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操作手册
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一、社保卡补换卡

1.1 模式介绍

1.社保卡补换卡概念

指个人社保卡丢失、损坏、个人信息变更、逾期等原因需要申请

补换卡业务。更换的途径为线上社保卡补换卡功能页面。

2.面向人群

广东省内居住、就业、参加社会保险的 16周岁（含）以上中国

公民，包括内地居民，香港、澳门、台湾居民，暂不支持华侨及外国

人线上办理。

3.适用渠道

适用于广东人社 APP等。

1.2 使用说明

1.个人通过社保卡补换卡功能入口进行操作。

2.人脸核验通过后，校验补换卡资格。

3.上传补换材料。

4.补充完善个人信息跟补换卡所需信息。

5.选择领卡方式，支持网点领取或邮寄到付。

6.确认补换信息，再提交。
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1.3 操作说明

路径：广东人社 APP》社会保障卡》社保卡补换卡
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1.3.1 社保卡补换卡-办事指南
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1.办事指南显示事项名称、同步申领告知书、办理须知、所需材料、

办理流程、勾选本人已认真阅读，理解并自愿接受以上约定、完成人

脸核验开始办理按钮等信息内容；

2.点击 【开始办理】按钮，会调用渠道的人脸核验功能，只有人脸

核验通过才会进入到 1.3.2社保卡补换卡-申领资格校验页面。

1.3.2 社保卡补换卡-选择社保卡

1. 本人申请补换卡时，符合补换卡资格条件，才能进入到 1.2社保卡

补换卡-选择社保卡页面；若不符合预补换卡条件时会弹窗提示

（如：存在无社保、制卡中、多卡等情况；当存在多卡情况时，

需按照提示做一人一卡清理，点击提示弹窗的【确认】按钮会跳

转到 1.3.9一人一卡清理-办事指南页面）；

2. 选择社保卡页面中需选中社保卡，在点击【下一步】才会进入到

1.3社保卡补换卡-选择证件照页面。
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1.3.3 社保卡补换卡-选择证件照片

1. 选择证件照片页面默认会带出最近一版的制卡照片，支持点击【更

换相片】按钮变更制卡相片；若无需变更，则点击【使用原卡相片】

按钮，就会进入到 1.3.4社保卡-上传材料页面。

2. 若需变更制卡相片，支持选择“输入社保卡相片回执号”或“使用

本人社保/公安系统人像数据”两种形式获取照片；

3.选择“输入社保卡相片回执号”时，需输入相片回执号后，点击【获
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取图片】按钮后，符合条件，才会带出该相片，若不符合条件，则会

弹窗提示；选择“使用本人社保/公安系统人像数据”，若有数据搜

索结果会自动展示，当只有一条数据时会默认选中，有两条数据时需

用户自行选择后，才能点击【确认使用新相片】按钮；

4.点击【确认使用新相片】按钮后，符合条件，会进入 1.3.4社保卡

补换卡-上传材料页面；若不符合条件，会弹窗提示。

1.3.4 社保卡补换卡-上传材料
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1.进入上传材料页面，会先调用政数局的接口，若接口有返回证件材

料就会自动回填，若没有则需要用户手动上传。如果用户是内地居民，

支持上传“身份证正反面”；如果用户是香港居民，支持上传“香港

居民来往内地通行证正反面或香港居民居住证正反面”；如果用户是

澳门居民，支持上传“澳门居民来往内地通行证正反面或澳门居民居

住证正反面”；如果用户是台湾居民，支持上传“台湾居民来往大陆

通行证正反面或台湾居民居住证正反面”。上传形式支持选择“拍照

或从手机相册选择”；（注意：上传材料的附件与补换卡的用户证件

类型需保持一致）

2.上传成功后的证件照片支持点击“X”图标进行照片删除，删除后

支持再重新选择“拍照”或“从相册选择”等；

3.点击【下一步】按钮，符合条件，会进入 1.3.5社保卡补换卡-申请
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信息页面；不符合条件，会弹窗提示。

1.3.5 社保卡补换卡-申请信息
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1. 进入到申请信息页面，需补充申领信息页面中的个人信息、补换

信息；

2.确认个人信息，如姓名、证件类型、证件号码、性别；点击“民族”

的【选择】按钮； 勾选【证件有效期是否为长期】，点击“证件有

效开始日期”跟“证件有效截止日期”的【选择】按钮；输入联系电

话，点击【发送验证码】按钮，收到手机验证码，再输入手机“验证

码”；点击“职业”的【选择】按钮；点击“常住地区”【选择】按

钮，输入“常住详细地址”等信息；

3.确认社保卡信息，发卡地跟社会保障号等信息；

4.选择补换信息，点击“申请类型”的【选择】按钮；点击“补换原

因”的【选择】按钮；最后点击【下一步】按钮；符合条件，会进入

1.3.6社保卡补换卡-领卡方式页面；若不符合条件，会弹窗提示。

1.3.6 社保卡补换卡-领卡方式
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1.进入到申请信息页面；点击领卡方式【选择】按钮，支持选择领卡

方式为：“网点领卡”或“邮寄到付”；

2.若选择领卡方式为“网点领卡”，点击受理网点信息的【选择】按

钮，进入到受理网点信息页面，网点信息支持按照区域精准搜索或者

根据网点信息的关键字进行模糊搜索，若选中具体网点信息后，会自

动把网点信息带到领卡方式页面；

3.若选择领卡方式为“邮寄到付”，确认温馨提示内容；点击受理网

点信息的【选择】按钮，进入受理网点信息页面，网点信息支持按照

区域精准搜索或者根据网点信息的关键字进行模糊搜索，若选中具体

网点信息后，会自动把网点信息带到领卡方式页面；点击收件人手机

号码【修改】按钮，带出输入验证码跟【发送验证码】按钮，点击【发

送验证码】按钮发送验证码，再输入手机“验证码”；点击【选择】

地区按钮，选择收件地区的省/市/区(县)；再输入“输入详细地址”；

4.无论选择是“网点领卡”或“邮寄到付”，需点击【下一步】按钮，
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符合条件，会进入 1.3.7社保卡补换卡-信息确认页面；若不符合条件，

会弹窗提示。

1.3.7 社保卡补换卡-信息确认



14

1.进入信息确认页面，需确认个人信息、证件照片、社保卡信息、社

保卡补卡信息、领卡网点、收件人信息(该项是领卡方式选择“邮寄

到付”才有)、上传材料等信息；

2.点击“个人信息”的【修改】按钮，会跳转到“申请信息”页面，

修改方式同该页面填写的判断处理逻辑一致；点击“证件照片”的【修

改】按钮，跳转到“上传材料”页面，修改方式同该页面填写的判断

处理逻辑一致；点击“社保卡领卡方式”的【修改】按钮，跳转到“领

卡方式”页面，修改方式同该页面填写的判断处理逻辑一致；点击“领

卡网点”的【修改】按钮，跳转到“领卡方式”页面，修改方式同该

页面填写的判断处理逻辑一致；点击“收件人信息”的【修改】按钮，

跳转到“领卡方式”页面，修改方式同该页面填写的判断处理逻辑一

致；点击“上传材料”的【修改】按钮，跳转到“上传材料”页面，

修改方式同该页面填写的判断处理逻辑一致；

3.点击【确认提交】按钮，符合条件，会进入到 1.3.8社保补换卡-提

交成功的页面；若不符合条件，会进入到 1.3.8社保卡补换卡-提交失

败的页面。
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1.3.8 社保卡补换卡-提交成功或提交失败

1.提交成功页面展示提示内容，点击【确认】按钮，将前往补换卡缴

费界面；

2.提交失败页面显示提示内容，点击【重新提交】按钮，跳转到 1.3.7

社保卡补换卡-确认信息页面；处理逻辑同该页面确认时一样的逻辑，

点击【返回首页】按钮，返回 1.3.1办事指南页面。
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1.3.9 一人一卡清理-办事指南

1.在申领一人一卡清理-办事指南显示办理须知、办理流程、勾选本人

已认真阅读，理解并自愿接受以上约定、开始办理按钮等信息内容；

2.点击【开始办理】按钮会进入到 1.3.10待清理的社保卡信息页面。
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1.3.10 一人一卡清理-待清理的社保卡信息

1.进入待清理的社保卡信息页面，显示所有可清理的社保卡信息（姓

名、社保卡号、发卡城市、服务银行、卡状态、可申请办理、注意事

项等）；

2.点击【下一步】按钮判断是否保留1张社保卡，若符合条件进入1.3.11

一人一卡清理-确认信息页面，若不符合，会弹窗提示。
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1.3.11 一人一卡清理-确认信息

1.确认所有要清理的社保卡信息（发卡地、姓名、证件号码、社会保

障号、社保卡号、卡状态、制卡进度）；

2.点击【清理】按钮：会弹窗提示是否要提交清理，点击【取消】按

钮关闭弹窗；点击【确认】按钮提交申请，进入到 1.3.12一人一卡清

理-提交成功的页面。
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1.3.9 一人一卡清理-提交成功

1.进入提交成功页面；

2.点击【去补换】按钮，跳转到 1.3.1社保卡补换卡-办事指南页面；

3.点击【返回首页】按钮，返回 1.3.1社保卡补换卡-办事指南页面。
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