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1 基础数据同步 

1.1 公司数据准备	

Ø 维护法律实体数据（需要使用电子印章，但不体现组织架构的实体公司，可在法律实体

中单独创建），数据会同步至法大大的电子签约产品中 

 

1.2 组织架构准备	

Ø 维护组织架构数据，数据会同步至法大大的电子签约产品中 
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1.3 员工数据准备	

Ø 添加在职员工数据，数据会同步至法大大的电子签约产品中 

 

1.4 合同类型&协议类型准备	

Ø 维护合同类型数据，数据会同步至法大大的电子签约产品中 

 

Ø 维护协议类型数据，数据会同步至法大大的电子签约产品中 
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2 购买数字合同份额 

Ø 前往“企业账户>企业账单”查看数字合同剩余数量 

 

Ø 数字合同数量不足时，可点击【购买】在线购买份额，或联系客服购买 
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3 进入电子签约产品 

3.1 入口	

Ø 入口 1:点击一级菜单“电子签约” 
Ø 入口 2:进入“人事管理>合同管理>合同记录”，点击【签订电子合同】 
Ø 入口 3:进入“人事管理>合同管理>协议记录”，点击【签订电子协议】 

3.2 准入条件	

Ø 仅限已关联员工的 HR 账户进入；若账号未关联员工，请至“企业账户>企业设置>用户

管理”中编辑账号，关联员工；若无权限，请联系系统管理员维护 
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3.3 首次进入	

Ø 首次进入法大大电子签约产品时，需要以企业管理员（企业法人或企业印章授权人）身

份进入，并完成个人实名认证和企业认证 
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4 电子签约操作流程 

4.1 操作流程图 
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4.2 个人实名认证流程 

Ø 入口：在首页上点击“去认证”（或 账号管理-设置-点击“立即认证“ ）。 

 

 

Ø 使用手机扫码进入 H5 端实名认证流程。 
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Ø 实名认证：点击“上传身份证信息（头像面）”，上传身份证后系统自动识别身份证中

的姓名和身份证号码（如有识别错误，可修改）；点击“上传身份证（国徽面）”，上

传身份证背面照片后，会自动识别身份证有效期（如有识别错误，可修改），输入手机

号码，点击“发送验证码”，收到验证码后填写验证码。点击“开始人脸验证”，根据

页面提示进行人脸验证，验证通过后完成个人实名认证。 
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4.3 企业实名认证流程 

Ø 入口：企业管理—组织结构管理—立即认证。 

 

Ø 企业实名认证：根据实际情况选择企业管理员身份：“企业代表法人”或“企业授权代

理人”（扫码触发，流程同个人实名认证）。 

 

Ø 填写企业基本信息。 
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Ø 上传企业认证申请表。 

 

Ø 企业对公账号收到打款金额后，在验证界面输入收到的金额，点击“确定”完成打款

验证。 
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Ø 通过认证，获得企业证书。 

 

4.4 模板管理 

Ø 入口：模板管理—新增合同模板。 

 

Ø 填写模板基本信息、定义签署节点。 

1、上传模板。 

2、填写模板信息：模板名称、模板 ID（系统默认生成，支持修改）、文件类型、模

板说明。 
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3、设置模板用户类型：第 1 用户类型：默认为发起方，不允许修改，其他为签署方，

至少存在 2 个用户类型。发起方有两种操作方式： 填写模板不签名（填写模板后，

发起合同）、仅发起（不填合同，仅发起）；第 2 个用户类型操作方式：填写模板并

签名（填写合同后，签署）、仅签名（不填合同只签署）；其他用户类型操作方式：

仅签名（只做签署）。 

 

 

Ø 为用户角色设置可填域，可切换用户角色。 

1、如需填写模板的角色，支持放置单行文本、多行文本、复选框控件（至少放置一

个）。 

2、如需签名的角色，支持放置签章位置。 
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Ø 依次对各签署方完成签署位置定义 
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Ø 点击“保存模板”完成模板 

4.5 发起签署 

4.5.1 本地发起 

Ø 入口：首页，点击“签发文件”。 
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Ø 填写文件基本信息。 

 

Ø 填写签署方式及签署人信息。 

 

Ø 发起签署。 

4.5.2 模板单份发起 

Ø 入口：模板管理—单份发起。 

 
 

Ø 模板填写页：填写控件信息（必填控件必须填写）。全部填写完成，点击“下一步”，
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进入合同信息填写页。 

 

 

Ø 填写合同文件基本信息。 

 

 

Ø 填写签署节点信息。 
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Ø 发起签署。 

4.5.3 模板批量发起 

Ø 入口：模板管理—批量发起。 

 

 

Ø 填写合同基本信息 

 

 

Ø 填写签署信息 
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1. 签署方需要填写合同：只支持顺序签。签署方只签署：支持顺序签、无序签。 

2. 下载批量导入模板文件：选择“手机号/身份证号/邮箱/账号”，点击下载《合同模

板信息表模板_**模板》，按照模板格式填写。下载模板根据选择不同而变化。 

3. 导入填写的 excel 文件。 

4. 填写签署方信息。 

 

Ø 批量发起签署。 

4.6 签署合同 

4.6.1 个人签署 

Ø 入口：打开 i 人事 App，进入“我的>工作信息>合同” 
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Ø 签署： 

1. 填写合同文件 
2. 默认印章或手写签名 
3. 添加签署日期 
4. 意愿确认 

 

 
 
Ø 完成签署 

4.6.2 代表企业签署 

Ø 入口：登入法大大电子签约产品，进入文件管理—“待我签” 

Ø 单份合同签署： 

1. 选中一个待签署文件 

 
2. 选择企业印章 
3. 添加签署日期 
4. 意愿确认 



                                                                    

 22 

 

Ø 批量合同签署： 
1. 选中多个签署文件，在更多操作中，点击【批量签署】 

 
2. 切换预览合同。 
3. 选择企业签章 
4. 添加签署日期 
5. 意愿确认 
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Ø 完成签署 
 

4.7 完成签署	

Ø 入口：登入法大大电子签约产品，进入文件管理—“已完成” 
Ø 合同所有签署人都完成签署后，合同文件进入已完成状态； 
Ø 员工查看已签署完成的电子合同 

1. 打开 i 人事 App，进入“我的>工作信息>合同” 
2. 点击查看已完成状态的电子合同 
3. 可将电子合同下载至本地查看 

 

5 其它操作流程 

5.1 员工授权	

5.1.1 创建角色 

Ø 入口：登入法大大电子签约产品，进入企业管理>角色管理 
Ø 创建新角色（系统默认包含企业管理员和员工两个角色） 
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5.1.2 给角色添加权限 

Ø 入口：登入法大大电子签约产品，进入企业管理>角色管理 
Ø 选择对应角色，点击【设置权限】 

 
Ø 勾选需授权的菜单权限和数据权限，保存，完成授权设置 
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5.1.3 给员工授权 

Ø 入口：登入法大大电子签约产品，进入企业管理>员工管理 
Ø 选择需要授权的员工，点击【编辑】 

 
Ø 勾中需要授权的角色，点击【确定】，完成授权 
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5.2 添加印章持有人	

Ø 入口：登入法大大电子签约产品，进入企业管理>印章管理 
Ø 选择公司，查看公司下的印章清单 
Ø 选择需要添加持有人的印章，点击【查看】 

 
Ø 点击【新增持有人】 
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Ø 勾选需要添加为印章持有人的员工，点击【确认】，完成授权（注意：只能添加已完成

实名认证的员工做为印章持有人） 

 


