
 

 

 

 

中小学教师高级专业技术职务 

任职资格评审 

个人申报手册 

 

 

 

 

 

 

 

 



个人申报                                                                   上海市教育评估院 

 2 / 31 

 

 

目  录 

中小学教师高级专业技术职务任职资格评审 ............................................................................... 1 

个人申报手册 ................................................................................................................................... 1 

1 操作环境建议 ........................................................................................................................... 3 

2 登陆........................................................................................................................................... 3 

3 通用功能 ................................................................................................................................... 4 

4 课程表上报 ............................................................................................................................... 6 

4.1 基本信息 ....................................................................................................................... 6 

4.2 班级教室信息 ............................................................................................................... 7 

4.3 课程表 ........................................................................................................................... 8 

4.4 提交 ............................................................................................................................... 9 

5 填写申报表 ............................................................................................................................. 10 

5.1 申报材料填写 ............................................................................................................. 10 

5.1.1 填写说明 ......................................................................................................... 10 

5.1.2 基本情况 ......................................................................................................... 11 

5.1.3 工作简历 ......................................................................................................... 14 

5.1.4 工作情况 ......................................................................................................... 15 

5.1.5 本人总结 ......................................................................................................... 16 

5.1.6 奖励信息 ......................................................................................................... 18 

5.1.7 发表论文 ......................................................................................................... 19 

5.2 特殊情况申报 ............................................................................................................. 20 

5.2.1 填写说明 ......................................................................................................... 20 

5.2.2 特殊情况申报 ................................................................................................. 20 

5.3 经历情况 ..................................................................................................................... 23 

5.3.1 德育经历表 ..................................................................................................... 23 

5.3.2 教育管理工作经历表 ..................................................................................... 23 

5.3.3 乡村学校工作经历表 ..................................................................................... 23 

5.4 提交 ............................................................................................................................. 24 

6 常见问题回答 ......................................................................................................................... 26 

6.1 如果 IE弹出窗口被阻止怎么办？ ............................................................................ 26 

6.2 如何使 IE 每次浏览时都更新页面信息 .................................................................... 26 

6.3 如何启用下载文件 ..................................................................................................... 28 

6.4 登录时密码框消失怎么办？ ..................................................................................... 29 

6.5 如果个人照片太大，无法上传怎么办？ ................................................................. 30 

6.6 如果论文或其它附件太大怎么办？ ......................................................................... 31 

 

 

 



个人申报                                                                   上海市教育评估院 

 3 / 31 

 

1 操作环境建议 

 操作系统：windows xp 及以上 

 IE 浏览器版本：建议 7.0 及以上；建议不使用 360 浏览器及谷歌百度工具条

等插件，会对系统浏览有影响 

 网络：能正常访问上海市教育评估院网站 http://www.seei.edu.sh.cn 

 

2 登陆 

1. 打开 IE 浏览器，在地址栏中输入：http://www.seei.edu.sh.cn；在评估院首页

中点击“上海市高级教师专业技术职务任职资格评审系统”，点击后即可进入

登录页面。 

 

 

点击 

http://www.seei.edu.sh.cn/
http://www.seei.edu.sh.cn/
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2. 申报人员询问学校，获得已经开通的帐号登陆职称评审系统；输入帐号和密

码后，点击“登录”；(帐号为身份证号码) 

 

3. 登陆成功后，首先要查看“上海市中小学教师高级专业技术职务任职资格评

审诚信承诺书”，查看完成后，点击“同意”按钮； 

4. 点击“同意”完成后，就可以启动申报流程了； 

 

3 通用功能 

1. 首页信息提示 



个人申报                                                                   上海市教育评估院 

 5 / 31 

 

 

点击“首页”，首页左侧部分可查看相关的最新信息； 

右侧可下载最新的上级文件及相关材料的样张。 

 下方为当前用户当前状态的提示。 

 点击“注销”可退出系统，进行用户的切换。 

 

2. 点击左上角的帮助，可查看帮助信息； 

 

 

 

3. 点击“反馈意见”可显示上级机构对当前用户填写的申报材料的反馈意见。

反馈意见只针对申报材料上报，课程表上报时无反馈意见。 

 

4. 需要点击编辑按钮进行页面的编辑，若信息填写完成后，不点击“保存”，

而是直接切换到其他页面时，会有如下信息提示; 
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4 课程表上报 

点击“课程表上报”，进入填写课程表页面； 

 

4.1 基本信息 

1. 点击“基本信息”，进入“任教课程表第一部分—基本信息”页面，点击右侧

的“编辑”按钮，进入基本信息编辑页面； 

 

2. 进入基本信息编辑页面后，在申报学科旁的下拉列表处选择具体的学科，然

后完成基本信息的填写； 

注意：教心学科需要选择“心理工作”或“科研工作”将影响之后的课程表

和申报材料的填写 



个人申报                                                                   上海市教育评估院 

 7 / 31 

 

 

3. 填写完成后，点击“保存”按钮； 

4.2 班级教室信息 

注意：此页面填写的内容将会在“任教课程表第三部分”进行选择，若此页面

信息填写不全，则“任教课程表第三部分”无法进行选择 

1. 点击“班级教室安排”，进入“任教课程表第二部分—任教班级教室安排”页

面； 

 

2. 点击“添加”按钮，进入添加班级页面； 

3. 填写班级、教室、课程、校区地址等信息后，点击“保存”按钮，完成教室

的添加； 

 

4. 同样方法，点击“添加”，继续其他班级的添加； 

5. 点击左上角的帮助，可查看帮助信息； 
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6. 点击“编辑”或“删除”按钮，可以对已添加的教室进行“编辑、删除”操

作； 

 

4.3 课程表 

1. 点击“课程表”，，进入“任教课程表第三部分—课程表”页面； 

2. 上方红色字体处可选择上课时间段。勾选后的界面会呈现不同的格式，方面

专家评审时查看。 

 

 

3. 点击右侧的“编辑”，进入课程表编辑页面； 

4. 在上课时间处，选择一个具体的时间段，在日期处，点击空白处，在下拉框

中选择具体的一门课程，选中即可；此处可选择的内容即上一个“任教课程
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表第二部分—任教班级教室安排”页面中填写的内容。 

 

5. 同样的操作，完成一周的课程表； 

6. 编辑完成后，点击右侧的“保存”按钮，完成课程表的编辑； 

 

4.4 提交 

1. 基本信息、班级教室安排、课程表等三部分信息填写完成后，点击“提交”

按钮； 

 

2. 在出现的确认框中，点击“确定”按钮，确认当前的操作； 

 

3. 提交成功后，“提交”按钮会变成灰色，等待学校审核； 
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4. 同时在首页，可以看到当前的状态为，1.填课程表为学校审核状态；2 填申报

表为未填写状态； 

 

5 填写申报表 

点击“填写申报表”，进入申报表填写页面； 

 

5.1 申报材料填写 

5.1.1 填写说明 

1. 点击“填写说明”，查看申报材料的填写说明具体页面； 

 

2. 查看填写说明后，点击“关闭”按钮。 
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5.1.2 基本情况 

5. 点击“基本情况”，进入基本情况页面； 

 

6. 点击“帮助”，可以查看基本情况的填写帮助说明； 

 

7. 点击“编辑”按钮，进入基本情况编辑页面； 
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8. 填写完成后，点击“保存”完成信息的编辑； 

9. 若信息填写完成后，不点击“保存”，而是直接切换到其他页面时，会有如

下信息提示; 

 

 

注： 

填写方式 

1. 在姓名、籍贯等处，需手动填写的部分，请根据实际情况填写； 

2. 在填写年月等时间时，可以在日历控件中选择具体的时间，无需手动填写； 

 

若选择的年份出现跨年现象，请安装如下步骤操作： 

a) 首先点击年份“2009”； 

 

b) 点击年份“2009”后，会出现 1999~2010 年的选项，选择一个具体年份，
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如我要选择 1990 年，则需再点击年份左边的箭头，进入 1990~1999 选项，再选

择 1990 年即可； 

              

3. 在选项处，可根据所提供的选项，在需要处打勾即可； 

如：  

4. 在上传附件处，首先点击上传附件的链接，然后再点击“添加”，选择所需要

上传的附件即可，选择该附件，点击“删除”，可删除所上传的附件； 

 

5. 点击“上传照片”，即可上传本人照片； 

 

5.1.3 工作简历 

1. 点击“工作简历”，进入工作简历页面； 
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2. 点击“帮助”，查看工作简历的帮助信息； 

 

3. 点击“添加”，进入工作简历添加页面； 

 

4. 在起止时间的时间控件处选择具体的时间，然后填写完其他信息后，点击“保

存”按钮，完成本人工作简历的添加； 

 

5. 保存完成后，可以在本人工作简历列表中看到该信息； 

 

6. 在右侧可以点击“编辑”按钮，对该简历信息进行编辑，或者点击“删除”

按钮，删除该简历信息； 

7. 继续点击“添加”按钮，可添加其他工作简历。 

5.1.4 工作情况 

1. 点击“工作情况”，进入“任现职近五年期间完成工作情况”页面； 
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2. 点击“添加”按钮，进入工作情况填写页面； 

 

3. 填写完成后，点击“保存”即可； 

 

4. 保存完成后，可以在工作情况列表中看到该信息，同时还可以对该信息进行

“编辑”或“删除”操作； 

 

5. 同样的方法，点击“添加”，添加其他工作情况； 

5.1.5 本人总结 

1. 点击“本人总结”，进入本人总结填写页面； 
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2. 点击“编辑”，进入本人总结填写页面； 

 

3. 在填写时，可以点击左上角的帮助，查看帮助信息； 

 

4. 填写完相应信息后，点击“保存”退出； 
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5.1.6 奖励信息 

1. 点击“奖励记录”，进入任期内获区级及以上奖励记录页面； 

 

2. 点击“添加”按钮，进入添加奖励页面；在编号处点击下拉框选择具体的编

号，系统会根据编号自动排序； 

 

3. 添加完成后点击“保存”退出； 

4. 添加完成的信息可以在“任期内获区级及以上奖励记录”列表中看到，可以

对其进行编辑和删除操作； 
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5. 重复以上方法，完成其他奖励记录的添加； 

6. 点击左上角的帮助，可查看帮助信息。 

 

5.1.7 发表论文 

1. 点击“发表论文”，进入“任期内在区级及以上刊物发表或交流论文”页面； 

 

2. 点击“添加”按钮，进入添加奖励记录页面；在“是否鉴定论文”处点击下

拉框选择相应信息； 

 

3. 添加完成后点击“保存”退出； 

4. 添加完成的信息可以在“任期内在区级及以上刊物发表或交流论文”列表中

看到，可以对其进行编辑和删除操作； 
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5. 重复以上方法，完成其他奖励记录的添加； 

5.2 特殊情况申报 

5.2.1 填写说明 

1. 点击“填写说明”，进入填写说明页面； 

 

2. 查看完成后，点击“关闭”，关闭当前说明页面即可； 

 

5.2.2 特殊情况申报 

1. 点击“特殊情况申报”，进入特殊情况申报页面； 
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2. 点击“编辑”，进入“统计信息申报”编辑页面； 

 

3. 在统计信息申报栏目中，若选择“是”，则需要填写相应的表格； 

a) 如在“1954年 1月 1日以后出生的市、区重点中学和高级中学教师”处选“是”，

则需点击“ ”按钮，进入填写页面： 

 

b) 如在去年申报处选“是”，则需点击 按钮，进入填写

页面： 
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c) 依此类推，如在“资历破格”、“学历破格”处选“是”，，则需填写“破格推

荐表”。 
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d) 如在“转岗”处，选择“是”，则需点击 按钮； 

 

5.3 经历情况 

5.3.1 德育经历表 

1． 点击“德育经历表”，进入从事德育经历情况页面； 

 

2． 点击“添加”按钮，添加信息 

 

3． 添加完成后，点击“保存”按钮； 

5.3.2 教育管理工作经历表 

1． 点击“教育管理工作经历表”，进入从事教育管理工作经历情况填写页面； 



个人申报                                                                   上海市教育评估院 

 24 / 31 

 

 

2． 点击“添加”按钮，进行内容的添加； 

 

3． 添加完成后，点击“保存”按钮； 

5.3.3 乡村学校工作经历表 

该表在首页“材料下载”中下载后，填写。 

 

5.4 提交 

1. 所有信息填写完成后，点击“提交”按钮，完成申报，等待学校审核； 
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2. 点击“确定”完成申报表的提交，等待学校审核； 

 

3. 提交成功后，可以在首页处看到的状态为：课程表、申报表已提交，等待学

校审核状态。 
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6 常见问题回答 

6.1 如果 IE弹出窗口被阻止怎么办？ 

1) 点击 IE 菜单栏中“工具”菜单，在下拉菜单中点击“Internet 选项”； 

 

2) 选择“隐私”选项卡，将“打开弹出窗口阻止程序”前的勾去除； 

  

IE7 版本 IE6 版本 

3) 点击下方的“确定”按钮。 

6.2 如何使 IE每次浏览时都更新页面信息 

1) 点击 IE 菜单栏中“工具”菜单，在下拉菜单中点击“Internet 选项”； 
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2) 浏览器 IE7 版本在“常规”选项卡中点击“浏览历史记录”一栏中的“设

置”按钮；浏览器 IE6 版本点击“Internet 临时文件夹”一栏中的“设置”； 

  

IE7 版本 IE6 版本 

3) “检查所存网页的较新版本”，选择第一项“每次访问网页时”； 

  

IE7 版本 IE6 版本 
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4) 点击下方的“确定”按钮。 

6.3 如何启用下载文件 

1) 点击 IE 菜单栏中“工具”菜单，在下拉菜单中点击“Internet 选项”； 

 

2) 选择“隐私”选项卡，在“选择要查看的区域或更改安全设置”中选择 Internet，

点击“自定义级别”； 

 

3) 在“安全设置-Internet 区域”窗口中拉动右侧的滚动条，找到“下载”，将“文

件下载”、“文件下载的自动提示”、“字体下载”选择为“启用”，点击确定。 
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6.4 登录时密码框消失怎么办？ 

1) 若在登录时发现密码输入框消失，如下图： 

 

2) 先将帐号输入完整后，点击 Tab 键（键盘左上方，Q 键左侧）； 
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3) 就可以看见光标位置在密码框，可以正常输入密码后，点击用户登录即可。 

6.5 如果个人照片太大，无法上传怎么办？ 

考虑到系统的容量和负载，我们必须对您上传的附件的大小进行限制。对于

个人照片的大小限制为小于 50K。此处将对如何将图片编辑为指定大小（假设为

50K）的方法加以介绍，具体步骤如下： 

1) 打开“画图”工具，开始程序附件画图 

2) 打开要编辑的图片 

3) 如果图片大小比目标大小(50K)大太多，设为 1M，可以考虑先对图片的

长宽进行调整。打开图像拉伸/扭转菜单，如图所示： 

 

点击后出现如下图所示界面： 
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可以将图片水平和垂直等比例的缩放，具体缩放比例，根据图片实际大

小决定。 

4) 缩放后，将图片另存为 jpg 格式：选择图片的保存类型如下图示 

 

图 5－3 保存类型选择 

5) 查看文件大小，如果依然大于指定大小(50K)，循环 3、4 操作，直到文

件大小符合要求为止。 

6.6 如果论文或其它附件太大怎么办？ 

考虑到系统的容量和负载，我们必须对您上传的附件的大小进行限制。对于

论文或其它附件限制必须小于 3M。如果您的附件是图片的话，可以参照 5.5 中

介绍的方法将图片调整至小于 3M。如果您的附件是 Word 文档的话，一般而言

主要是由于文档中的图片太大，可以将文档中的图片按照 5.5 中所述方法缩小，

以确保文档大小控制在 3M 之内。 

 

 


