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一、登录

1. 账号密码登录

未登录状态点击业务模块可跳入账号登录

界面

用户进入登陆界面，输入用户名、密码、

验证码，勾选同意服务条款，点击登陆按钮，登

录成功。

点击密码后面的图标即可将密码设置为可见。

遇到问题可点击下方遇见问题来解决。
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二、入口

2.1 入口展示

在下方导航栏点击服务则跳转至“服务”界面

在服务页点击工作居住证图标进入

居住证应用主页面
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2.2 主页展示

用户根据自己实际情况选择办理的

业务。
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三、新申请

3.1.1 基本资料
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填写完基本信息后点击下一步，可进

入条件选择页，用户根据自己实际情况选

择办理条件。



中国国际技术智力合作集团有限公司 中智北京工作居住证操作手册

9

3.1.2 条件选择

根据实际条件选择
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条件选择后，会自动匹配生成

所需提供的材料模板，点发送模板

会发送至填写的个人邮箱。
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3.1.3 材料上传

根据之前选择的条件会自动生成

所需上传材料页，客户依照提示对应

上传相关材料

材料分为，基本资料、在京住所

证明、在京工作证明、学历/学位相关材

料、配偶子女、其他等相关材料。
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3.1.4 预审支付

预审支付界面

客户上传完成资料提交时，会跳转

预审支付页面，可选择是否开发票， 仅

支持微信支付。需要在发起申请的24小

时内缴费并提交申请，逾期将自动关闭，

如需请重新发起申请。
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3.1.5 申请总览页

申请总览页

客户在该页面可查看办理时的

基本信息和办理进度，点击右上方

编辑还可对基本信息进行更改。
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申请总览页

查看办理进度
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3.1.6 补交材料

申请总览页-补交材料

如反馈为某项材料不合格时,
申请总览页进度更新，点击状态为未通

过的材料进行补交材料。（合格的话

不需要补交）
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补交材料

补交材料后等待反馈，申请总览

页可查看进度。
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3.1.7 复审预约

复审预约

总览页进度显示预审通过后，

点击复审预约。
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复审预约

选择状态为可预约的时间进

行预约。
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3.1.8 取消预约及办理

取消办理

雇员如想取消办理可根据

页面提示，点击取消办理。一旦取

消办理，如想再继续申请，需要重

新提交此业务。

取消预约

如预约时间不能前来办理，请提

前一天点击取消预约，重新预约

办理时间。



中国国际技术智力合作集团有限公司 中智北京工作居住证操作手册

21

3.1.9 后续办理进度查看

后续办理进度查看

申请总览页查看后续办理进度，

如需更改办理时间，可点击取消预

约，再次预约其他时间办理。
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四、非新申请类业务

4.1.1 基本资料

非新申请业务：包含随往人员变更、

续签、居住地址变更、聘用单位变更、一

般信息变更， 流程一致。

填写完基本信息后点击下一步，可预

约时间办理
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4.1.2支付预审费用
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4.1.3预审预约

预审预约

选择状态为可预约的时间进

行预约。
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4.1.4取消预约及办理
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4.1.5后续办理进度查看

后续办理进度查看

申请总览页查看后续办理进度，

如需更改办理时间，可点击取消预

约，再次预约其他时间办理。
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五、历史办理业务记录查看
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