
河南省按比例安排残疾人就业审核网上申报操作手册

第一步：注册认证

打开浏览器输入网址：http://www.hnzwfw.gov.cn/

进入“河南政务服务网”首页，如下图：

然后点击“注册”，选择“法人注册”：

输入注册信息，勾选注册协议，点击下一步完成注册，进入实名认证界面：

http://www.hnzwfw.gov.cn/


完善单位信息，完成实名认证：



注：如注册时没有实名认证则按照以下步骤进行实名认证：



第二步：登录

已注册且认证成功为河南政务服务网的实名单位用户，可以通过河南政务

服务网账号登录系统，点击 后进入河南省统一身份认证平台登录界面。

选择“法人登陆”，输入河南政务服务网账号、密码，然后单击【登录】

按钮，即可完成登录。

第三步：选择业务

登录成功后，点击【法人办事】，然后通过【站点切换】选择所属县区、

通过【部门】选择【残联】；



在事项列表中找到具体业务——用人单位按比例安排残疾人就业审核，然

后点击【在线办理】，进入信息补录界面。



第四步：信息补录

在信息补录界面，补录单位基本信息，勾选使用协议，点击【申请补录】

按钮；提交后，需由后台工作人员进行审核，1-2 个工作日出审核结果，审核

通过后按上述步骤再次登录系统进行申报。

注：如往年申报审核过，则无需信息补录，直接开始申报。



第五步：开始申报

点击【自主申报（一网通办）】或【开始网上申报】按钮进入申报界面：

第六步：申报残疾人职工信息录入

点击【往年转录】或【新增】按钮，完整录入所有残疾人职工信息。

如点击【往年转录】没有加载出残疾人职工信息，表示往年未申报审核，

则需逐一添加残疾人职工信息：

1.如实完整录入残疾人职工信息；



2.上传该残疾人职工相应的证明材料。

第七步：单位申报信息录入

残疾人职工信息录入完成后，系统根据《豫财综[2016]12 号》实施办法标

准自动计算用人单位实际安排的残疾人数，需用人单位录入“申报年度平均职

工数”；



注：用人单位安排 1 名持有《中华人民共和国残疾人证》（1 至 2 级）或《中华人民共和国

残疾军人证》（1至 3级）的人员就业的，按照安排 2名残疾人就业计算。

点击【上传】按钮提交“用人单位按比例安排残疾人就业情况表”、“其它

证明材料”：

用人单位按比例安排残疾人就业情况表样



第八步：提交申报

资料上传完毕，点击【提交申报】。申报完成后，需由后台工作人员进行

审核，1-2 个工作日出审核结果。

第九步：查看审核结果

待审核完成后，再次登录系统后显示审批结果，并生成《按比例安排残疾

人就业情况认定反馈表》，用户可自行下载打印。

第十步：查看办件信息

业务提交后，再次登陆“河南政务服务网”可以在登陆首页（即个人详情

页面）的“我的办件”中查看办件信息，也可以在灿烂事项列表页面中的“办

件列表”模块查看。



注：申报成功后，请在规定时间内自行到所在地的残疾人就业服务机构领取《用

人单位按比例安排残疾人就业情况审核确认书》并向保障金征收机关申报残疾

人就业保障金。如有疑问，请联系所在地残疾人就业服务机构。
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