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申报人操作手册
（中小学正高）
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一、系统注册
1、申报人登录网址 http://www.rsj.sh.gov.cn/zcps/zcpssb/index 进入“上海

市职称服务系统”首页。

2、查看教育体育类已经发布的通知，点击需要申报的评委会通知，再点

击“通知附件”可以下载该通知查看详情。
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2、点击所要申报的学科组，查看项目详情。点击【申报此项目】按钮，

对此项目进行申报。
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阅读申报项目的“真实性承诺”，阅读完毕后，在窗口的最下方选择是否同

意。如果“不同意”,点击 按钮，则退回首页面。选择“同意”，点击 按

钮，进入“注册信息”页面。

准确填写注册信息后点击【确定】按钮，进入申报系统。



6

若申报人退出申报系统后，需要再次登录系统时，可以不用再从评审通知

进入，只需在“上海市职称服务系统”中，点击【申报人登录】后通过一网

通办进入申报系统。
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二、填写申报信息

1、网上申报信息填写

申报人登录“上海市职称服务系统”，点击【申报人登录】，通过一网通办登

录，点击进入系统。
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按要求填写各项信息

（1）申报信息

点击左栏【申报信息】，可查看个人所申报的项目信息，但无法修改。
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（2）注册信息

点击左栏【注册信息】，进入注册信息修改页面，补全个人注册信息，信息填写完毕

后，点击 按钮，保存注册信息。
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如果“户口”选择“非上海”,则需要选择是否有居住证。

（3）上传照片

点击左栏【上传照片】，进入照片上传页面，点击 按钮，上传申报人近期免

冠正面证件照，选择照片完毕后，点击 按钮，保存照片。注意上传照片的大小。
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看到以下提示说明照片已成功上传。
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（4）上传证件

点击左栏【上传证件】，进入身份证上传页面。点击 按钮，选择需要上传的

身份证图片（正反面都要上传）。正反面证件照上传完后点击 按钮，保存图片。
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（5）基本信息

点击左栏【基本信息】，进入基本信息填写页面，准确填写基本信息，填写完后点击

【保存】。
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如果选择相应的受理点，则可以查看该受理点的联系方式。

点击“查看联系方式”，在另一个窗口显示受理点的联系方式。

（6）学习经历

点击左栏【学习经历】，进入学习经历添加页面，点击 按钮，跳转至添加附件
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页面。

准确填写学历信息并上传学历学位证书，信息填写完毕后，点击 按钮，保存信

息并跳转至列表页面。

点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如需修改，点击修改 按钮，

进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除学习经历。
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（7）工作经历

点击左栏【工作经历】，进入工作经历添加页面，点击 按钮，跳转至工作经历

添加页面。准确填写工作经历信息后，点击 按钮，保存信息并跳转至列表页。

点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如需修改，点击修改 按钮进

行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除工作经历。

（8）本人任教学科（岗位）经历

点击左栏【本人任教学科（岗位）经历】，进入本人任教学科（岗位）经历添加页面，

点击 按钮，跳转至本人任教学科（岗位）经历添加页面。准确填写信息后，点
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击 按钮，跳转至列表页。

如需修改，点击修改 按钮进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除本人任

教学科（岗位）经历。

（9）本人总结

点击左栏【本人总结】，进入本人总结填写页面。将本人工作总结内容粘贴至文本框

后，点击 按钮。工作总结字数最多 3000 字。
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（10）奖励情况

点击左栏【奖励情况】，进入奖励情添加页面，点击 按钮，跳转至添加附件页

面。准确填写奖励信息后，点击 按钮，保存信息并跳转至列表页。

点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如需修改，点击修改 按钮，
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进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除奖励情况信息。

（11）公开课或公开教研活动

点击左栏【公开课或公开教研活动】，进入公开课或公开教研活动添加页面，点击

按钮，跳转至添加附件页面。准确填写信息后，点击 按钮，保存信息并

跳转至列表页。

。

点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如需修改，点击修改 按钮，

进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除公开课或公开教研活动信息。
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（12）讲座学术报告论坛

点击左栏【讲座学术报告论坛】，进入讲座学术报告论坛添加页面，点击 按钮，

跳转至添加附件页面。准确填写信息后，点击 按钮，保存信息并跳转至列表页。

点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如需修改，点击修改 按钮，

进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除讲座学术报告论坛信息。

（13）指导和培训教师

点击左栏【指导和培训教师】，进入指导和培训教师添加页面，点击 按钮，跳
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转至添加附件页面。准确填写信息后，点击 按钮，保存信息并跳转至列表页。

点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如需修改，点击修改 按钮，

进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除指导和培训教师信息。

（14）教科研成果

点击左栏【教科研成果】，进入教科研成果添加页面，点击 按钮，跳转至添加

附件页面。准确填写信息后，点击 按钮。
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成果层次可选择正式出版、交流、公开发表和视作发表四种。

若成果层次选择正式出版，成果类型可选如下：
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若成果层次选择交流，成果类型可选如下：

若成果层次选择公开发表和视作发表，成果类型可选如下：

保存信息后跳转至列表页，点击上传的文件名，可以下载已经上传成功的附件。如

需修改，点击修改 按钮，进行修改。如需删除，点击删除 按钮，可删除教科

研成果信息。
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（15）课程表

点击左栏【课程表】，进入课程表填写页面。准确填写信息后，点击 按钮，保

存信息。

（16）特殊情况申报

若存在特殊申报情况，点击左栏【特殊情况申报】，按实际情况勾选特殊情况类别后，
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点击 按钮，保存信息。

（17）附件资料

点击左栏【附件资料】，进入附件资料上传页面，按附件类型，点击 按钮上传

对应的文件。

（18）相关表格

点击左栏【相关表格】，进入相关表格上传页面，评委会把需要申报人下载或上传的

表格上传至此栏，申报人可自行下载或上传，如没有表格则不需要填写。
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（19）完成填写

点击左栏【完成填表】，所有信息填写完后，点击 按钮，材料上传至单位，

等待单位进行审核。

完成填报后，如需修改信息，需联系单位退回材料。

（20）申办账号删除

如需要删除账号，可点击左栏【申办账号删除】，点击 按钮，手机获取验

证码，输入验证码后，点击 按钮，显示注销成功。

javascript:void(0);
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2、退回材料修改

申报材料上报后，申报人需经常登录申报系统查看是否有修改意见，及时

修改信息后重新上报。

（1）申报人点击左栏【评审进程查看】，可查看当前申请状态和修改意见。

（2）申报人点击左栏【完成填表】，点击 按钮，根据修改意见重新进行
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材料修改，修改完后点击左栏【完成填表】中 按钮，材料再次上报至单

位。

三、查看公示名单

评审会结束后，评审结果会在“上海市职称服务系统”里的评审结果中进行

公示，申报人可自行查看。
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四、下载电子证书

公示结束后，申报人可在网上申报系统中下载电子证书或登录上海人社

APP 下载电子证书。

申报人登录“上海市职称服务系统“，点击【职称电子证书下载】，可下载电子证书。

上海人社 APP 下载电子证书：

1、手机登录“上海人社”app。
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2、账号申请与登录。目前提供三种渠道（银行卡、支付宝、人脸），必须是本人的。

3、Ca 证书申请。首次使用需申请 ca 证书，在首页中找到“ca 证书管理器”，点击“ca

证书申领”。

4、证照查看和下载。首页“业务经办”、“我的”、“我的证照”，点击证书列表右侧箭头

可以进行亮证和分享到微信下载。
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