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一、办理方式

1、“中智北京”微信公众号。.
2、“中智北京”APP。
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二、入口

2.1 中智北京微信公众号

进入“中智北京”微信公众号后，依次点击：“微服务”-->“智享微人事”-->“服务”-->

“工作居住证”进入公众居住证业务。

居住证首页
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2.2 中智北京 APP

在“首页”或“服务”页，点击“工作居住证”图标进入工作居住证应用。
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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 选择立户

点击“新申请”，选择立户后，进入办理须知页面，根据页面的申请条件，判断是否符合。
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3.2填写申请信息

点击“符合条件”后，填写联系方式、北京通账户等信息。
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3.3 采集个人信息

填写个人信息，上传一寸照片。

注意：一寸照片不需要用户裁剪，APP在选择照片后，会显示裁剪框，用户拖拽选择即可。

3.4采集学习经历

注意：点击“上一步”按钮会保持当前页面填写的信息。
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3.5采集工作经历

注意：点击“上一步”按钮会保持当前页面填写的信息。
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3.6申请材料确认

根据实际条件选择，不同情况，所需材料不一样。会根据用户选择，自动匹配所需材料，

并生成材料模板，点发送模板会发送至填写的个人邮箱。
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3.7上传材料

将材料上传到对应的材料项中，如果没有找到合适的材料项，请上传到其他项中。
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3.8支付

如果需要开具发票，请在此填写发票信息。
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3.9申请总览

从首页可进入申请总览页，可查看填写的申请信息、办理进度。
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3.10中智审核阶段补充材料

请点击未通过的材料项，上传材料。
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3.11人社局阶段补充材料

请点击补充材料按钮，进入补充材料页面，上传材料。
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四、非新申请类业务

非新申请业务包括：续签、聘用单位变更、随往人员变更、居住地址变更、一般信息变更。

它们的办理流程一致，与新申请业务在上传材料处存在差异。此处以续签业务为例。

4.1 选择立户

选择立户后，进入办理须知页面，根据页面的申请条件，判断是否符合。
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4.2 填写申请信息

填写联系方式、北京通账户等信息。
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4.3 采集个人信息，如以下信息已维护且未更新，可点击“下一步”略

过此步

填写个人信息，上传一寸照片。

注意：一寸照片不需要用户裁剪，APP在选择照片后，会显示裁剪框，用户拖拽选择即可。
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4.4采集学习经历，如以下信息已维护且未更新，可点击“下一步”略

过此步
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4.5采集工作经历，如以下信息已维护且未更新，可点击“下一步”略

过此步
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4.6上传材料

所需材料，请根据提示，进入中智官网查看。将所有材料在此处上传。
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4.7支付

如果需要开具发票，请在此填写发票信息。
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4.8中智审核阶段补充材料

请点击未通过的材料项，上传材料。
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4.9人社局阶段补充材料

请点击补充材料按钮，进入补充材料页面，上传材料。



中智（北京）经济技术合作有限公司 中智北京工作居住证办理操作指南

29

五、 其他

5.1 修改学习经历和工作经历

在“中智审核不合格”、“人社局初审待补”“人社局复审待补”阶段，可以修改学习经

历和工作经历。

在申请总览，点击右上角的“编辑”，进入编辑信息页面，点击对应的按钮，进入新页面修改。
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5.2 查看确认单

点击首页右上角的“申请记录”，进入历史申请页面。在最近一次委托中智办理成功的业

务上，有“确认单”按钮，点击后可下载。
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附录 1 业务办理流程图
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