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海企通用户操作手册
企业注册流程
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1 [bookmark: _Toc56178047][bookmark: _Toc68178289][bookmark: _Toc69312827][bookmark: _Toc72424002]系统简介
1.1 [bookmark: _Toc68178290][bookmark: _Toc69312828][bookmark: _Toc72424003]编写目的
    本“操作手册”详细描述了海企通平台中各个流程的实际界面展现及操作方法。
随着数字签名、物联网、区块链时代的到来，传统的企业管理模式无法满足“高效率，低成本，大诚信”需求的大背景下，青岛海链数字科技有限公司在海尔集团现有政企直联的基础上，持续建设完善政企链接配套设施，实现流程的去中心化、便捷化，持续为中小企业降低成本、提高效率和解放员工生产力。
海企通平台通过新一代信息技术服务，建设了海企通平台，实现了无需现场、一站式远程签约。平台倡导在线远程政务办理模式，可以极大的缓解政府服务压力、提高企业办事效率和降低办事难度，同时有效避免大规模人群聚集所造成的流行性疾病传播，有利于绿色健康社会的持续发展。
海企通平台，致力于建立政企互联的创新模式，以区块链为纽带，以多年企业管理的业务实践经验为指引，为企业提供全生命周期管理的数字化解决方案。 作为卡奥斯工业互联网对外输出企业管理服务的载体，服务内容涉及公司管理、人力管理、商务管理、财税管理下多种业务场景，助力企业高效、规范、价值化运营，成就企业数字化转型。
本操作说明是用于指导、说明企业首次使用海企通平台时，如何进行注册、登录等内容。
1.2 [bookmark: _Toc69714217][bookmark: _Toc72424004]推荐浏览器
推荐使用谷歌或火狐浏览器。




2 [bookmark: _Toc68178292][bookmark: _Toc69312829][bookmark: _Toc72424005]系统注册
2.1 [bookmark: _Toc68178293][bookmark: _Toc69312830][bookmark: _Toc72424006]系统地址
企业：PC端用户在浏览器输入以下网址，即可进入海企通平台：
https://hqt.cosmoplat.com/
员工：移动端用户，在手机浏览器输入https://hqt.cosmoplat.com/web/download进行下载；
【注意】移动端用户，首先要成为已成功注册的企业员工后，方可登录。
[image: ]

2.2 [bookmark: _Toc68178294][bookmark: _Toc69312831][bookmark: _Toc72424007]企业认证
2.2.1 [bookmark: _Toc68178295][bookmark: _Toc69312832][bookmark: _Toc72424008]认证流程
[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc68178296][bookmark: _Toc69312833][bookmark: _Toc72424009]流程解析
2.2.2.1 [bookmark: _Toc72424010]管理员注册
首次登录本系统的用户，登录PC端，输入https://hqt.cosmoplat.com/
（1）点击右上角【免费注册】。
[image: ]
（2）输入用户的手机号获取验证码，设置管理员姓名，身份证号、邮箱及登录密码；勾选“我已阅读并同意《海企通产品服务协议》”，点击【提交】，提示注册成功。
[image: ]
[image: ]

（3）账号注册完成后，登录系统。
[image: ]
（4）按照提示注册企业。
[image: C:\Users\20117313\Documents\iHaier\5fe16eefed5002e95ef1beb5\temp/Image_20210419181143.png]
2.2.2.2 [bookmark: _Hlk66809240][bookmark: _Toc72424011]企业注册
（1）企业注册
①选择将要注册的类型，选择企业或组织。
普通的经营公司请选择“企业”，诸如红十字会、工会、书法协会等选择“组织”。
[image: ]
②选择企业时，设置企业名称，行业类型，人员规模，国籍，所在地，邀请码。[image: ]

选择组织时，设置组织名称、国籍、所在地和邀请码。
[image: ]

③设置安全账号信息，保障信息安全。
[image: ]
（2）企业信息完善
1 点击【完成注册】后，将进入系统页面，系统提示“企业/组织信息未完善，请先去完善信息”。
[image: ]

2 点击【确定】弹窗跳转，完善企业/组织（工会）信息，下图为企业信息页面：
[image: ]

下图为组织信息页面：
[image: ]

3 提交后系统提示需要扫描进行人脸识别后，方可提交企业信息。这一环节是为了保证企业信息仅支持企业管理员授权后方可修改。
[image: ]

4 企业管理员扫码后，在手机端人脸识别。人脸成功后，用户点击上图的【已认证，提交信息】。即可等待系统的超级管理员审核企业信息。
[image: ]               [image: ]识别后


2.2.2.3 [bookmark: _Toc72424012]企业认证
企业审核通过后，企业管理员将收到短信通知。
[image: ]
企业管理员再次登录系统后，系统将提醒企业进行企业账户认证。
如下图，系统提示企业需要进行企业账户认证。企业账户认证有两种形式，正向认证和反向认证。
[image: ]

（1） 选择正向认证，即企业的对公账号给平台所属法人公司的对公账号打款
正向认证分为两种：在线支付和银行转账。
1 在线支付，选择在线支付方式，目前支持使用海企通结算中心直接在线结算。
[image: ]

点击【支付】后，选择发起支付的银行，进行支付。
[image: ]

点击【立即支付】，进入银行在线支付流程。
[image: ]

选择银行转账时，点击【确认】，在线下打款后，在线上录入信息
[image: ]

[image: ]打款账号：必须是注册公司的
对公账户，个人打款无效！！
附件：财务打款后，上传打款回执

提交后，系统的超级管理员将进行企业打款认证的审核（当日打款，次日审核，节假日顺延，审核通过后会有短信通知）。
审核通过后，企业管理员将收到短信通知，接下来企业可进行正常的业务操作。
[image: ]

（2）选择反向认证，即海企通平台所属法人公司的对公账号给企业的对公账号打款，企业管理员需要输入企业的对公账号，确认后系统将会自动进行打款。
[image: ]

系统提示打款成功，企业管理员确认收到的金额，并在此页面输入，提交后，系统实时返回校验结果。
[image: ]
    以上是企业账号认证的流程。
2.2.2.4 [bookmark: _Toc72424013]印章管理
企业账户认证成功后，企业CA证书将默认申请成功，企业具备使用电子签章的权利。
企业CA认证后，系统将在企业/组织管理模块下的印章管理中，自动生成一个企业/组织公章。同时，也支持企业/组织手动上传公章。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc72424014]3签署流程
[bookmark: _Toc72424015]3.1电子劳动合同签署
[bookmark: _Toc72424016]3.1.1新增合同模板：点击人事管理-->基础信息-->合同管理-->新增合同模板

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc72424017]3.1.2 批量上传员工信息
员工列表：点击人事管理-->员工管理-->员工列表-->模板下载
在模板中填入员工信息，并选择批量导入。

[image: ]
[bookmark: _Toc72424018]3.1.3批量发起电签
电签管理：点击电签管理-->电签合同-->批量导入-->模板下载
在模板中填入电签信息，并选择批量导入。点击批量电签，批量发起电签成功
[image: ]
[bookmark: _Toc72424019]3.1.4 员工签署
[image: ]

[image: ]

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc72424020]3.2电子集体合同签署流程
[bookmark: _Toc72424021]3.2.1发出要约：支持工会和企业均可发出要约。

[image: ]
[bookmark: _Toc72424022]3.2.2回复要约：接收方登录系统，填写回复要约信息，上传要约书复函，回复接收意见。填写信息完毕后，提交数据。

[image: ]
[bookmark: _Toc72424023]3.2.3协商会议：记录协商会议的时间、地点、议题、协商资料、向上级工会汇报情况、是否达成一致等。

[image: ]
[bookmark: _Toc72424024]3.2.4职代会会议：记录职代会会议的时间、地点、议题、职代会意见等。
[image: ]
[bookmark: _Toc72424025]3.2.5工会上传集体合同，选择合同类型和合同起止时间。合同起止时间是合同到期提醒的关键信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc72424026]3.2.6签章校验 企业管理员和工会管理员分别登录系统，阅读操作须知后，发送验证码，校验发起电子签章的有效性
[image: ]
[bookmark: _Toc72424027]3.2.7首席代表签署
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc72424028]3.2.8提交审查双方签字盖章后，进入人社局审查页面，工会管理员，需上传备案资料，并提交至人社局审查。

[image: ]
[bookmark: _Toc72424029]3.2.9归档备案人社局审查通过后，系统自动归档，管理员可下载用印版的集体合同。
[image: ]





有任何问题可联系青岛海链数字科技有限公司 王猛 15334561217
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