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电子劳动合同

员工使用手册

江西省电子劳动合同平台
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一、手机端操作

江西省电子劳动合同平台提供手机端服务，员工可以使用手机端进行合同签署和

入职信息填报等操作。

所有手机端操作均可赣服通 APP，相关页面与操作在不同 APP上是基本一致的。

二、录入员工个人信息

操作流程如下：

1）登录赣服通 APP，点击右上角扫码功能，直接识别企业 HR发送的二维码进

入页面，或点击邀请短信中的链接地址，根据页面提示使用 APP打开；

2）填写个人信息填报模板上必填的内容；

3）信息填写完成后，进行提交时进行人脸认证，认证成功完成入职申请上报。

信息录入

三、电子劳动合同查阅
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合同生效后，员工可登陆手机端进行查阅自己签署的合同，操作流程如下：

1）登录赣服通 APP，查找赣云签，进入电子劳动合同员工平台移动端

2）点击“我的合同”，可对员工本人签署的所有状态的合同进行查阅，包括我

的合同、待我签、已完成、已作废和已过期。

合同查阅（图以赣服通为例）

四、电子劳动合同签署

合同发起签约后，需员工和企业双方在有效期内完成签署，该合同才算完成签

署，并正式生效。

签署可分为三种：

1）员工自行在手机端-“我的合同”处，找到需要签署的合同进行签署；

2）员工通过企业方发送的短信链接/二维码，直接进入合同签署页进行签署；

3）员工可以登录江西省电子劳动合同平台，在 PC 端-“我的合同”处进行签

署。
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手机端签署入口（图以赣服通为例）

此处以第二种方式为示例，签署操作流程如下：

1）员工点击企业发送的签署链接进行访问，可以在网页上直接签署。

2）仔细阅读劳动合同所有条款内容，确认无误后点击“签署”，可选择手写签

名或默认签章（个人签章实际支持类型由企业设置的合同模板决定）；

3）将签名拖至乙方签字处，点击“签署”，通过人脸识别后完成签署。
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