
市本级（郑州市第一税务分局）、郑东新区、经济技术开发

区、航空港区（新郑综合保税区）、高新技术开发区的纳税

单位按比例安排残疾人就业申报操作流程

途径一：网上申报

第一步：打开网址

使用 Chrome（谷歌）、Firefox 或 360 极速等浏览器，登录到本地政务服务

网（如河南省政务服务网，网址为 https://www.hnzwfw.gov.cn/）。

第二步：选择行政区域（郑州市）

二 步 ： 搜 索 业 务 事 项



第三步：登录



第四步：单位信息维护

用人单位首次登录系统后，系统将强制跳转到该模块，在完善单位信息后，

方可进行其他操作；非首次登录的用人单位，也可以通过该模块进行单位信息的

管理与维护。具体方法如下：

01 根据所登录的账号信息查询到该单位的基本信息情况；

02 用人单位可以对查询到的单位信息进行修改保存；



03 查询相关关联单位列表；

04 若本单位有关联单位，可点击添加或则修改按钮，对本单位的关联单位进行

维护（关联单位指的是用人单位依法以劳务派遣方式接受残疾人在本单位就业的

或者合并申报的分支机构，若无可跳过此步骤）。

如需删除相关关联单位，用户点击“删除”按钮，在弹出的提示框中点击“确认”，
即可删除该条关联单位数据。



第五步：残疾人安置管理

确认单位信息及关联信息无误后，即可开展残疾人安置登记操作。具体操作

如下：

01 在“残疾人安置管理”页面，点击“添加残疾人”按钮，开始残疾人信息登记；

02 在弹出的残疾人信息填报页面，输入残疾人身份证号，将自动检索该身份号

对应的残疾人信息，如果无法检索出来，请根据页面提示，填写相关信息，并点

击下一步；



03 系统自动通过与社保、医保和税务的接口对残疾人的就业情况进行认证，检

验结果“√”为正常项，“×”为异常项。如果所有数据自动核验通过，且对核验结果

无异议，点击下一步继续操作。如果对系统认证情况有异议，可以勾选上本单位

认为符合情况的月份。提交相关材料，交由残疾人就业服务机构进行人工审核；



04 如果希望继续安置残疾人，则点击继续登记按钮。如果安置完成，则点击返

回安置登记管理，回到功能首页面。

第六步：查看审核结果

情况一：如果安置人员中的审核状态为“未确认”，请等待残疾人就业服务机构

业务人员对申报人员信息进行审核。

情况二：申报残疾职工工资、社保、医保等信息系统自动核验通过后或残疾人就

业服务机构业务人员审核完成后，人员状态变为已确认。

●如果对安置核定的月数有异议，可以点击查看，进入残疾人信息页面，查看该

人员安置登记的情况。（跳转至第八步）

●如果对审核结果无异议，可以点击“完成申报”按钮。根据页面提示，阅读承

诺书，并点击“已阅读，确认”完成年审认证，完成确认后将不能进行残疾人添

加、修改、删除等操作。

●



第七步：下载年审认证确认书

完成年审认证后，即可点击下载年审认证确认书按钮，完成申报工作。

第八步：年审认证反馈（无异议单位无需此步操作）

如果提交年审认证后，希望再次对申报数据做修改编辑，则可以点击“年审

认证反馈”按钮，填写需要反馈的内容。残疾人就业服务机构工作人员审核后，

方可继续进行申报。



途径二：现场申报

第一步：准备材料

准备好以下资料后前往所属残疾人就业服务机构窗口进行业务申报（以下资

料均需要查验原件并留存复印件且加盖用人单位公章）：

(1)用人单位安排残疾人就业情况表；（模板可在河南政务服务网事项中下

载）

（模板样本）

(2)劳务派遣协议（通过劳务派遣安排残疾人的单位提供）；

(3)残疾人就业年度银行工资流水查询单；

(4)劳务派遣单位的派遣资质证明（通过劳务派遣安排残疾人的单位提供)；

（证明样本）



(5)劳动合同（在编人员提供编制文件）；

(6)毕业证书或《学历认证报告》（安排应届残疾人大学生的单位提供)；

(7)残疾人参保情况证明材料；

(8)用人单位提供加盖单位公章的《用人单位提交材料真实有效性确认承诺

书》。（模板可在河南政务服务网事项中下载）

（模板样本）

第二步：现场申报

提交相应材料交由残疾人就业服务机构业务人员进行审核办理。


