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1 登录 

残联工作人员用户进入服务平台首页后，点击右上角的『工作人员登录』（已

在图 1-1中用红框标示），进入残疾人工作服务门户登录页面（图 1-2）。 

 
图 1-1 

用户输入正确的用户名和密码后，即可进入残疾人工作服务门户系统（图 1-

3） 

 

图 1-2 
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图 1-3 

2 残疾人工作服务门户系统 

以下简称门户系统。 

2.1 待办事项 

用户进入门户系统后，默认进入待办事项页面（图 2-1-1）。 

待办事项页面显示当前用户待办理业务的数量和具体内容，选择一个业务，点击『点击处理』，

即可进入处理该业务。 
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图 2-1-1 

2.2 应用导航 

用户进入门户后，点击『应用导航』，即可进入应用导航页面（图 2-2-1）。应用导航页面是

其他系统的入口，点击可以进入其他相关系统。 

本文档是针对【残疾人证管理系统】的用户手册，只涉及到页面中『残疾人证』模块，即图

中红框标识的区域。 
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图 2-2-1 

2.3 通知消息 

用户进入门户后，点击『通知消息』，即可进入通知消息页面（图 2-3-1），可以查看相关通

知公告、资料下载、问题解答等信息。 

 
图 2-3-1 

2.4 个人设置 

用户进入系统后，点击右上角的『个人设置』（图 2-4-0 中已用红框框出），进入个人设置页

面。 
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图 2-4-0 

2.4.1 基本资料 

用户进入个人设置页面后，点击『基本资料』，即可进入，可以修改手机号、

邮箱（图 2-4-1）。 
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图 2-4-1 

2.4.2 修改密码 

用户进入个人设置页面后，点击『修改密码』，即可进入，可以修改密码（图 2-4-2）。 
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图 2-4-2 

3 残疾人证管理系统 

3.1 系统功能介绍 

用户通过门户进入【残疾人证管理系统】，进入后页面如下（图 3-1-1），系统分为三个功能

『残疾人证』、『辅助功能』、『系统管理』，不同权限的用户可以看到不同的功能。 

3.1.1 残疾人证 

功能：主要办理残疾人证的相关业务，例如新办证、变更、注销、残损换新、挂失补办、迁

入迁出、评残、审核、证件打印、查询记录等功能（图 3-1-1），图示展示的为业务员权限的

用户页面。 

权限：相关业务、评定、审核用户。 



残疾人服务平台  用户手册 

 

图 3-1-1 

3.1.2 系统管理 

功能：主要包括事项维护、评价管理、用户管理、区划管理、机构管理五个功能（图 3-1-2）。 

权限：业务员、审核员、系统管理员。 

 

图 3-1-2 

3.2 残疾人证 

3.2.1 网上申请受理 

3.2.1.1 网上申请 

1） 功能描述： 

该菜单用于展示网上申请过来的业务信息，具有相应权限的用户可以对待受理的申请业

务进行处理，包括“受理”、“不予受理”操作。（图 3-2-1-1-1） 
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2） 页面介绍： 

显示待受理的网上申请的所有事项列表； 

默认按照申请时间倒序排列，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以查询，或者点击高级搜索精确查询； 

3） 权限：具有网上受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-1-1-1 

4） 操作步骤： 

a) 点击要处理的申请人姓名，打开申请页面（图 3-2-1-1-2），可对相应网上申请的业务进

行“受理”、“不予受理”等操作，处理完的业务可以在『申请记录』菜单查看。 
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图 3-2-1-1-2 

b) “受理”：在意见框中输入受理意见，点击右上角的“受理”按钮，弹出下一环节信息

（图 3-2-1-1-3），然后点击“提交”，受理成功的业务进入下一环节，提交下一环节办理

人处理； 

 

图 3-2-1-1-3 

c) “不予受理”：填写不予受理原因，点击右上角的“不予受理”，则该申请返回给申请人

并结束流程、存档； 

d) “流程跟踪”：点击可以查看业务的办理流程、每个环节的办理人等信息。（图 3-2-1-1-

4） 

 
图 3-2-1-1-4 

3.2.2 窗口申请受理 

功能：主要包括新办证、变更、挂失、残损换新、迁出、注销、迁入、二代换三代总计八个

功能菜单。 

权限：业务员。 

3.2.2.1 新办证 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口新办证业务，具有相应权限的用户可以进行新办证操作。（图 3-2-
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2-1-1） 

2） 页面介绍： 

显示新办证事项列表； 

点击事项标题进入创建新办证业务页面； 

3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-1-1 

4） 操作步骤： 

a) 点击“新办证”，打开新办证受理页面（图 3-2-2-1-2），可填写相关申请人信息后，进行

“受理”、“不予受理”等操作，受理完成的业务可以在『申请记录』菜单查看。 

 

图 3-2-2-1-2 

b) “读取身份证”：有读卡器设备的可以使用该按钮进行身份验证；校验通过后系统会自
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动将身份证上的基本信息补充到对应输入框中； 

“身份验证”：没有读卡器设备的可以使用该按钮进行身份验证；工作人员填写申请人

姓名、身份证号后，点击按钮，即可进行身份验证； 

3.2.2.2 变更 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口变更业务，具有相应权限的用户可以进行变更操作。（图 3-2-2-2-1） 

2） 页面介绍： 

显示可以进行变更操作的残疾人列表； 

点击区划树可以看到该行政区划下可办理变更业务的残疾人列表（图 3-2-2-2-2）； 

3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-2-1 

 

图 3-2-2-2-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以通过输入申请人的姓名和身份证号，搜索到该残疾人，然后进行变更操作；

也可以通过点击区划数，查看某一个区划下的残疾人列表，然后进行变更操作； 
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b) 工作人员点击“变更”按钮后，打开变更受理页面（图 3-2-2-2-3），可以填写申请变更

的残疾类别，进行“受理”或“不予受理”操作，受理完成的业务可以在『申请记录』

菜单查看。 

 

图 3-2-2-2-3 

3.2.2.3 挂失 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口挂失业务，具有相应权限的用户可以进行挂失操作。（图 3-2-2-3-1） 

2） 页面介绍： 

显示可以进行挂失操作的残疾人列表； 

点击区划树可以看到该行政区划下可办理挂失业务的残疾人列表（图 3-2-2-3-2）； 

3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-3-1 
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图 3-2-2-3-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以通过输入申请人的姓名和身份证号，搜索到该残疾人，然后进行挂失操作；

也可以通过点击区划数，查看某一个区划下的残疾人列表，然后进行挂失操作； 

b) 工作人员点击“挂失”按钮后，打开挂失受理页面（图 3-2-2-3-3），进行“通过”或“不

予通过”操作，受理完成的业务可以在『申请记录』菜单查看。 

 

图 3-2-2-3-3 

3.2.2.4 残损换新 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口残损换新业务，具有相应权限的用户可以进行残损换新操作。（图

3-2-2-4-1） 

2） 页面介绍： 

显示可以进行残损换新操作的残疾人列表； 
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点击区划树可以看到该行政区划下可办理残损换新业务的残疾人列表（图 3-2-2-4-2）； 

3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-4-1 

 

图 3-2-2-4-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以通过输入申请人的姓名和身份证号，搜索到该残疾人，然后进行残损换新

操作；也可以通过点击区划数，查看某一个区划下的残疾人列表，然后进行残损换新操

作； 

b) 工作人员点击“残损换新”按钮后，打开残损换新受理页面（图 3-2-2-4-3），进行“通

过”或“不予通过”操作，受理完成的业务可以在『申请记录』菜单查看。 
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图 3-2-2-4-3 

3.2.2.5 迁出 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口迁出业务，具有相应权限的用户可以进行迁出操作。（图 3-2-2-5-1） 

2） 页面介绍： 

显示可以进行迁出操作的残疾人列表； 

点击区划树可以看到该行政区划下可办理迁出业务的残疾人列表（图 3-2-2-5-2）； 

3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-5-1 
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图 3-2-2-5-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以通过输入申请人的姓名和身份证号，搜索到该残疾人，然后进行迁出操作；

也可以通过点击区划数，查看某一个区划下的残疾人列表，然后进行迁出操作； 

b) 工作人员点击“迁出”按钮后，打开迁出受理页面（图 3-2-2-5-3），上传迁移证明后，

可以进行“受理”或“不予受理”操作，受理完成的业务可以在『申请记录』菜单查看。 

 

图 3-2-2-5-3 

3.2.2.6 注销 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口注销业务，具有相应权限的用户可以进行注销操作。（图 3-2-2-6-1） 

2） 页面介绍： 

显示可以进行注销操作的残疾人列表； 

点击区划树可以看到该行政区划下可办理注销业务的残疾人列表（图 3-2-2-6-2）； 
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3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-6-1 

 

图 3-2-2-6-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以通过输入申请人的姓名和身份证号，搜索到该残疾人，然后进行注销操作；

也可以通过点击区划数，查看某一个区划下的残疾人列表，然后进行注销操作； 

b) 工作人员点击“注销”按钮后，打开注销受理页面（图 3-2-2-6-3），填写注销原因后，

可以进行“受理”或“不予受理”操作，受理完成的业务可以在『申请记录』菜单查看。 
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图 3-2-2-6-3 

3.2.2.7 迁入 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理窗口迁入业务，具有相应权限的用户可以进行迁入操作。（图 3-2-2-7-1） 

2） 页面介绍： 

页面右上角的“高级搜索”按钮可以查询到能够办理迁入业务的残疾人，图中红框位置； 

3） 权限：具有窗口受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-7-1 
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图 3-2-2-7-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以通过点击菜单右上角的“高级搜索”按钮，打开搜索页面（图 3-2-2-7-

2）； 

 

图 3-2-2-7-2 

b) 工作人员输入申请迁入残疾人的姓名和身份证号，搜索； 

如果该残疾人可以办理迁入业务，则显示如下页面（图 3-2-2-7-3）； 

如果该残疾人不可以办理迁入业务，则搜索结果为空； 
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图 3-2-2-7-3 

c) 工作人员点击“迁入”按钮，打开迁入受理页面（图 3-2-2-7-4），选择迁入的行政区

划、修改现住址、上传迁移证明后，可以进行“提交”操作，提交完成的业务可以在『申

请记录』菜单查看。 

 
图 3-2-2-7-4 

3.2.2.8 二代换三代 

1） 功能描述： 

该菜单用于办理二代换三代业务，具有相应权限的用户可以进行二代换三代操作。（图

3-2-2-8-1） 

2） 页面介绍： 

显示二代换三代的残疾人列表； 
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点击区划树可以看到该行政区划下二代换三代的残疾人列表（图 3-2-2-8-2）； 

3） 权限：具有二代换三代权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-2-8-1 

 

图 3-2-2-8-2 

4） 操作步骤： 

a) 工作人员可以输入申请人身份证号，搜索到该残疾人，然后进行二代换三代操作；也可

以通过点击区划数，查看某一个区划下的残疾人列表，然后进行二代换三代操作； 

b) 工作人员点击“制卡”按钮后，打开制卡页面（图 3-2-2-8-3），补全相应信息、上传制

卡照片后，点击“提交”按钮，即可完成二代换三代操作。 
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图 3-2-2-8-3 

3.2.3 申请记录 

1) 功能描述： 

该菜单用于展示当前登录用户已受理业务的历史记录（图 3-2-3-1）。 

2) 页面介绍： 

显示当前登录用户已受理的申请； 

默认按照申请时间倒序排列，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击申请人姓名可以查看该条申请的具体信息、当前办理环节。 

3) 权限：具有受理权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-3-1 
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3.2.4 评残 

3.2.4.1 待办 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前用户待评残的申请（图 3-2-4-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示待评残的申请； 

默认按照申请时间倒序排列，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击申请人姓名可以打开评残办理页面。 

3) 权限：具有评残权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-4-1-1 

4) 操作步骤： 

a) 点击申请人姓名，打开办理页面（图 3-2-4-1-2），选择需要评定的残疾类别（图

中红框框出）、填写完整的评残信息，填写评残意见，点击『提交』按钮，则评残

完成，进入下一环节。 
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图 3-2-4-1-2 

3.2.4.2 已办 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前用户已评残的申请（图 3-2-4-1-3）。 

2) 页面介绍： 

显示已办的评残申请； 

默认按照申请时间倒序排列，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击申请人姓名可以查看该条申请的具体信息、当前办理环节。 

3) 权限：具有评残权限的工作人员用户。 
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图 3-2-4-1-3 

3.2.5 审核 

3.2.5.1 待办 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前用户待审核的申请（图 3-2-5-1-1）。 

2) 页面介绍 

显示待审核的申请； 

默认按照申请时间倒序排列，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击申请人姓名可以打开审核办理页面。 

3) 权限：具有审核权限的审核员用户。 

 

图 3-2-5-1-1 

4) 操作步骤： 

a) 点击申请人姓名，打开办理页面（图 3-2-5-1-2），填写审核意见，点击『通过』或
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者『不通过』、『退回』按钮，则该条申请办结完成。 

 

图 3-2-5-1-2 

3.2.5.2 已办 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前用户已审核的申请（图 3-2-5-2-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已审核的申请； 

默认按照申请时间倒序排列，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击申请人姓名可以查看该条申请的具体信息。 

3) 权限：具有审核权限的审核员用户。 
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图 3-2-5-2-1 

3.2.6 制证 

3.2.6.1 未制证 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前用户可以制证的残疾人列表（图 3-2-6-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示未制证的残疾人列表； 

默认按照身份证号排序，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击左侧的区划列表，可以查看该区划的残疾人； 

点击申请人姓名可以打开制证打印页面。 

3) 权限：具有制证制卡权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-6-1-1 

4) 操作步骤： 
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a) 点击需要制证的残疾人姓名，打开制证页面（图 3-2-6-1-2），确认信息无误后，点

击『旧证打印』或『新证打印』，开始打印残疾人证。如果没有安装打印控件，系

统会提示安装打印控件，然后重新打开制证页面，开始打印。 

 

图 3-2-6-1-2 

3.2.6.2 已制证 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前用户已制证的残疾人列表（图 3-2-6-2-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已制证的残疾人列表； 

默认按照身份证号排序，可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击左侧的区划列表，可以查看该区划的已制证残疾人； 

点击申请人姓名可以打开制证打印页面再次制证。 

3) 权限：具有制证权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-6-2-1 
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3.2.7 发证 

3.2.7.1 已发证件 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下已发证的残疾人列表（图 3-2-7-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已发证的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击需要重新制证的残疾人，可以重新制证。 

3) 权限：具有查看发证菜单权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-7-1-1 

3.2.8 到期换证 

3.2.8.1 待换证 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下即将到期（距当前日期 7 天开始提示）及已到期

的残疾人列表（图 3-2-8-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已到期的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

勾选需要换证的残疾人，点击『换证』按钮可以进行到期换证操作。 

3) 权限：具有到期换证权限的工作人员用户。 
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图 3-2-8-1-1 

3.2.8.2 已换证 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员操作的到期换证的残疾人列表（图 3-2-8-2-1）。 

2) 页面介绍： 

显示当前工作人员操作的到期换证的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

3) 权限：具有到期换证权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-8-2-1 
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3.2.9 已注销 

3.2.9.1 已注销 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下的已注销残疾人列表（图 3-2-9-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已注销的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击操作列表中的『恢复』按钮可以恢复该残疾人。 

3) 权限：具有查看已注销残疾人权限的工作人员用户和具有恢复注销残疾人权限的市级管

理员用户。 

 

图 3-2-9-1-1 

3.2.9.2 注销恢复记录 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下的进行过注销恢复的残疾人列表（图 3-2-9-2-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已注销恢复的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击残疾人姓名可以查看恢复详情。 

3) 权限：具有恢复注销残疾人权限的市级管理员用户。 
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图 3-2-9-2-1 

3.2.10 冻结 

3.2.10.1 冻结 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下的可以冻结的残疾人列表（图 3-2-10-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示可冻结的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击『冻结』按钮（图中红框框出），填写冻结原因后可以冻结该残疾人。 

3) 权限：具有冻结残疾人权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-10-1-1 
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3.2.10.2 冻结恢复 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下的已冻结的残疾人列表（图 3-2-10-2-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已冻结的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击『激活』按钮（图中红框框出），填写激活原因后可以解除冻结该残疾人。 

3) 权限：具有冻结恢复残疾人权限的工作人员用户。 

 

图 3-2-10-2-1 

3.2.11 办证记录 

1) 功能描述： 

该菜单显示当前登录工作人员区划之下的所有残疾人列表（图 3-2-11-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示所有的残疾人列表； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

点击『查看』按钮（图中红框框出），可以查看该残疾人的办件信息（图 3-2-11-1-2）。 

3) 权限：具有查看残疾人办证记录权限的工作人员用户。 
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图 3-2-11-1-1 

 

图 3-2-11-1-2 

3.3 系统管理 

3.3.1 评价管理 

3.3.1.1 办件评价 

1) 功能描述： 

该菜单列表展示当前登录用户区划下的办件评价（图 3-3-1-1-1）。 

2) 页面介绍： 

显示已办结办件的评价信息； 

可以点击标题排序； 

右上角的搜索框可以模糊查询，或者点击高级搜索精确查询； 

选择某条评价，点击左上角的『删除』按钮可以删除评价； 
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点击办件名称，可以查看评价详情。 

3) 权限：具有查看办件评价菜单权限的工作人员用户。 

 

图 3-3-1-1-1 


