
平台操作手册（个人版）

本手册应同时结合《东城区办理指南》使用

目录

一、登录方式 ..............................................................................2

二、申请“新办” .......................................................................... 5

二、协助单位办理“续签” ..........................................................8

三、协助单位办理“聘用单位变更” ........................................10

四、申请“证件基础信息变更” ................................................13

五、申请“证件业务信息变更” ................................................15

六、注销“北京市工作居住证” ................................................17



一、登录方式

1.登录北京国际人才网（http://www.bjrcgz.gov.cn/）点击“个

人入口”进入。

2.跳转至“北京市统一身份认证平台”后，可通过个人“北

京通”进入到系统： 账号登陆、短信登录和扫码登陆。



3.进入人才业务办理平台后，首次登陆或登陆过并未完

善个人信息，页面会弹出浮窗提示完善个人信息。

4. 点击【去完善】后，会跳转到基础信息采集页面。随

后根据流程引导完善“一般信息”、“教育信息”、“学习经历和

“工作经历”并上传“证件照片”（照片应为近期一寸免冠证件照）。



“个人基础信息”填写标准：

①填写信息均应以目前实际情况及所提供的佐证材料

作为依据；②现居住地址：应按个人附件 “在京合法稳定住

所证明”中上传的“房产证”、“居住证”、“网签合同”中记载的

完整地址填写，注意北京市所在区不要重复；③教育信息：

“国内最高学历”、“国内最高学位”两项应按申请人在申报时

取得的最高学历、学位进行填写不区分国内国外，如填写国

外学历学位，注意“学位证书编号”按教留服出具的认证报告

编号填写，以学位进行申请的不要填写“职称信息”；④学习

经历：填写自高中时期（或中专）开始至取得最高学历学位

时期的信息；⑤工作经历：填写自参加工作至申报时期的全

部经历，填写时建议及时比对实际社保缴纳情况。

5.预览提交后进入“人才业务办理平台-个人版”首页，点

击图示位置“附件管理”上传个人附件。



6.应结合《东城区办理指南》要求（详情查看《东城区办

理指南》 “附件管理”各类附件上传标准），依次上传各类附

件，其中诚信声明（模板在界面处下载），其他材料（非必

传项）。申请人应在此处及时更新附件（信息发生变化之时）。

二、申请“新办”

按上文步骤要求做好 “附件管理”材料上传后，可正常使用

系统（当前聘用单位应具备年度东城年度剩余指标并开通办理权

限）。个人操作步骤如下：

1.网申与聘用单位进行关联。进入“人才业务办理平台-个人

版”首页点击“工作居住证”申请进行单位关联（关联码由聘用单

位系统获知），待单位进行批复后才可进行后续操作。



2.再次确认附件均按要求上传齐全后，发起申请事项。点击

【工作居住证】进入到操作界面：选择办理工作居住证类型（外

埠在京人员工作居住证选择“国内人员”）。



3.完成工作居住证申请事项（添加随往子女的，申请过

程可编辑随往人员信息及上传附件材料）。核对基础信息，

该界面只可查看“个人基础信息”但无法编辑，如需进行修改

应退回到人才业务办理平台修改基础信息。

4. 查询审批状态和修改申请事项。申请发起后，由聘用单

位进行审核，审核通过后等待主管部门进行受理，此时可在“工



作居住证”管理模块的“可办业务列表”点击“查询业务申请记录”

查看。通过的：经主管部门多级逐一审核，全部审核通过的业务

办理完成，此时可在系统打印确认单；不通过的：根据主管部门

出具的审批意见进行修改，在修改完毕后再次重新发起申请事项

（涉及单位问题的，应确认单位修改无误，避免无效操作）。

二、协助单位办理个人“续签”

操作步骤说明如下：

1.按续签标准上传各类附件。结合《东城区办理指南》续签

要求依次上传各类附件，其中诚信声明（模板在界面处下载），

其他材料（非必传项）。其中涉及其他单位部分由本人登录手

机或 pc端“个人所得税 app”选择“收入纳税明细查询”，截图



该时期收入发放情况并由个人签字注明“某某人工资在某某

时间由某某单位发放”字样。本单位期间材料应按我区指南

要求提供。

2.查询审批状态和修改申请事项。由单位确认无误后，在单

位系统发起“续签”。提交后可在个人“工作居住证”管理模块的

“可办业务列表”点击“查询员业务申请记录”，查看具体审批状态。

通过的：经主管部门多级逐一审核，全部审核通过的业务办理完

成，此时可在系统打印确认单；不通过的：根据主管部门出具的



审批意见进行修改，在修改完毕后告知单位再次发起申请事项

（涉及单位问题的，应确认单位修改无误，避免无效操作）。

三、协助单位办理个人“聘用单位变更”

工作居住证持证人在新入职单位产生至少产生 1个月社

保（工资发放也可）记录后，经单位认可后由单位申请办理

“聘用单位变更”。操作步骤如下：



1. 网申与聘用单位进行关联。自原单位离职后，将工作居

住证操作为“挂起”状态，个人进入“人才业务办理平台-个人版”

首页点击“工作居住证”申请进行单位关联（关联码由聘用单位系

统获知），待单位进行批复后才可进行后续操作。

2.上传各类附件。结合《东城区办理指南》续签要求上传各

类附件，其中诚信声明（模板在界面处下载），“其他材料”上传

原单位出具的离职证明。

3.查询审批状态和修改申请事项。由单位确认无误后，在单

位系统发起“聘用单位变更”。提交后可在个人“工作居住证”管理

模块的“可办业务列表”点击“查询业务申请记录”，查看具体审批



状态.通过的：经主管部门多级逐一审核，全部审核通过的业务

办理完成，此时可在系统打印确认单；不通过的：根据主管部门

出具的审批意见进行修改，在修改完毕后告知单位再次发起申请

事项（涉及单位问题的，应确认单位修改无误，避免无效操作）。



四、申请“证件基础信息变更”

持证人可发起的“证件基础信息变更”（变更户口所在地、

居住地等信息）事项。重新上传附件无需发起此操作。操作

步骤说明如下：

1. 修改个人基础信息。个人业务办理平台首页点击“个人完

整信息”，在界面进行编辑。

2.上传附件。结合《东城区办理指南》要求上传所需调整

附件。

3.完成 “证件基础信息变更”申请事项。核对信息，该界面

只可查看“个人基础信息”但无法编辑，如需进行修改应退回



到人才业务办理平台修改基础信息。

4.查询审批状态和修改申请事项。申请发起后，由聘用单位

进行审核，审核通过后等待主管部门进行受理，此时可在“工作

居住证”管理模块的“可办业务列表”点击“查询业务申请记录”查

看。通过的：经主管部门多级逐一审核，全部审核通过的业务办

理完成，此时可在系统打印确认单；不通过的：根据主管部门出

具的审批意见进行修改，在修改完毕后由个人再次发起申请事项

（涉及单位问题的，应确认单位修改无误，避免无效操作）。



五、申请“证件业务信息变更”

持证人可发起的“证件业务信息变更”（变更随往子女信

息）事项。操作步骤说明如下：

1.上传附件。结合《东城区办理指南》要求上传所需调整

附件。

2.完成 “证件业务信息变更”申请事项。通过申请界面编辑

随往人员信息及上传“出生证明”和“子女户口本页”附件材料。



4.查询审批状态和修改申请事项（个人基础信息中婚姻状况

与实际不一致的应先进行“证件基础信息变更”）。申请发起后，

由聘用单位进行审核，审核通过后等待主管部门进行受理，此时

可在“工作居住证”管理模块的“可办业务列表”点击“查询业务申

请记录”查看。通过的：经主管部门多级逐一审核，全部审核通

过的业务办理完成，此时可在系统打印确认单；不通过的：根据

主管部门出具的审批意见进行修改，在修改完毕后由个人再次发

起申请事项（涉及单位问题的，应确认单位修改无误，避免无效

操作）。



六、注销“北京市工作居住证”

申请人取得北京市户口或工作地点转至外省市应即时注销

北京市工作居住证。

注：员工离职解除关联应由单位系统操作。

其他系统操作疑难可拨打统一专线 83423508解决。


	一、登录方式
	二、申请“新办”
	二、协助单位办理个人“续签”
	三、协助单位办理个人“聘用单位变更”
	四、申请“证件基础信息变更”
	五、申请“证件业务信息变更”
	六、注销“北京市工作居住证”

