              关于学生考级证书制表的相关说明

中国艺术科技研究所是文化部直属科研事业单位，2004年设立跨省美术考级机构，2015年增项全国社会艺术水平考级“中国舞”、“芭蕾舞”专业，现根据文化部考级证书打印系统的设置，对“中国舞”学生考级证书制证发送表格统一规范，做如下说明：

“中国舞”考级制证表格不是考官现场用的报名表，是用于后期制作证书用的excel电子表格，标准表格请在中国荷花舞蹈联盟网站“资料下载”----“学生考级证书制作表格”下载，请按照excel表格中的要求如实填写完整后以e-mail的形式发送到shiwutang2015@163.com邮箱，不接受纸质表格。请在邮件中注明考官名字，您的单位名称、地址、联系人、联系电话，方便给您邮寄证书。

表格填写中，需要注意以下问题：

、姓名如果是两个字的，中间请不要空格。

、出生年月日请用阿拉伯数字，中间以英文状态下的圆点分开，不要空格，年份请填全，例如2005年，请不要简写成05年。证书显示出生年月日，所以年月日要写全。

、中国香港、中国台湾系统一律默认为中国，非国家法定的56个民族之一的系统无法打印。降级的请直接填写降级后的级别。考试成绩不合格的请不要写在表格中。

、证书打印系统会自动默认按级别输出，为了您查找方便，请按级别1—10级排列整理发送表格。

邮件发送时请注明本次考级总人数，便于我们核对，如果由于您的重复发送造成重复制证，将重新收取制证费。为了避免给您造成不必要的经济损失，请发送邮件前一定仔细核对好人数。

需要改错的证书每半年统一修改一次，各单位在6月份和12月份统一上报，集中处理。上报格式请一定将原信息填写清楚，备注里写清楚修改的内容，例如：

	姓名
	性别
	出生日期
	国家
	民族
	专业
	级别
	备注

	韩梅
	女
	2007.7.1
	中国
	汉
	中国舞
	1
	姓名修改为：韩美

	王超
	女
	2006.7.2
	中国
	汉
	中国舞
	2
	性别修改为：男


如果不是考级单位造成的证书错误，在接到反馈信息后，将在3个工作日重新寄回。

    以上规定是为了减少制证错误，避免制证人员在不规范的表格中浪费不必要的时间，为了广大单位能够较快地拿到证书，更好地为孩子和家长服务，希望您能支持我们的工作，严格按制证要求填写表格，共同开创美好事业!

