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慧就业平台电子签约系统用人单位使用手册（V1.0）

 

文档说明

什么是电子三方协议

电 子 三 方 协 议 是 为 了 替 代 原 有 的 纸 质 三 方 协 议 的 使 用 ， 让
签 署 和 审 批 流 程 电 子 化 ， 提 高 签 约 效 率 。 更 好 的 为 毕 业 生 和
用人单位服务

为什么具有法律效力

1 、电子签约和签名加密技术符合中国电子签名法；

2 、 与 国 家 认 证 CA 机 构 打 通 ， 企 业 和 学 校 签 约 前 需 申 请
CA 数字证书（没有CA 数字证书签约无效）；

3 、 签 约 过 程 中 所 有 证 据 （ 包 括 意 愿 、 加 密 方 式 等 ） 保 存
在 平 台 、 第 三 方 机 构 通 并 同 步 到 司 法 证 据 中 心 区 块 链 （ 出 证
必 须 由 第 三 方 出 证 ） ， 签 约 完 毕 之 后 会 形 成 了 一 个 具 备 法 律
效 力 电 子 合 同 。 这 个 合 同 一 旦 说 出 现 了 诉 讼 ， 由 第 三 方 出 证
提交给法院，包括仲裁，都能够受理和判决。

 签署流程

使用前初始化设置

单位管理员登录

访 问 慧 就 业 官 方 网 站 ： h t t p: //w w w. h j i u y e . c o m ， 点 击
登录

第一步、上传印章

登录后，点击顶部菜单“网签管理”

进 入 印 章 管 理 ， 点 击 “ 新 增 企 业 用 章 ” ， 其 中 ， 个 人 身 份
信 息 要 如 实 填 写 。 数 据 全 称 加 密 处 理 ， 请 放 心 使 用 。 可 使 用
人 事 章 或 者 其 他 和 招 聘 相 关 的 印 章 ， 可 将 印 章 盖 在 白 纸 上 ，
拍 照 上 传 ， 请 确 保 印 章 文 字 清 晰 可 读 ， 印 章 背 景 不 能 添 加 水
印，如日期等文字。

通 过 和 国 家 CA 机 构 的 授 权 机 制 ， 生 成 CA 数 字 证 书 （ 有 了
CA 数 字 证 书 后 ， 所 签 署 任 何 形 式 的 电 子 文 书 ， 将 具 备 法 律 效
力 ） ， 上 传 图 片 章 的 优 势 在 于 ， 可 以 最 大 程 度 保 留 原 有 章 轮
廓中的防伪标记。

上 传 印 章 后 ， 请 等 待 系 统 审 核 ， 预 计 审 核 时 间 为 2 -3 个 小
时。

电子印章获取方式

使 用 实 体 印 章 盖 在 白 纸 上 ， 然 后 通 过 拍 照 、 扫 描 等 方 式 转
换成图片格式，印章不能有水印尤其是日期等信息。

第二步、完善单位签约信息：

点 击 企 业 联 系 人 - 新 增 企 业 联 系 人 ， 完 善 档 案 等 协 议 书 信
息

以 上 步 骤 完 成 并 且 印 章 审 核 通 过 后 ， 首 次 设 置 就 完 成 了 ，
这些是一次性设置。

签约操作说明

页面主要功能

如上图所述，用户发送中心的功能板块共分为3 大类：

① 帮助信息

② 搜索框，用来搜索需要签约的学生

③ 管理列表：已经邀约的学生在此处显示

搜索拟签约学生

在 搜 索 框 中 依 次 输 入 学 校 名 称 、 姓 名 、 协 议 书 编 号 后 点 击
搜索。

确认搜索的信息后，点击发送邀约

填写相关协议信息

在 弹 出 的 输 入 框 中 ， 按 照 页 面 提 示 输 入 相 关 信 息 。 带 有 红
色星号的为必填项。

生成协议书并签署

填 写 完 相 关 信 息 后 ， 点 击 发 送 ， 系 统 将 自 动 把 信 息 处 理 并
生成电子协议书，协议书生成后，自动提交。

学生应约以及学校审核

签 署 后 ， 协 议 书 将 发 送 到 学 校 进 行 签 署 ， 学 生 接 受 邀 约 并
签 署 后 。 将 自 动 发 送 到 院 系 和 学 校 进 行 审 核 。 都 通 过 后 ， 电
子 三 方 协 议 正 式 生 效 。 单 位 可 以 在 线 查 看 ， 下 载 保 存 ， 或 者
打印。

后续操作

无 人 事 自 主 权 单 位 下 载 协 议 书 后 ， 到 所 在 地 区 的 人 才 中 心
盖章，盖章后扫描成为PDF文件，通过网页回传。


