学生CCAT等级认证证书改证和补证规定
各报考单位在收到新证后数好数量，并做好《学生CCAT等级认证证书统计表》。请到www.danceinsh.org“资料下载”栏下载《学生CCAT艺术等级认证证书统计样表》将姓名、性别、出生年月日、国籍、民族、专业、级别、证书编号统计到《学生CCAT等级认证证书统计表》中并存档，这样学生证书万一弄丢了还可以补证或修改。 
如有改证和补证各单位在每年4月1日之前和11月1日之前统一上报我处。过期不接受改证。如果是CCAT制证部门漏打或打糊或打错的证书请收到证书后第一时间告知微信18916905686， 可以第一时间上报去修改和补证，但过了4月1日和11月1日也是过期不接受改证。
上报流程：
1、告知家长和学生收到证书后第一时间检查证书是否有错误，如有错误需要修改收到证书后1个星期内告知各单位负责老师，过期不改。告知家长要快这样方便各单位更快统计改证表。
2、各单位总带队教师到www.danceinsh.org“资料下载”栏下载文件《学生CCAT艺术等级认证证书改证补证样表和规定及填写规范》，请仔细阅读文件，上报请一定按《学生CCAT等级认证证书改证和补证样表》格式填写：从拼音至邮编栏填写正确证书信息而不是错误信息，什么改成什么栏写清楚修改的内容，原总带队教师姓名手机号填写清楚，改证统一由原总带队教师来申报。
特别注意：改证表中原总带队老师填写：原总带队老师务必填写当初申报考级时的总带队老师，若原总带队老师（如“张三”）离职或因其他原因不负责改证事宜，由现带队老师（如“李四”）代理，则原总带队老师应填写为“原张三现李四”，提供不出原总带队老师姓名的单位一律不予改证。
3、我部规定各单位统计好所有错误证书后4月1日和11月1日之前统一发邮件到dxwdab@sina.com。不接受其他时间的改证邮件，以便集中、准确、高效作出处理，邮件中请注明发件人姓名手机号单位名称修改证书邮寄地址收件人姓名手机号，邮件发出后请微信告知微信号18916905686。
[bookmark: _Hlk2512133]特别注意：改证费用：总部规定CCAT拉丁舞改证费1本50元，我部是免费帮办理改证事宜。如果证书错误是由于考级单位提供的错误信息引起的，改证费用由考级单位自行承担，先汇款，费用交齐方可改证，发改证表同时汇好改证费，改证费直接微信转帐到18916905686上，并备注好：xx舞种+x本改证；若考级单位提供的制证信息正确，错证是由北京打印错误或漏打引起的，考级单位无需支付改证费用。
[bookmark: _Hlk2512213]4、总部规定以旧证改换新证，须把旧证内页和证书皮寄还，务必由带队教师将旧证亲自寄出，若原总带队老师（如“张三”）离职不负责改证事宜，由现带队老师（如“李四”）代理，快递单上寄件人写李四，快递单上备注原总带队老师张三改李四，4月1之前发邮的改证统一在4月4日寄出， 11月1日之前发邮的改证统一在11月22日寄出，若原总带队老师（如“张三”）离职或因其他原因不负责改证事宜，由现带队老师（如“李四”）代理，快递单上寄件人写李四，快递单上备注原总带队老师张三改李四。错误证书邮寄地址：上海市静安区沪太路1111弄7号308室 陈辰转大宝收 18916905686，快递单品名栏备注上几本错误证书。快递发出后快递单拍照发微信18916905686。
特别注意：错证寄回：①错证寄回时请在快递中塞进一张含有原总带队老师姓名、手机号和微信号的纸条，方便后期工作人员联系改证事宜。若原总带队老师（如“张三”）离职或因其他原因不负责改证事宜，由现带队老师（如“李四”）代理，请按照下面格式填写纸条上的内容：原总带队老师“张三”名字手机号现改成“李四”姓名+李四的手机号＋李四的微信号。②寄回的错证数量务必与改证数量一致，（务必连证书皮一起寄回，有几张证书内页就寄几本证书皮，以防改好后邮寄途中单寄证书内页内页会折坏）。
因为考生多单位多容易搞错，请予以理解和配合。
[bookmark: _GoBack]温馨提醒：因改证不但需要费用而且工作量大，希望各单位务必仔细核查表格，尽量做到百分百正确！

