附1：

上海市职称服务系统网上申报操作手册简版
网上申报流程：

⑴注册申报信息→⑵填写申报信息→⑶信息完整确定→⑷等待审核结果→⑸查看审核结果→⑹网上获取受理号→⑺网上支付评审（认证）费用→⑻打印受理凭证→⑼提交书面材料→⑽等待评审（认证）结果→⑾查看并领取评审（认证）材料
1 注册申报信息

登入上海市职称服务系统（218.242.131.184/renshi/zc），在主页面“职称评审通知”栏目选择相应的评审通知或根据申报人申报职称的级别，在主页面选择相应的“初级”[image: image1.png]


、“中级”[image: image2.png]T



、“高级”[image: image3.png]s
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图标标识并选择所要申报的评委会及学科组名称，根据系统提示，进入职称申报信息查看界面，如下图：
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申报人可查看申报的开始注册时间、结束时间、评审（认证）费用、联系人、联系方式等信息。
点击“申报此项目”按钮，可进入“真实性承诺”填写界面，如下图：
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在网上进行真实性承诺后，可进入申报注册信息的填写，请申报人如实完整填写注册信息，如下图：
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友情提示：请牢记申报人的登录密码，以便下次登录系统使用。

⑵填写申报信息
登入职称申报网站，选择主页面[image: image7.png]


，输入申报人身份证、密码、验证码等信息，进入申报信息填写界面，按照页面左方的系统提示，依次填写照片上传、基本信息、注册信息、学习经历、工作经历、工作业绩、项目情况、论文专著、附件资料、相关表格等栏目，并上传相关附件资料。

[image: image8.png]X
3 i : %
wm BIRA 2% tETASR - ALRGFSERS @ EEEs o EAET fr BHRH
]
| RusREmoss, SEXENER ZLELARS, —SEBRREA, HAXBY, BEE

EERERE  AASA (FESLITREAM S LETALSTRAS LS
- EENXBH LR, BHAEIEE (GRS, SR A REENEEES
5 EE TR LETES  TREEASRLEL
= HWELFAR , FE1024XT60M S HETRAIE 5. X0 LIRARINKS
SIfER
SIfdE ¢
ST EER
SEHRE
SR EE
SRR
SRR
SERERE
SREEL
SWEE R

[GEEEE S





友情提示：

●在“照片上传”栏目中，请申报人上传个人近期免冠证件照，照片大小不超过50K；
●在“基本信息”栏目中，如实填写，其中申报专业要选择正确，页面上注明“﹡”标识的为必填项；
●在“学习经历”栏目中，须填写高中经历，并上传高中毕业证书，若高中毕业证书遗失可上传高中毕业证书遗失说明；
●在“工作经历”栏目中，要保持时间上的连续性。如有不连续时间段，要写明当时的具体情况。
●在“工作业绩”栏目中，要详细阐述所参与项目过程，突出个人所起的技术作用，遇到何种技术问题，如何解决，应用的技术手段以及所涉及的理论原理。
●论文专著请在“论文专著”栏目上传，发表论文请同时上传论文封面、目录扫描件，若发表论文扫描件格式过大，可以“图片粘贴”的方式保存为word格式上传；

●职称外语、职称计算机合格证、知识产权公需科目合格证、上海市居住证、诚信档案、职称资格证书等请在“附件资料”栏目上传；

●请申报人提供清晰的附件资料，以便顺利完成申报审核；系统可支持word、excle、pdf、rar、jpg等多种格式附件上传；附件大小格式限制为：图片格式大小不超过150K，其它格式大小不超过1.5M；附件格式压缩方式请见页面左下方“常见问题回答”。 

上述信息填写完成后，点击[image: image9.png]SERBRE



按钮，将生成的申报表打印三份（16K纸型），按照系统提示要求，到相关部门盖章签字，并将盖章签字页在“单位意见”栏目上传。

⑶信息完整确定
所有信息填写完后，请点击页面[image: image10.png]


按钮，受理点管理员、评委会管理员、主管部门管理员将分别审核申报人的资料。
⑷等待审核结果
请申报人待审核结果。审核结果可在页面[image: image11.png]


栏目查看。

⑸查看审核结果
请在页面[image: image12.png]


栏目查看申报人的审核结果。若管理员提示申报人需完善资料，请申报人按照管理员提示要求尽快完善信息资料，并再次点击“确定信息完整”按钮。

⑹网上获取受理号
审核通过后，请在页面[image: image13.png]


栏目获取受理号。

⑺网上支付评审（认证）费用

获取受理号后，请在页面[image: image14.png]


栏目支付评审(认证)费用。（发票可在评审结束后领取退回申报材料时领取）
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      ⑻打印受理凭证
网上支付完费用后，请申报人在页面[image: image16.png]


栏目打印受理凭证。
⑼提交书面材料
请按照当年度评审通知要求，将书面申报材料递交至指定材料受理点。（所需的书面申报材料齐全，可由他人代交。学历证书、职称外语、职称计算机、知识产权公需科目合格证的证书原件当场查验后交还本人）
⑽等待评审（认证）结果
    评审结果将通过网上站内发布（可通过[image: image17.png]


查询）或短信群发等形式告知申报人。

⑾查看并领取评审（认证）材料

申报人根据要求到指定地点领取评审相关材料。（代领人请同时带好申报人及代领人身份证领取）

备注：详细操作及申报常见问题请参见《上海市职称服务系统操作手册》
单位意见参考样张

   初级单位意见盖章页（供参考）
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中高级单位意见盖章页（供参考）
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高中毕业证书遗失说明（供参考）
 高中毕业证书遗失说明

         本人某某某高中毕业证书遗失，特此说明。

                                     xxxx年xx月xx日
