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一、报名准备

填报终端设备需安装好主流浏览器，可以选择使用以下浏览器：IE10及以上版本的 IE

浏览器、谷歌浏览器、火狐浏览器、搜狗浏览器、360浏览器。

二、考生填报操作说明

报名过程分为十大步骤：阅读考生须知、注册登陆、阅读相关文件说明、填写基本信息、

填写志愿信息、材料信息上传、报名信息核对、报名信息预览、网上缴费、准考证下载。

考生通过“上海市教育考试院”官网，从主页“考试报名”栏目进入报名系统的登录页面，

如下图所示：

1.考生须知阅读

点击考生须知，考生可查看报名相关说明和报名流程图。如下图所示(注意：图中出现

的数据只是演示样例，仅供参考)：
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2.注册登录

考生第一次登录系统，必须先“注册”，之后可以直接登录。

考生点击“注册”按钮，进入考生注册界面，证件类型可选择身份证、军官证或士兵证、
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其他（如护照），输入证件号。密码长度要求至少 8位，必须含数字和英文字母，英文字

母区分大小写，密码需输入两次。输入绑定手机号和验证码，获取短信验证码（注意一个

手机号只能绑定一次，虚拟手机号不可绑定），输入短信验证码，点击“注册”按钮，完

成考生注册。如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：

考生完成注册后，系统自动跳转到登录页面，选择证件类型，输入证件号、密码、验证

码，点击“登录”，如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：
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3.相关文件说明

点击“登录”，进入到网上报名协议条款页面，考生需阅读 5秒，5秒后可点击“同意”

按钮，如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：

点击“同意”按钮，进入到诚信承诺书页面，考生需阅读 5秒，5秒后可点击“同意”按

钮，如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：

点击“同意”按钮，进入考生基本信息填写页面，进行下一步操作。

4. 填写考生基本信息

图中的凡是红色*号的内容均为必填项。

考生基本信息的填写分为三步：（1）上传考生照片；（2）填写个人信息；（3）填写
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报考信息。

（1）上传考生照片

照片要求：

 白色或蓝色背景，正面、免冠 ，人脸位于照片正中，头部与照片上部、左右

边缘留有一定距离。

 头发不遮脸、露额露耳，照片无修饰、尺寸大小符合要求的近半年内的本人标

准证件照。严禁扫描、翻拍、PS处理。

 照片文件不大于 10M；

 高宽尺寸：高不小于 531像素，宽不小于 412像素；

 格式仅支持 JPG；

首先点击“浏览”按钮，选择考生照片文件。选择完成后，点击“上传”按钮，图片位置

将显示考生照片。考生上传的照片将和身份证信息进行比对，如果不通过，请重新拍照上

传；如果比对通过，不能再上传照片文件。

（注：照片上传比对每人仅有 3次机会，超过 3次还未成功，需要到第一志愿学校,现场信

息核对时重新采集）。

（2）填写个人信息

姓名：姓名中有生僻字的，请使用大写拼音字母填写，少数民族姓名分隔符用“•”。

出生日期：用身份证号注册的考生，提取身份证 7-14位默认显示，考生不可修改；非

身份证注册的考生，请考生自行填写。

电子邮箱：邮箱格式。

（3）填写报考信息

报考层次：因涉及收费，请考生慎重选择“报考层次”。选“专升本”时，必填原毕业学

校、原毕业专业名称、原毕业证书编号、原专业毕业日期；选择其他报考层次，这四个字

段为选填项。其中 2022年春季本市成人高校毕业生本项请填“应届生”。

文化程度：按实际情况选择。

招生类别：分别为 1-统考生、2-单考单招、7-义务兵役退役专升本免试生、7-下基层服

务期满专升本免试生。请考生根据实际情况选择。

关于单考单招的说明：填报上海体育学院特定专业(需参加全国体育总局组织考试的考

生）；填报上海徐汇区业余大学特定专业（聋人考生）。

如果考生选择类别为“7-义务兵役退役专升本免试生和 7-下基层服务期满专升本免试
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生”，照顾类型不可选；且必须上传免试生资料。

免试生资料上传：上传文件包括身份证、下基层服务期满专升本免试生（全日制普通高

职（专科）毕业证书）、义务兵役退役专升本免试生（取得经教育部审定核准的国民教育

系列高等学校、高等教育自学考试机构颁发的专科毕业证书、本科结业证书或以上证书）、

“士兵退役证/下基层考核合格证书或证明”；上传格式为 ZIP；大小限制分别为 3M和 5M。

照顾类型：支持复选。其中出生日期 1996.12.31（此年份根据系统时间自动推算）前的

考生，默认选中照顾类型“25岁以上”；汉族考生不能勾选“少数民族”选项，其他由考生

自行选择；不符合照顾类型的考生，不需要做勾选。

填写好以上信息后，如下图所示 (注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：
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点击“保存，下一步”，进入志愿信息填写页面。

若为非本市户籍考生，需要承诺户籍诚信承诺书，点击“承诺”按钮。

若报考层次为“专升本”考生，弹框提示“专升本考生告知书”，考生需阅读 5秒，5

秒后可点击 “承诺” 按钮，如下图所示：

点击“承诺”后，弹框提示“专升本考生承诺书”，考生需阅读 5秒，5秒后可点击 “承

诺” 按钮，如下图所示：
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5. 填写志愿信息

志愿信息页面：按照考生选择的报考层次，专升本可以填写三个本科院校志愿，每个院

校可以填写六个专业；高中起点专科可以填写三个高职专科院校志愿，每个院校可以填写

六个专业；高中起点本科可以填写本科和高职专科各三个志愿，每个院校可以填写六个专

业。

填写志愿时，先选择报考院校，并填写“愿否调剂本校其他专业”，然后选择报考专业

和该专业的上课地点。

上课地点报名人数限制，根据考生的一志愿一专业填写的上课地点限制人数。（注意：

提交填报时。注意弹出框提示说明）

填报艺术类的考生，必须将艺术类专业填在第一志愿第一专业。

填报招生类别为“委托培养”的考生须具备委培生资格。如下图所示(注意：图中出现

的数据只是演示样例，仅供参考)：
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填写完成后，点击“保存，下一步”，校验一志愿一专业的上课地点限制。若名额不满，

侧进入报名信息核对页面。

6.材料信息上传

考生根据页面提示信息，上传规定的证明材料，证明材料上传说明如下：

1、免试生资料上传：上传文件包括身份证、下基层服务期满专升本免试生（全日制普

通高职（专科）毕业证书）、义务兵役退役专升本免试生（取得经教育部审定核准的国民

教育系列高等学校、高等教育自学考试机构颁发的专科毕业证书、本科结业证书或以上证

书）、“士兵退役证/下基层考核合格证书或证明”；上传格式为 ZIP；大小限制分别为 3M

和 5M。

2、照顾类型的考生资料上传：考生点击“照顾类型一览表”，查看对应的上传证明材

料，上传格式为 ZIP；大小限制 5M。

3、报考院校上传专业资料要求：考生查看“上传资料要求”，根据院校要求上传材料，

上传格式为 ZIP；大小限制 5M，如有疑问，点击查看“院校咨询一览表”与对应报考院

校联系。
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免试生和一志愿院校有上传资料要求考生界面

有照顾类型和一志愿院校有上传资料要求考生界面

上传完对应资料后，审核状态变为“等待审核”，如果上传资料有问题，点击“重新上

传”；如果资料没问题，点击“本人核对无误，下一步”，如下图所示(注意：图中出现

的数据只是演示样例，仅供参考)：
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7.报名信息核对

核对考生基本信息、报考信息、志愿信息正确，核对无误之后点击报名信息预览，进入

报名预览界面。如有问题点击“上一步”，修改信息，如下图所示(注意：图中出现的数据

只是演示样例，仅供参考)：



- 15 -



- 16 -

报名信息确认无误后，提交报名信息，点击“是”，如下图所示：

注：考生提交报名信息后不可修改报考信息，如需修改，需与第一志愿院校取得联系解

锁后方可更改信息。

至此，信息提交完成，等待院校审核考生报名信息。

8.报名信息预览

考生看到红色字体的“上海市成招网上报名信息”和六位流水号，说明基本信息和志愿

信息已填写完成。

须现场信息核对的考生，须在规定时间内去第一志愿学校进行现场信息核对；不需要现

场信息核对的考生，如无特殊要求，不需要至第一院校现场信息核对（仔细阅读注意事项，

明确是否需要到现场信息核对）。

1、须现场信息核对的考生，考生需要关注现场信息核对时间、地点和携带的证件，报

名信息预览页显示的内容，如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：
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2、不需要现场信息核对的考生，考生需要关注手机短信，等待一志愿院校审核，报名

信息预览页显示的内容，如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：

院校审核完成后会发送短信通知告知考生审核状态，审核完成后考生可登陆系统查看审

核状态。

1、审核通过后请考生关注后续缴费时间，在规定缴费时间内登陆系统进行缴费，如下

图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：
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2、审核未通过的考生，查看审核失败原因后重新上传资料，待审核完成后会发送短信

通知登陆系统查看审核状态，审核状态通过后，关注后期缴费时间，在规定时间内进行缴费，

否则，报名无效，如下图所示(注意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)。
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9.网上缴费

网上报名成功，并且信息审核通过、报名已确认的考生；在缴费规定时间内，登录网上

报名系统进行网上缴费。

登陆网报系统后，在信息预览页会出现缴费按钮。

点击“下一步，进入缴费”会出现缴费页面。

点击“缴费”，选择支付方式中的在线支付，跳转到上海公共支付平台。如下图所示(注

意：图中出现的数据只是演示样例，仅供参考)：

支付方式支持微信、支付宝、银行卡，在线支付报名相关费，选择支付渠道，点击“确

认支付”按钮。
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系统将生成支付二维码，请考生在 30分钟内完成支付。

缴费后系统跳转到预览信息页面，或者在缴费页面点击“支付完成”按钮，手动返回，

进入信息浏览页面。
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10.准考证下载

报名已确认已缴费的考生，在规定时间内，登录网上报名系统，点击“打印准考证”。
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三、注意事项

1、本次成考报名缴费只能缴费一次，缴费后不设置退费环节。

2、 网上报名过程中如遇到技术性问题（非技术问题不予回答），可咨询技术 QQ：

2679852713；如有关政策性问题，请拨打热线 35367070 进行咨询。咨询时间：9:00-16:00。
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