
续签 

（一）要求 

目前工作居住证有效期限为 3 年，续签时限为系统中显示的证件失效日期前 60 日，

经办人需登录单位系统为持证人申请证件续签，请持证人及经办人关注证件有效期，

尽早办理续签业务，避免证件失效；证件有效期间，个人所得税、社会保险缴纳单位、

劳动合同签订单位需与持证人工作居住证系统关联单位相一致 

（二）办理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（三）系统操作流程 

一、 申请人上传续签材料 

申请人打开北京国际人才网（https://www.bjrcgz.gov.cn/），点击【个人入口】

跳转至【北京市统一身份认证平台】，登录成功后默认进入人才业务办理平台首页 

 

【附件管理】，按续签材料清单上传材料 

 

《个人所得税纳税记录》、代扣代缴信息截屏/申报收入查询记录合成一个 PDF 上传

至【应税收入】，附件名称里没有具体名称的材料统一上传到系统【其他材料】中，

没有可不传。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 单位经办人上传劳动合同 



单位经办人点击【单位入口】跳转至【北京市统一身份认证平台】，登录成功后默认

进入人才业务办理平台首页 

 

点击首页【查看员工列表】 

 

 

点击【当前在职员工】，在列表中找到需做续签的员工，点击【查看】跳转至员工信

息页 



 

上传员工近三年（36 个月）的所有劳动合同原件。 

 

 

 

 

三、 单位经办人提交续签申请 

单位经办人进入人才业务办理平台首页后，点击【工作居住证】 



 

员工证件到期前 60 日内系统会有提示，点击【办理员工证件续签】 

 

 

 

审核员工基本信息无误后，填写办理意见点击【提交】即可 



 

 

 

 

单位系统【查询员工业务申请】内可查看当前业务办理进度，如被退回及时修改再提

交 



 

 

 

 


