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01 电子签章的应用价值
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电子签章可以在人事的场景中广泛应用

契约锁在人事业务中的应用场景

一键免登 系统数据对接 集成协同办公平台 员工移动化签署一键催签 身份证OCR识别劳动合同线上签订 转正续签到期提醒合同模板发起

契 约 锁 系 统 助 力 企 业 人 事 场 景 数 字 化 签 署

招聘需求 招聘计划

招聘渠道 人才库

应聘通知 面试管理

    发送offer

体检 试用期目标计划

入职全流程管控买社保公积金

招聘 入职 转正 成长 发展 离职

转正调薪

劳动合同

意见收集

任命通知

岗位学习激励奖金

调岗协议

补充条款

新岗位学习继任者计划

薪酬协议

  股权激励协议

  知识产权协议

转正答辩
报销 公积金封存

入职合同

离职申请 社保停缴

合同到期

离职手续

劳务合同

协议解除

竞业协议

入职信息登记

疫情承诺书 劳务派遣

劳务合作

关系流调
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电子签章带来的经济价值--大幅成本节约

每页纸质合同打印成本约为0.1元，一份合同通常需打印两份

每份纸质合同快递成本约为13元，一份合同通常需要来回快递两次

每份纸质合同人工成本约为15元（包含打印、盖章、封装、邮寄、核对、扫描、归档）

一分合同大概平均10页合同页数

打印成本

快递成本

人工成本

仓储成本 5000份以内的纸质合同仓储成本可忽略不计

为您节省 96% 的成本

每年
5000份合同

总成本：215,000

打印成本                     10,000元

快递成本                   130,000元

人工成本                     75,000元

仓储成本                   可忽略不计

每年
10000份合同

总成本：446,200元

打印成本                     20,000元

快递成本                   260,000元

人工成本                   150,000元

仓储成本                     16,200元

使用电子签节省签署成本



电子签章在人事业务中的应用介绍6

电子签章带来的管理价值--直观效率提升

打印合同

盖章时间

快递时间

签署归档

确认信息及打印合同花了30分钟

甲方盖章时间需要3天乙方签字时间需要1天

甲方合同快递来回邮寄需要2天乙方合同快递来回邮寄需要2天

甲方花了5天才签完一份合同乙方花了7天才签完一份合同

甲乙双方无需打印

甲乙双方盖章随时随地签，无需耗时

甲乙双方一部电脑或一个手机就可以签署

甲乙双方1天内搞定合同签署

传统签署模式 电子签署模式VS

每年30,000份合同 签署时间节约 91%

使用电子签提升签署效率
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传统签署到数字化签署的改变

通过数字化技术，对传统的签署模式进行了革新

数字化流转

转变

传统签署

自动拼装 自动流程审批 自动盖章
批量盖章 短息、邮件 自动归档 自动提醒线上模板管理 无需打印

人工起草 上传系统审批 人事盖章 快递往复 人工归档 人工查询线下word模板 文件打印

版本不可控

模板被修改

填写耗时耗力

容易出纰漏

手动上传

效率不高

纸质输出操作

繁琐、成本高

重复劳动

大大影响效率

周期长、成本

高、耗人力

操作繁琐

合规要求高

马虎不得

定期查询人员

到期情况

统一版本控制

模板管理权限

批量导入

自动填写

拼装合同文件

合同发起

自动提交审批

无需打印

全程线上操作

系统代劳

解放人事同事

无需打印

全程线上操作

系统自动归档

高效准确
到期自动提醒
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一个电子化签署的实例效果--以劳动合同为例

制作合同模板 套用模板
发起文件 企业签署 短信通知

劳动者 劳动者认证 劳动者签署 归档存证



02 电子签章在人事工作中的应用场景
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人事的各类文件，各种签署场景，各类用户都可以电子签署

证明类文件员工”入-转-调-离“类文件签署

工作经历
证明

离职证明 借款证明

收入证明

工资证明

在职证明

复工证明

工作证明

公积金证明

培训证明

入职前 入职中 在职阶段 调职阶段 离职阶段

面试通知函

offer单签

就业意向书

校企合作劳动合同

三方协议

入职合同

员工手册

补充协议

承诺书

竞业协议

入职信息登记表

实习协议

员工安全培训卡

续签劳动合同

补充条款

疫情承诺书

退休返聘协议

劳务合作合同

劳动外包合同

劳务派遣合同

员工信息登记表

调岗申请

调岗协议

劳动关系流动表

离职申请表

离职申请

交接清单

辞职证明

终止劳动通知书

劳动关系解除协议

可信数字身份 证明类文件

系统登录

加密群聊

加密日程

工资单

培训协议

健康报告 培训咨询
协议

绩效考核协
议

KPI确认书

知识产权
协议

薪酬协议

培训合同

股权激励
协议

······

   单方签署     双方签署     三方签署     批量签署

契约锁电子签在人事场景中的应用
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人事类文件：单方签署场景流程介绍

劳动者业务系统 契约锁公司    契约锁单签场景模板库

生成

调岗申请

劳动关系流动表疫情承诺书

员工手册

员工信息登记表

入职信息登记表 调动业务

承诺书面试通知函

offer单签

员工安全培训卡就业意向书

工作经历证明

离职证明

借款证明

工资证明工作/在职证明

复工证明

收入证明

公积金证明

自动受理 调用模板

待签署人事文件

签署完成

数据存证

系统归档

可作废，需双方确认

合规人员查看

自动\批量签署

     归档

    发起
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单方签署公积金证明文件演示（视频素材点击播放）

公司加盖人事专用章

签署完成

hr账号发起

查看证书
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人事类文件：双方签署场景流程介绍

劳动者业务系统 契约锁公司    契约锁双签场景模板库

生成

点击业务流程

自动受理 调用模板

待签署人事相关合同

签署完成

数据存证

系统归档

可作废，需双方确认

在线签署

二次身份验证

合规人员查看

HR登录系统

补充条款

KPI确认书

竞业协议

Offer双签 劳务合作合同

续签劳动合同培训合同

补充协议

劳务派遣合同入职合同

培训协议

薪酬协议

劳动关系
流动表

KPI确认书

实习协议

退休返聘协议 知识产权协议

劳务外包合同

股权激励协议

培训协议

培训咨询协议

健康报告书

调岗协议

绩效考核协议在线签署

二次身份验证

短信通知
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双方签署劳务派遣合同演示（视频素材点击播放）

填写参数 企业加盖人事章 归档法人在线签字 劳动者通过短信链接签
署 签署完成hr发起
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人事类文件：批量发起并签署的场景流程介绍

批量发送

邮件

短信

乙方2

乙方3

乙方1

劳动者业务系统 契约锁公司        契约锁模板库

生成

点击业务流程

选择批量发起 调用模板

待签署人事相关合同

签署完成

数据存证

系统归档

可作废，需双方确认

HR登录系统

批量签署

二次身份验证

合规人员查看

员工信息登记表

offer

校企合作劳动合同

入职合同

劳务合作合同

在线签署

二次身份验证

短信通知
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批量发起劳动合同演示（视频素材点击播放）

维护批量发起模板 企业批量发起 归档企业在线签署 劳动者在线签署 签署完成登hr张石账号发起
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人事类文件：三方签署场景流程介绍

学生业务系统 契约锁公司

生成

点击业务流程

选择多方签署 调用模板

待签署三方协议

签署完成

数据存证

系统归档

可作废，需双方确认

HR登录系统

在线签署

二次身份验证

合规人员查看

在线签署

二次身份验证

短信通知

学校

在线签署

二次身份验证

    模板库

三方协议



03 契约锁助力更多人事应用场景



自助入职
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员工自助认证，实名认证后，系统通知人事部门该同事已经报到

扫码二维码 填写身份信息 人脸验证身份 签署劳动合同 确认入职信息 入职声明确认

添加签名



一体机自助开具证明



电子签章在人事业务中的应用介绍22

一体机自助开具证明 自助终端

自助机获取在职证明 在职证明短信发送到手机 手机端打开链接 查看在职证明 查看企业印章



自助大厅
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在线自助大厅，员工随时开具证明 Web端

员工申请
登录服务大厅自助申请

人事确认
等待人事审批流程

自动盖章
人事确认后自动签署

提醒下载
手机接受下载短信链接

邮件发送
也可以选择邮件方式接收
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填报申请单据 Web端

Description of characteristics

•1.与HR系统集成，实现员工证明开具等全

程电子化签署。

•2.员工在线申请开具工作，领导审批通过

后自动完成盖章。

单据申请详情



真实身份核验
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通过身份核验技术，确保信息系统中的行为真实可信，提高信息安全

保证身份可信，需要有一个可靠的方式在虚拟网络上证明“我就是我”

人事场景真实身份的认证核验

真实身份

人脸识别 银行卡四要素

三要素 U-key

人工审核

动态令牌

真实身份核验能力在人事中的应用场景

考勤打卡 工资单查看 人事流程审批 新员工登陆系统

网络身份

通过认证方式将账号与实名身份绑定

Ø 确认是本人账户

Ø 确认系统操作者是本人

Ø 确认身份不被冒充

Ø 操作过程不可被抵赖
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应用场景1：工资单核验，确保只有本人才能查看

陆锡云
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应用场景2：考勤打卡，确保本人签到避免代签

点击考勤打卡 点击上班打卡 人脸识别 认证通过 打卡成功



04 契约锁在人事工作中的亮点应用
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套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者

合同到期提醒

扫码二维码

要点标记接收方上传附件

字段联动

批量发起

可选择扫码签约

模板库

制作合同模板

     拖拽印章/自动签署

企业签署

签署不及时
企业可催签

签署阅读控制

    关联历史合同数据

指定签署位置契
约
锁
签
署
功
能
亮
点 OCR识别

电子签章在人事文件签署中的更多能力

配
置
亮
点

员工信息导入及核验 数据统计 集成OpenApI数据返回系统

人员信息 工作信息 院校信息 信息核验 入职数据 合同数据 签署数据 审计 HR系统 OA系统 SAP系统 其他系统



电子签章在人事业务中的应用介绍32

亮点应用：要点标记

Description of characteristics

•要点标记：契约锁支持预设不同类型合同要

点，方便后续审批及签署节点相关人员快速定

位有关文件内容。

要点标记
①自定义要点类
型②要点目录

③点击相关类型要
点，定位至文件对应
处

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

要点标记、字段联动
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亮点应用：指定签署位置

Description of characteristics

•指定签署位置：通过“指定签署位置”，签署

中可以一键锁定签字、盖章位置，提升签署效

率，防乱签。

指定签署位置
①设置关键词内容

④OCR识别合同内
容，定位关键字

②设置关键词偏移位置

③设置关键词具体条件

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

指定签署位置
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亮点应用：催签

Description of characteristics

•定时催签：可以在后台建立计划任务，每天定

时执行，执行到我们需要的提前的时间时进行

触发流程提醒到我们所需要提醒的人员（通常

提醒时间为30天）。

催签
定时催签

定时催签频率设置

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

定时催签设置
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亮点应用：关联历史合同数据

Description of characteristics

•历史劳动合同信息自动带出：HR快速核对薪

酬、岗位等相关信息，带出历史合同信息。

关联历史合同数据

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

定时催签设置

关联相关签约文件
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亮点应用：OCR识别

Description of characteristics

•上传身份证：系统会对身份证进行OCR识别

并将识别出来的信息填入。

•目前只有身份证信息、营业执照信息输入支持

OCR识别，银行卡信息暂不支持。

OCR识别

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

OCR识别
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亮点应用：接收方上传附件、接收方附件必须上传

Description of characteristics

•入职前：劳动者必须上传简历，学位证，毕业

证等附件。

•入职中：提交毕业证书、技术资格证、体检报

告、离职证明等附件。

•智能提醒劳动者要提交材料：在流程中附件就

能快速上传无需通过“纸质复印件”收集各类

证明文件。

接收方上传附件/必须
上传

①接收方必须上传附件

②接收方上传附件

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

附件上传
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亮点应用：必须阅读全文、阅读时长控制、签署须知

Description of characteristics

•必须阅读全文/阅读时长控制/签署须知。

必须阅读全文/阅读时长
控制/签署须知

自定义签署须知内容

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

签署过程控制
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亮点应用：合同到期提醒

Description of characteristics

•根据规定，企业和劳动者超过30天不续签，

需要支付员工两倍工资。

•在第一次签署电子劳动合同的时设置“签署截

止日期”，到期自动提醒HR。避免遗漏。便

捷配置合同“终止日期”，劳动合同到期自动

提醒。

合同到期提醒

①文件自动发起时间设置

②文件终止日期设置

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

合同到期提醒
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亮点应用：扫码签约

Description of characteristics

•适用于宣讲会、培训会等场合：文件发起，当

不确定签署对象信息时，可在发起时，不填接

收方信息，将签署邀请流程转化成二维码，扫

码即可签署。

扫码签约

套用模板发起文件 劳动者认证 劳动者签署 归档存证短信通知劳动者制作合同模板 企业签署

扫码签约


