动合同补充条款签名。 

 



 
 

1.6 网厅功能详解: 下载电子劳动合同 

企业用户进入到劳动关系（原用工备案）系统后，点击左侧【用

工备案管理】下的【电子劳动合同生成】，找到已经签名并且审核通

过的员工，点击前面的【电子劳动合同下载】，即可完成。 

 



 

  



 

2 吉事办 APP 企业用户操作说明 
2.1 经办人管理 

2.1.1 经办人管理入口 

企业用户登录 APP后在【我的】中点击【我的经办人】，进入经

办人列表页面。如下图： 

  

2.1.2 经办人添加 

点击列表中的【+经办人】按钮跳转添加经办人页面，按页面要

求输入经办人信息（包含经办人身份四要素信息和有效开始时间结束



时间，需要设定经办人是否具有管理权限，如果具有，经办人登录以

后可以维护企业印章信息，授权印章等操作，如果不具有，则不能操

作企业电子印章，授权印章等功能），填写后需要进行操作人员的人

脸验证。经办人信息核验成功且人脸验证通过，经办人添加成功，返

回列表可查看新增的经办人信息。如下图： 

 

2.1.3 经办人删除 

企业法人在经办人列表，点击对应人员的【删除】按钮；删除以

后经办人无法在登录。如下图： 



 

2.1.4 经办人编辑信息 

企业法人在经办人列表，点击对应人员的【编辑】按钮，进入经

办人信息修改页面，可以修改经办人有效期和管理权限。如下图： 



 

2.1.5 经办人修改密码 

企业法人在经办人列表，点击对应人员的【修改密码】按钮，进

入密码修改页面，可以修改经办人登录密码。经办人再登录时需要使

用新密码登录。如下图： 

 



2.2 用户登录 

企业用户注册统一身份认证，注册成功后登录吉事办 APP。登录

方式有两种：①账号密码登录；②人脸验证登录（需要扫描企业法人

本人的人脸进行验证）。 

 

2.3 数字证书激活 

（一）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，基于登录用户绑定的手机号，系统自动发送短信验证码，

验证码 5分钟内有效。输入验证码后设定证书验证密码。 



  

（二）设定密码后点击【激活】按钮，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。 



  

2.4 选择企业 

（1）企业经办人存在多个企业的授权印章时，进入【我的印章】

模块需要选择所属企业，选择某一企业后进入电子印章模块，所查看

到的为该企业的印章。 

（2）企业经办人进入电子印章模块后可在首页进行企业切换。 



   
（进入时选择企业）                （首页切换企业） 

2.5 我的印章 

（1）电子印章入口：企业用户登录以后，点击【我的】进入如下

页面，再点击【我的印章】进入印章模块。首次使用印章需要做证书

激活操作。 

提示：每次点击【我的印章】都需要输入短信验证码和输入新的

电子签章签名口令； 

 



  

（2）电子印章列表：印章列表显示企业已申请的印章和已作废

的印章；如下图，点击任一印章可查看印章详情； 

 



  

（3）添加电子印章 

点击【添加】按钮，进入印章信息编辑页面，用户选择需要申请

的印章类型，APP 根据选择的印章类型和企业名称自动拼接回显组合

的印章名称，用户可以自行调整名称内容，印章名称最多输入 50 个

字； 

提示： 每个印章类型只能申请一次。 

点击【预览印章】可以预览印章生成样式； 



点击【生成印章】后需要调用人脸验证页面进行本人人脸验证，

确保操作的安全性。（如果是企业法人登录验证法人人脸，如果是经

办人登录，验证经办人人脸） 

  
          （添加印章）                       （印章预览） 

（4）作废印章 

点击列表中的任一印章，进入印章详情页面。点击【作废】按钮，

系统需要进行人脸验证确认本人操作，人脸验证成功即印章作废成功。

作废成功后列表中该印章显示为灰色、所属便签为已作废，该印章被



授权的所有自然人将看不到且无法使用该印章。 

 

（5）印章授权 

在印章详情页面点击【授权】按钮，跳转至被授权人员列表，在

该页面可以添加、删除、编辑被授权人信息； 

·添加被授权人：添加时需要填写已注册统一身份认证的用户身

份信息和授权有效期，点击【保存】按钮，验证被授权人身份信息填

写无误后，被授权人添加成功。 

·编辑被授权人：点击人员列表的某一被授权人进入编辑页面，



可修改被授权人的授权有效期，点击【保存】进行修改。 

·删除被授权人：使用系统删除方式，可以删除被授权人，删除

人员后该人员将无法再使用该电子印章。 

            
（被授权人列表）                   （添加被授权人） 



  
（删除被授权人-苹果系统样式）             （修改被授权人） 

2.6 印章使用记录 

系统保留所有被授权用户使用印章的详细记录：包含时间，使用

人员姓名，使用印章所属企业名称，使用印章名称基本信息。页面保

留近 3 个月的数据信息。 



 

2.7 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） 

2.8 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。 



 

2.9 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。 
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