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[bookmark: _Toc18141]概述
[bookmark: _Toc7643]引言
本操作手册主要用于指引用人单位领取企业电子印章，以及创建、发送、签订劳动合同。具体操作对象：用人单位法人或委托办理人。
[bookmark: _Toc8568][bookmark: _Toc126682945][bookmark: _Toc11760][bookmark: _Toc20214][bookmark: _Toc126682957][bookmark: _Toc126682947][bookmark: _Toc22555]业务流程
电子劳动合同业务流程图
[image: ]
[bookmark: _Toc863][bookmark: _Toc26998]内蒙古电子劳动合同服务操作指引
[bookmark: _Toc12993][bookmark: _Toc25666]访问入口
第一步：浏览器访问内蒙古自治区人力资源和社会保障厅网上服务大厅（单位服务）https://nmgrs.12333k.cn:8083/comcalogin/#/comcalogin，选择账号密码登录，输入单位账号、密码、验证码，点击“登录系统”，进入平台首页。
[image: ]

第二步：在“内蒙古人力资源和社会保障厅网上服务大厅”首页，业务办理点击“电子劳动合同”进入到“内蒙古电子劳动合同平台”，如下图所示：
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[bookmark: _Toc26039]合同管理
顶部菜单栏，点击【合同管理】，查看不同流转状态的劳动合同,进行系统操作。
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劳动合同流转状态说明如下： 
1 【草拟中】：是指用人单位创建劳动合同后，发送给劳动者之前的合同状态；用人单位可对草拟中的合同进行修改、删除、上传约定事项或发送、批量发送操作。
2 【协商中】：是指用人单位发送劳动合同后，劳动者确认合同前，对合同条款有异议，劳动者发起的协商操作；用人单位可对协商中的合同查看协商原因、修改合同或选择终止合同流程。
3 【签订中】：依次包括“待个人确认”、 “待个人签订”、“待单位签订”、 “超出合同签订期限”4个详细状态；用人单位可点击查看具体合同信息，对“待单位签订”的合同进行驳回、签订或终止合同流程操作。
4 【已签订】：是指劳动者和用人单位双方都已完成合同签订后的状态；用人单位可对已签订的合同进行查看、变更、续签、终止或解除操作。
5 【已过合同有效期】：超过合同约定期限，且没有完成续签的合同状态；目前，系统支持用人单位对合同进行查看操作，后续扩展续签、解决或终止功能。
6 【已终止流程】：签订双方在签署过程中可点选终止合同签署，终止后，合同作废。系统支持用人单位对合同进行查看操作。
更多合同详细操作，请见以下操作手册。
[bookmark: _Toc22787]创建和发送电子劳动合同
用人单位选择合同模板，创建劳动合同，发送电子合同给劳动者。
[bookmark: _Toc22768][bookmark: _Toc28807]3.2.1 选择合同模板
第一步：在顶部菜单栏，点击【合同创建】，选择合同模板。
本系统目前提供全日制劳动合同、劳务派遣合同、简易劳动合同三份合同模板。
[image: ]
第二步：选定合同模板后，点击【我已阅读并同意以上说明】，同意“电子劳动合同服务告知书”。
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[bookmark: _Toc16533][bookmark: _Toc21488][bookmark: _Toc126682949]创建合同
系统提供逐个录入劳动合同、批量导入劳动合同两种创建方式。
[bookmark: _Toc29005][bookmark: _Toc11465]方式一：逐个录入
选择【信息录入】，点击【创建合同】,填写合同详细信息。
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合同信息包括：乙方信息、劳动合同期限、工作内容和工作地点、工作时间和休息休假、劳动报酬以及约定事项。
录入成功后，在【信息录入】界面可以查看合同列表信息。
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[bookmark: _Toc126682950][bookmark: _Toc12828][bookmark: _Toc25143]方式二：批量导入合同
第一步：选择【Excel导入】，点击【下载该合同模板】。
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第二步：根据模板说明，在模板内填写合同信息。
[image: C:\Users\Digital\Documents\WeChat Files\wxid_1w65s18zkl2821\FileStorage\Temp\1675849870054.png]
第三步：单击【选择并上传文件】，把填写完的模板信息上传到系统中，上传成功后，可以在界面上看到成功的详细信息。
[image: ]
若导入失败，可以在【导入失败：错误明细】查看失败原因，根据错误明细修改合同信息后，重新上传。
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[bookmark: _Toc5610][bookmark: _Toc27007][bookmark: _Toc126682951]发送合同
用人单位创建劳动合同后，可在顶部菜单栏【合同管理】-【草拟中】，查看合同列表，勾选需要发送的合同（可多选），点击【发送】，将合同发送给劳动者，劳动者在“蒙速办”APP查看和签订劳动合同。
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[bookmark: _Toc25858][bookmark: _Toc126682954][bookmark: _Toc24852][bookmark: _Toc2386]合同签订
劳动者签订劳动合同后，用人单位操作合同签订，包括通过“电子劳动合同服务平台”点选合同和通过“蒙速办APP”盖章两步操作。
第一步：点选合同，操作路径 “电子劳动合同服务平台”-【合同管理】-【签订中】-【待单位签订】，勾选需要签订的劳动合同（可多选），点击“签订”按钮，系统弹出“免责声明”，点击“我已阅读并同意以上说明”，屏幕出现劳动合同二维码，如下所示：
[image: ]
[image: ]

勾选多个劳动合同时，需点击页面右下角的“签订”按钮，进行批量合同签订。
第二步：盖章，操作路径“蒙速办”app-搜索【电子印章】-【扫一扫】，扫描屏幕前的二维码。
1. 蒙速办为法人登录时
1.1在电子劳动合同系统中点击签订（法人）按钮，弹出蒙速办二维码。
1.2企业个人打开蒙速办app的电子劳动菜单，使用扫一扫，扫描电子合同系统弹出的二维码。 
[image: 119cb434e1d1e8355ef3c36a42e205e]
2. 蒙速办为法人代理人登录时
1.1在电子劳动合同系统中点击签订（代理人）按钮，弹出蒙速办二维码。
1.2打开蒙速办app的电子劳动菜单，使用扫一扫，扫描电子合同系统弹出的二维码   
[image: 119cb434e1d1e8355ef3c36a42e205e]
完成签署，如下所示：
[image: 6a62b09cd62c53f52a1eeda2e1de12c]

在蒙速办APP操作成功后，可在电脑页面查看签章结果。
[image: ]
完成签订后，可在【合同管理】-【已签订】查看已完成签订的合同。
[image: ]
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[bookmark: _Toc162]合同协商
劳动者对合同内容有疑问或异议，提交协商后，用人单位可在【合同管理】-【协商中】查看协商原因，修改合同内容。如下图所示：
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[bookmark: _Toc27072][bookmark: _Toc13342][bookmark: _Toc126682956]合同终止
用人单位可对【协商中】、【签订中】-待单位签订、【已签订】的合同进行终止操作。通过【合同管理】-【已终止流程】查看终止的合同。
[image: ]
以下以【签订中】-待单位签订的合同为例，描述合同终止操作如下：勾选劳动合同，点击“终止流程”，对弹框的合同作废提示进行确认，合同终止。
[image: ]
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