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1.首先在页面下半页完成单位信息的录入。
2.点击合同创建
[image: 1725939336271]



选择对应的劳动合同文本  一般选择全日制劳动合同
[image: ]


[image: ]






[image: ]


其他约定事项在此填写
1.工资类型按照纸质合同签订的类型，分为计时工资、计件工资、基本工资和绩效工资相结合的工资分配方法，如不符合以上的，选择其他形式。
2.“基本工资和绩效工资相结合的工资分配方法”以及“其他形式”，可以填写公司约定的工资制度名称，或者其他的相关补充说明。
[image: ]
工作地点在此填写，如有约定具体到xx县、镇、街道的，请在最下方约定事项填写具体工作地点。
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工资形式也可以选择其他形式 以公司薪酬制度文件对应相应岗位/等级。 并在下一页将相应的制度作为附件上传。
[image: ]


在红色框架的约定事项上传。如上图说的以公司薪酬制度文件对应相应岗位/等级。或者双方协商一致，其他劳动合同未约定的事项作为补充。
[image: 1725501421360]



合同创建完毕，先查看有没有问题，然后在合同管理-选择要签订的劳动合同-点击发送-就发送到劳动者的粤省事了

[image: 1725501864007]


劳动者在粤省事按照如下操作
[image: 0a7211b47e1deda86c0d69c8e1add68]         [image: 90d1c94b78feb527df491434675b736]        [image: edc9bd61b41f5f679739fa29059c071]  
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劳动者粤省事操作完毕后，用人单位在待签订这里可以看到劳动者签订的合同
[image: 1725461844840]



确认无误后选择签订
[image: 1725461882648]
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电子劳动合同信息有误怎么办？
1.已经发送给员工，员工还没有确认前，员工可以退回，与企业沟通协商，企业再重新修改正确之后，再点击发送即可。或者直接点终止流程，然后重新创建。
2.员工已经签字，单位未签之前也可以终止流程，然后重新创建。
[image: ]

[bookmark: _GoBack]使用电子印章操作后签订完毕，可在合同管理中查看已经签订的电子劳动合同。


解除劳动合同的相关流程
[image: 1725462188097]
解除电子劳动合同
[image: 1725939143502]
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[image: 1725459592631]
[image: 1725459772714]
[image: 1725503144260]
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1、 广东省电子劳动合同服务平台使用问题： 1856-5079-201
2、 电子印章的领取和使用问题：4008-063-662
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