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浙里电子劳动合同（协议）在线平台地址：https://zlq.rlsbt.zj.gov.cn
现阶段，全省主推的工作是“纸质合同归档”，主要对象为各个企业已签署的生效纸质劳动合同，故企业注册登录成功后的工作步骤为：员工导入（P3）——纸质合同归档（P11）。
鼓励企业对新入职的员工或需要续签合同的老员工进行在线签约。
 (
1
)
[bookmark: _Toc1581153248_WPSOffice_Level1]一、注册登录
平台共提供三种登录通道：1.第三方登录（政务服务网）；2.密码登录；3.快捷登录，两种身份登录方式，个人登录和法人登录。

第三方登录（政务服务网）中的个人登录和密码登录、快捷登录都属于个人身份登录方式，我们推荐用个人身份注册登录平台。

（第三方个人登录界面）   （第三方法人登录界面）
两种身份登录方式的主要区别：登录以后是否需要再创建单位，个人账号登录的，登录操作台以后需【实名认证】、【创建单位】，根据页面步骤完善相关信息。法人账号登录的，单位自动创建完成。但是对于已有政务服务网账号的企业，不再建议使用政务服务网法人账号直接登录，因为法人登录时系统自动读取政务服务网信息，当政务服务网信息不完善时，平台无法顺利为单位完成绑定认证企业步骤，经办人需重新选择用个人身份方式进行注册登录。

★注意点：第三方登录后，若页面跳转至政务服务网，请重新打开浙里电子劳动合同网页，点击个人或法人登录，才能成功登录系统平台进行下一步操作。
[bookmark: _Toc221857070_WPSOffice_Level1]二、员工导入
登录成功后（完成单位创建后），我们需先进行员工导入，才能进行合同签署、纸质合同归档等操作，人数众多的企业，建议分批次分部门（部门设置详见P18）进行导入，以方便纸质合同归档（原因详见P15批量归档注意事项）。导入步骤如下：
[bookmark: _Toc1518129788_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc508636392_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc294653921_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc269821361_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc822975465_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1211357269_WPSOffice_Level2]第一步:左侧工具栏，人力资源—员工管理—导入员工


[bookmark: _Toc1751677092_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc248859409_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1042332044_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1753507170_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1983007378_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12234783_WPSOffice_Level2]第二步：下载员工导入模版

第三步：完善表格信息，红色为必填项，如已设置组织机构还需填入部门名称。
★注意点：下载的表格请勿擅自修改，否则可能会导致上传失败。
第四步：将完成的表格拉入第二步的导入框内即完成员工导入操作。员工管理页面可看到员工列表。员工信息可以在员工列别的“编辑”处更新，但如员工已实名，身份证信息、联系方式将处于不可编辑状态。
[bookmark: _Toc313489222_WPSOffice_Level1]三、发起签约
平台提供两种合同模板的在线签约，单位可根据实际选择公共模板、单位模板发起。


（1） [bookmark: _Toc1794479082_WPSOffice_Level2]选择【公共模板】发起签约
选择公共模板-劳动合同，进入合同信息页面。
[bookmark: _Toc1998476733_WPSOffice_Level3]（1）单份签约
第一步：完善带“*”的必填项。选择当前签约方信息为“单份签约”，在红框内小人像处选择单位方的签署人及个人签署对象，进入下一步。
签署截止日期即发起签约后双方有效签署日期，平台默认7天，单位可在“单位管理-单位设置”中进行更改。

★注意点：签约方（单位）、签约方（个人）不能为同一个人，如需对某一个管理人员进行合同签署的，在签约方（单位）中选择其他具有管理管理权限的人作为单位签署方，同时在单位印章设置中增加该管理员的印章使用权限。其他合同模板发起亦相同。

第二步：填写合同信息。根据双方约定完善合同空格信息，注意部分控件为必填项（左侧控件栏绿色文字有提示），必须进行填入，否则点击“下一步”后会出现“校验不通过”的提示。对于选择性的合同条款，对未使用条款请选择“×”（日期类控件）或填入“/”（文本类控件）。

第三步：合同核对无误后，点击“确认发起”。进入双方签署流程。


第四步：左侧工具栏，合同管理—签约管理。点击右侧“签署”。签署页面跳转后，拖入右上角单位印章至单位落款处即可。（截图中印章未授权）
签署顺序为先员工后单位。


（2） [bookmark: _Toc1964072085_WPSOffice_Level3]批量签约
第一步：选择当前的签约方信息为“批量签约”。选择签约对象。未导入员工的情况下这里也可以通过导入签约。

第二步：填写合同信息。此处建议对所有签署对象共性信息可直接填入，如单位方基本信息，员工信息则以导入表格的形式填写。
第三步：确认合同信息。合同列表显示“校验不通过”，点击“编辑”，对员工合同再进行逐个完善。进入合同页面后，可直接点击右边工具栏的“校验规则”直观看到需要完善的“必填控件”。点击保存，返回继续下一个员工合同的编辑，直至全部完成后“确认发起”。

发起签约后步骤同单份签约方式。
员工端签署见文末。
[bookmark: _Toc1244783979_WPSOffice_Level2]（二）选择【单位模板】发起签约
第一步：首次登入未设置单位模板的，需先进行“新增模板”，完善合同模板信息，红色“*”为必填项。



第二步：选择已设置好的合同模板进行上传。设置过程中为保证文本的美观，要充分考虑空格填入字数的多少，留足空间，并在完成后将文本转换成PDF格式。

第三步：进入指定模板控件页面。将左侧工具栏内的控件一一拖入对应空格内，并根据填入要素设置文本、日期、数字等不同控件，每个控件可以独立设置文本格式，对于选择性条款或非必填条款，在格式设置中，可以选择“是否必填项”为“否”。
该步骤需注意：①左侧工具栏内的“必填控件”必须存在，否则进行下一步时会出现“缺少必填控件，校验不通过”的提示信息。如果文本缺少相应的条款，需对合同文本进行修改并重新发起。
②在设置签署区控件的时候，需拖入单位公章及法定代表人章2个签署区控件。员工签署区会在手机端自动生成，不需再拖入控件。
第四步：合同核对无误后，点击完成，返回首页即显示新增的单位模板，点击该模板即可发起签约，步骤同（1）。

※该种方式因模板设置较为麻烦，如单位对合同文本无特殊要求或相关要求能在“双方约定的其他事项”予以明确的，建议直接使用系统通用劳动合同模板。
[bookmark: _Toc552971246_WPSOffice_Level1]四、纸质合同归档
纸质合同归档有两种方式：单份合同归档和批量合同归档。
第一步：左侧工具栏，合同管理—单位合同—纸质合同管理。
第二步：选择直接发起或批量发起。

直接发起：（1）完善归档基本信息，是否跳过确认选择“是”。

（2） [bookmark: _Toc1879765255_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2011764802_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1194585746_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc632138173_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1750692441_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1671454776_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc383314864_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc200984897_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1281757471_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc356200081_WPSOffice_Level2]完善劳动合同信息，红色都为必填项，点击下一步。

（3） 单份文件上传，仅支持图片格式或PDF格式，上传成功点击下一步，预览后提交即完成单份合同上传操作。
批量发起（推荐方式）：（1）点击批量发起。需注意，批量发起时，员工的合同文件必须扫描成PDF文件，且暂以员工名字命名，以作区别。

（2） [bookmark: _Toc1658663227_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1289636848_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc160479529_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1432299433_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc412062398_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc431094599_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1521524429_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1364389912_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2078376093_WPSOffice_Level2]勾选批量归档的员工。

★注意点：对于人数众多的企业，为了减少选择人员的时间，建议在员工导入操作时就分批次分部门导入，比如每次导入50个人，完成该50个人的纸质合同归档后再进行第二批次人员导入，批量归档选择人员时过滤掉第一批已经显示“已签署”的人员及部门筛选，然后点击姓名全选当页人员（多页时，每页都如此操作），再进行下一步操作。
（3）点击下载批量归档模板。
（4）按要求填写模板，命名PDF合同文档及压缩。模板内的红色为必填项，日期格式yyyy-mm-dd，员工劳动合同必须以模板中生成的合同编号命名。完成后将表格和对应的劳动合同文件.pdf压缩，拉入网页导入框内即完成批量上传操作。

  第三步：完成纸质合同归档后，可以在合同管理—单位合同—纸质归档合同（右上角）进行查看归档合同。同时，合同列表里的最终合同状态是“待确认”，请勿再去点击右边的发起确认。


★注意点：批量归档中，需注意：（1）下载的模板与员工导入模板一样，不得擅自对其进行修改；（2）扫描的合同必须为pdf(小写后缀)格式且须以模板中的合同编号进行命名。（3）若第一次批量导入未上传成功或中断且上传压缩包的界面已关闭，只要再次点击纸质合同归档-批量归档-随意勾选一个员工进入拖入框页面（不用再下载模板！！！推翻之前同一批人每下载一次模板就要重新更改合同编号的操作方法。），将原先的压缩包拖入即可。（4）批量导入的数量最多为50条。
[bookmark: _Toc34521186_WPSOffice_Level1]五、单位管理与员工权限
[bookmark: _Toc722130023_WPSOffice_Level2]（一）单位信息查看与变更
点击单位管理-单位信息，可以在该模块进行单位信息、法人信息及联系人信息的修改。
法人变更要点：在本系统中，法定代表人和单位印章中的法人章是一致的，如签署的法定代表人章为其他具有人事管理权限的负责人，可进行“法人变更”操作。
目前系统虽设置了变更功能，但无法直接实现变更结果，故如确需进行变更的，请与属地工作人员联系。
联系人变更要点：联系人信息即注册时录入的经办人信息，如该经办人发生离职、换岗等事由的，导入新接任的联系人并进行实名认证后即可更换联系人，但原联系人不会直接删除，在登录页面会出现联系人选择的下拉框，点选新的联系人登入即可。

[bookmark: _Toc1574245038_WPSOffice_Level2]（二）单位设置
该功能块下最主要的功能是“默认签署人”的更改，默认签署人为系统经办人，如需更换，可在此处进行更改。

[bookmark: _Toc1412461188_WPSOffice_Level2]（三）单位印章设置
如果我们使用合同在线签订功能，需启用单位印章，印章分单位公章和法定代表人印章。平台支持自动生成印章及单位自行上传印章。单位可根据实际需要自行选择印章形式。

[bookmark: _Toc1981359155_WPSOffice_Level2]（四）角色权限设置
主要功能为新增管理员。
具体操作如下：点击左上角的新增员工权限，在跳出的员工名单内选择相应的人员，点击下一步。跳出权限配置框后，在“当前角色”框里点击会下拉的角色选项，选择【管理员】即可。各个管理员只能管理由其发起的各项操作且管理员需实名认证后才能在法人登录下选择其账号进行登录，个人登录不受影响。


★注意点：平台管理员权限大小：创建单位的联系人权限>新增的管理员权限。创建单位的联系人可以对管理员发起的操作进行管理。
[bookmark: _Toc702060386_WPSOffice_Level2]（五） 组织机构设置
对于员工人数较多的企业，建议在员工导入的表格中填入【部门名称】，导入后自动生成组织机构，也可以先进行手动添加部门、设置管理员，步骤如下：进入【人力资源】-【组织机构】，选择父节点后点击【新增子节点】，右侧主页面填入子节点名称、联系人号码（联系人号码即子节点管理员手机号码），点击保存，完成第一个子节点设置。以此类推设置第二、第三个子节点。

每一个子节点还可再另行设置【管理员】，只需选择该子节点，选择相应人员作为管理员即可。同时，在员工列表里也需将该员工设置为管理员。

[bookmark: _Toc492709048_WPSOffice_Level1]六、浙里电子劳动合同（协议）在线平台员工端签署
单位发起签署后，员工可以在手机端支付宝—浙里签进行在线签署。
第一步：点击进入短信链接网址，点击支付宝快捷签署，进入浙里签。

第二步：进入消息中心或我的合同，前往办理。

第三步：打开需要签署的合同，将页面定位至最后签署页，点击签署后，手写签字完成签署。签署完成后员工亦会收到一条完成签署的短信提醒。

★注意点：当我们需要对某一个单位方签署管理员进行签署时，因单位、个人不能为同一人，故只能选择其他管理人员作为单位方签署人，发起方发起签署后，新增的管理员亦可以通过短信链接在手机端进行操作，与员工端手机操作的主要区别：
切换当前身份：从个人→单位。“我的签章”处可以查看单位印章情况。消息中心或我的合同查看需要签署的合同，点击“一键落章”即可完成签署（截图因企业电脑端印章未授权故不能进行签署）。
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