请严格按照通知和温馨提示填写相关内容，以便于顺利申报。
关于2026年度上海市律师、公证员系列
律师高级职称网上申报温馨提示（含操作步骤及填写指南）

申报人在进行网上申报前，请务必仔细阅读上海市职称服务系统的《关于2026年度上海市律师、公证员系列高级职称评审的通知》原文和本文档《网上申报温馨提示》内容，且严格按照通知和温馨提示填写相关内容以便于顺利完成申报。

一、如何进行高级职称申报？
根据《关于2026年度上海市律师、公证员系列高级职称评审工作的通知》（以下简称“通知”）的要求，本年度申报中有三种方式，含一种【一般申报】和两种【其他申报】（直通车、绿色通道），全部都需要在上海市职称服务系统按照通知的要求进行网上申报，申报链接方式见本文档第五条、第七条。

三二、如何下载《申报人操作手册》？
[image: ]可在上海市职称服务系统下载《申报人操作手册》，供网上申报遇见技术操作问题时参考。下载方法：进入上海市职称服务系统首页，点击“操作手册下载”。
三、如何解决网上申报时，照片/文件上传后无法保存、网页白屏、登不上去？
建议使用360浏览器、谷歌浏览器或Ctrl＋shift＋del清理浏览器缓存再重新登录进行操作。
图片建议使用JPG、JPEG、PNG等常用格式，请勿使用HEIC、PSB/PSD等文件格式。
文件建议使用PDF、DOCX（即Word）两种格式，请勿使用TXT等文件格式。
注意！重命名修改文件格式后缀是没用的。
四、如何注册申报账号？
注册界面和登录界面并非同一界面。注册完成后，再次登录时，请从登录界面进入。
通知链接：
https://www.rsj.sh.gov.cn/zcps/zcpssb/EcNoteServlet?dispatch=ecNontDetail&nodeid=14365#，点击链接进入通知界面，根据自身条件和意愿，点击“一级公证员”或“二级公证员”进入注册界面。
下方界面为注册界面，确定项目名称为自己所申报的类型后，点击“申报此项目”开始进行注册。
[image: ]
（注册界面）
*注：如何切换“半角符状态”？右键输入法找到“全半角切换”按钮，并将输入法切换至半角符状态即可。

五、如何填写【注册信息】界面中的“是否破格”“所属系统”“上级单位”？
（一）关于“是否破格”
1.通过“直通车”“绿色通道”两种方式申报的，请选择“是”；
2.一般申报的，请选择“否”。
（二）关于“所属系统”“上级单位”
请空着不填，请勿填写“XX公证处”“XX司法局”等字样。

六、如何在注册账号后找到申报的登录界面？
在登录时遇见系统提示“一个手机号同一年度只允许注册一次”的提醒，通常是停留在注册界面。这时需要找到登录界面。方式如下：
点击链接http://www.rsj.sh.gov.cn/zcps/zcpssb/index进入上海市职称服务系统，点击“申报人登录”。
[image: ]
（申报人登录界面）
点击“申报人登录”后，年份确定为2026后，点击“选择申报年度”。
[image: ]点击“进入系统”后，会进入下方界面“上海一网通办”登录界面，点击“个人登录”，登录方式有两种：账号密码登录，或者扫码进行登录，请见下方。
方式一：账号密码登录
[image: ]
[image: ]方式二：扫码登录

七、如何填写【基本信息】？其中的工作年限、行政职务、现专业技术职务与现专业技术职务任职资格等必填信息如何填写？
1.姓名、手机、邮箱、单位名称、民族等栏目应全部填写申报人本人的信息且确保准确无误；
2.参加工作时间请填首次缴纳社保时间；
3.工作年限请填首次取得执业证后的工作年限，资历、任职年限计算至2026年12月31日，中间若有间断，可累计计算；
4.行政职务请填“无”；
5.所在部门请空着不填；
6.现在岗位（行政职位/岗位职务）请空着不填；
7.现专业技术职务请根据实际情况填写现有最高的级别，没有请填无，分为四级公证员、三级公证员、二级公证员、一级公证员四种。举例：取得过中级公证员职称，可在现任专业技术与现专业技术职务任职资格处填写三级公证员。
8.职称语言，如没有，请空着不填；如有，证书上会注明是“职称语言”证书，请根据实际情况如实进行填写。大学英语（CET）四、六级，商务英语（BEC）、法律英语（LEC）、雅思托福成绩等均不是职称语言。
9.职称计算机，如没有，请空着不填；如有，证书上会注明是“职称计算机”证书，请根据实际情况如实进行填写。计算机二级证书不是职称计算机。
10.现取得职称资格名称、时间、颁发机构，如没有，请空着不填；如有，证书上会注明是“职称证书”，请根据实际情况如实进行填写（若您有多个职称资格，可以填写最早取得符合申报条件的职称资格）。法律职业资格证、律师执业证、注册会计师（CPA）等均不是职称资格。
11.现任行政职务聘任时间请空着不填。
[image: ]
八、如何填写【学习经历】中所需要上传哪些证明？如有证书丢失怎么办？国外留学学历的需上传哪些证明？
1.学习经历请从高中（含高中）起填，专业、证明人等信息一并填写完整，并上传对应学习经历的附件（如毕业证或学位证），如某一阶段的学习经历同时拥有毕业证和学位证，将同一阶段的证书合并成一个PDF文档进行上传。
2.对于在职/同等学力申硕等方式获得硕士研究生学位证书但无硕士研究生毕业证书的申报人，其基本信息栏的“学历”一栏应按照本人所持有的最高学历（毕业）证书填写。其中，若某段学习经历未取得学位证仅有结业证/肄业证，该学习经历请勿填写。
3.若学习经历中某一阶段的相关证书缺失，请在该阶段处上传《个人学习经历承诺书》（自行拟定无模板，说明就读学校和时间等信息）。
*注：请将每段学习经历分开填写，不同阶段的学习经历均需要上传文件。
[image: ]


[image: ]4.国（境）外学历证明材料请上传教育部留学服务中心开具的留服认证（如图）。
[image: 0c9c2066986f87e60e95a9f9f734268]
九、如何填写【工作经历】？如社保证明或劳动合同遗失应当如何补救？
1.申报人需完整填写每段工作经历，职务、职称（若无职称请填无）、证明人等信息一并填写完整。
2.请在【上传文件】处上传工作单位的合同或社保缴费证明（近五年社保可通过随申办APP拉取）或劳动手册（每一工作阶段均须选择前述三种证明之一进行上传），如无前述三种证明，请上传《个人工作经历承诺书》（自行拟定无模板，说明工作单位和时间等信息）。
[image: ][image: ]
十、如何填写【工作业绩】？工作业绩是否与工作业务小结相同？
1.请在【工作业绩】处以段落描述方式，如实填写本人的工作业绩（自行填写无模板）。根据系统要求，字数不超过5000字。
2.【工作业绩】与送审材料目录内的【工作业务小结】（附件2）格式不同。
3.【工作业绩】是直接在系统上填写；
4.【工作业务小结】是填写附件2，详见本文档第十二条。
下图为工作业绩填写界面。
[image: ]
十一、如何填写【工作业务小结】？上传到系统的哪个板块？
【工作业务小结】请下载《本人业务小结主要内容（格式）》（附件2）
（一）填写【工作业务小结】的个人概况部分注意点：
1.请分别填写最高的学历、学位，填写方式参考：学历有专科/本科/硕士研究生/博士研究生几种填法；学位有学士学位/第二学士学位/硕士学位/博士学位几种填法。
2.从事律师/公证员工作起始年月请填首次取得执业证的执业时间。
3.从事司法工作起始年月请填写入职法院或检察院工作的最早时间，如没有法检经历，请空着不填。
4.现任专业技术职务及其任职资格取得时间请填写三级公证员、二级公证员其中之一及其对应的职称资格证书取得时间，如没有相应职称，请空着不填。法考证、律师证、注册会计师等证书均不属于职称资格证书。
5.主办的具有代表性的案例情况，尽量选取近三年的案例。
6.从事公证业务主要情况，其中对案例的介绍需在1000字以内。
（二）按照模板要求，如实填写后签字并加盖单位公章后，扫描成PDF文档上传至【附件资料】处。

十二、如何填写【专利/课题】？
如果不曾涉及【专利/课题】，申报人无需在【专利/课题】处上传任何附件材料。

十三、如何填写【学术成果】？是否可以上传多份学术成果？
【学术成果】请上传至【论文著作】处，包括论文或著作的封面页及撰写内容，如体量较大，可挑选部分有代表性的内容上传。（注：论文所在期刊需要具备“CN”“ISSN”，著作需要具备“ISBN”号）
【学术成果】仅需要上传任现职期间独立或以第一作者身份公开发表专业论文1篇或出版专业论著1本，并请您如实填写“发表/出版/完成日期”。
[image: ]如有多份学术成果，建议至多上传2到3份，并需要选取其中1份设置为主送论文。
[image: ]
十四、【附件资料】需要上传哪些材料？
【附件资料】处请务必上传附件1《2026年度送审材料目录（高级）》要求的相关文件，注意附件类别请按实际情况选择，如没有相应类别则选择“其他”，该板块常见注意事项如下：
①系统生成的评审申报表（系统生成的评审申报表中的个人承诺，即为个人承诺书，需完整上传评审申报表，无需单独上传个人承诺），评审申报表上传方式详见本文档第十六条；
②工作业务小结（按照系统提供的《本人业务小结主要内容（格式）》模板填写，全文不少于3000字）；
③案例说明（正高2篇，副高1篇，每篇不少于5000字）及相应的案例卷宗（由于体量过大，网申阶段案例卷宗只上传前十页后十页即可）；
④经由所属区司法局盖章的证件复印件（身份证，学历、学位证书，执业证书，其他系列职称证书，奖励、荣誉、年度考核材料等证明材料）；
⑤单位公示结果报告（附件3）。
[image: ]相关文件如需加盖单位公章，请盖好单位公章再上传至【附件资料】处。
十五、如何填写【单位意见】？完整的评审申报表上传何处？
上传系统自动生成的完整的评审申报表。系统自动生成的评审申报表最后一页，需要加盖单位公章。操作步骤：
第1步，在所有信息都填写完毕并上传完毕后，请先在系统左边栏选择“生成打印申报表”，点击“确定信息完整”生成完整的评审申报表，点击“申报表下载”进行保存、打印；
第2步，打印出来后，按要求在评审申报表最后两页中：
（1）申报人（签名）处进行签名；
（2）工作经历、业绩、论文、科研项目、年度考核、岗位空缺等情况核实意见填写意见；
（3）单位负责人签章处进行签字、盖姓名章；
（4）单位公章处盖章，并填写日期；
（5）事业单位在编申报人填写所涉及的五个横线和事业单位主管部门或区人社局公章及其日期；
（6）将评审申报表最后一页扫描后，上传至系统的【单位意见】处。
第3步，完整的评审申报表，请在上传至【附件资料】处，操作流程如下：
（1）请先在系统左边栏选择“生成打印申报表”，点击“我要修改信息”；
（2）然后在系统左边栏选择“附件资料”，点击“添加”完成后，重复操作第十六条的第1步、第2步，信息无改动则无需打印新表，使用旧表即可。
注意：评审申报表中内容如果需要修改，请重新在系统内填写后，用系统生成新一份完整的评审申报表。
新的评审申报表在签字盖章后扫描上传替换旧的评审申报表。
请勿在旧的评审申报表中进行单页替换，否则导致评审申报表下方打印日期不一致或签字日期在打印日期之前等错误。

十六、如何上传上海市居住证？
申报人非本市户籍，请在【附件资料】处，点击“添加”，附件类别选择“上海市居住证”，上传文件“上传申报人的居住证”。
[image: ]如没有本市户籍、居住证，可以上传近2年内在本市累计缴纳12个月的社保证明（社保证明可以通过随申办调取），附件类别选择“其他”。
十七、通知的申报材料包括什么？
通知的申报材料是指《2026年度送审材料目录（高级）》（附件1）中所列的材料。

十八、律所/公证处内部公示的要求是什么？
1.申报材料须在申报人所在公证处内部公示不少于5个工作日，公示过程以公证处内部相关工作要求（如内部公示所需材料及公示方式）为准。
2.公证处公示结束后，由公证处统一开具单位公示结果报告（附件3），需要加盖公证处公章，盖章后请彩色扫描制作PDF或通用图片格式电子文档上传至【附件资料】处。
3.单位公示结果报告需区局盖章。

十九、申报材料中哪些证件复印件需要所属区司法局盖章？如何盖章？
1.需要由所属区司法局盖章的证件复印件：《2026年度送审材料目录（高级）》（附件1）中第5到9项（学历、学位证书、其他系列职称证书、奖励、荣誉、年度考核、公示等证明材料，注：近三年内均在无违纪证明材料由上海公协统一提供，无须申请）；
2.区局盖章工作（如盖章流程、时间等）请咨询所属区的司法局；

[bookmark: _GoBack]二十、附件上传有什么格式要求吗？
附件仅能上传十五份材料且每份材料大小需≤1.5MB（请尽量以PDF文件上传）。
[image: ]
二十一、参加申报转评的另需上传哪些文件？
满足申报转评条件的，请上传本人之前已获得的其他系列的职称评定书（或专业技术职务聘任表）和申报表；

二十二、填报完成后如何进行修改和上报？

[image: ]网上填报完成后，如果有资料需要修改，需要点击左栏【上报材料】，点击“我要修改信息”。
如果没有资料需要修改，需要点击左栏【上报材料】，点击“上报”。请在提交前仔细检查所有信息无误后，且所有需要签字、盖章的文件均已签字、盖章，再进行网上申报。
（*注：每位申报人只有一次申报机会，申报成功后，所有的信息将不能进行修改操作，只能查看。）
[image: ]
上报后请耐心等待，可以在【评审进程查看】知晓当前申请状态。申报人完成第一次上报后，请经常登录申报系统查看评审进程，若出现退回情况，请抓紧根据系统提出的修改、补充材料要求进行完善，并在完善后再次上报。
【申报阶段】显示【确定信息完整并提交受理点受理】，受理点才能够看到申报人的相关材料。
[image: ][image: ]【申报阶段】显示【申报材料已退回】，说明材料被退回。在修改补充后，需要点击“上报”，受理点才能够重新看到申报人的相关材料。

二十三、什么时候线下提交书面材料？
书面受理期间为2026年9月1日至9月24日。在网上审核通过后，受理点会根据审核通过时间，请申报人根据受理点的通知，按时前往受理点线下提交书面材料。

二十四、如有其他疑问如何联系受理点咨询？
如有其他疑问，可以通过电话方式进行咨询（联系方式见本文档末）。
友情提醒，高级职称评审期间，电话咨询量将大幅上升。建议遇到问题，请尽早准备好申报材料及时联系受理点工作人员，避免错过申报节点。
受理点会在工作日的9:30-11:00、13：30-16:30时间段内尽快与您联系。


联系人：乔娜/郑杉杉
电  话：021-62184408-207/103
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