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请在网站www.danceinsh.org“资料下载”栏下载《中国爵士舞考试文本资料汇总》，此文件已包含以下所有表格，解压后即可看到（“资料下载”栏也有解压软件可供下载）。考试当天考试材料不全的或没有按规定做好表格的单位将取消考试资格。所有表格中学生考爵士舞就填爵士舞，考爵士舞就填爵士舞。

考试当天放考试桌的纸质版打印表格有3个：1《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表》、2后面附上户口本或身份证或出生证或护照复印件和上一级考试证书复印件的《中国爵士舞考试学生报名表》、3《中国爵士舞考试制证照片粘贴表》。另外授课教师的教师资格证书复印件考试当天要交考官查看。考完当天将电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表》和电子版《中国爵士舞考试学生报名表》和电子扫描版《户口本或身份证或出生证或护照复印件》（每张复印件文件命名格式：级别+舞种+考号+姓名）等拷给我部考试助理。
A、电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表》的填写
1、《制证用电子版中国爵士舞考试成绩总表》和《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表》按户口本实际情况用宋体如实填写，如何填写请参考电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表样表》《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表样表》（可在www.danceinsh.org“资料下载”栏下载《中国爵士舞考试文本资料汇总》。考试老师名字和成绩和个人编号和证书编号栏空着无需填写。特别强调：每一项都必须按要求准确填写，因为填写错误改证非常麻烦，还要重新交改证费。
2、电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表》填写规范如下：中1至8号是第一组，9至16号就是第二组，17至24号就是第三组，依次类推。举例假如考试总人数为90人，1级30人2级30人3级30，《考试成绩总表》按实际考试顺序填写为1到90号连续填写标明级别就可，不要一个级别一张表格。级别栏：填写的顺序请按级别从低到高，1级写完再写2级、2级写完再写3级，依次类推。没有按级别从低到高填写的表格中国舞协制证系统无法打印证书，证书将做不出来，请予特别注意。
3、姓名栏：名字之间不能有空格，姓名是两个字的，两字之间也不能带空格。
4、性别栏：填写男或女即可，不要填成男人或女人。
5、出生年月日栏：系统要求填全出生年、月、日，请用阿拉伯数字，中间以英文状态下的圆点分开不要用顿号或斜杠，不要空格，例如2002年9月3日出生，唯一正确填写格式为“2002.9.3”。错误写法02.09.03或2002、09、3”或2002/9/3或2002.09.03等。
6、国家栏：如果是我国的，统一写“中国”，不能有空格。此外，如果是中国台湾或中国香港或中国澳门系统一律默认为中国，国家仍写“中国”，其他国家的用英文如实填写国籍。
7、省份栏如实填写，省份编号上海地区考生统一填写为31，江苏地区考生统一填写为32。
8、民族栏汉族填写为“汉”，不要带族字。非国家法定的56个民族之一的系统无法打印。
9、爵士舞专业栏：只能填写“爵士舞”，爵士舞舞种栏：统一填写“综合”。爵士舞专业栏只能填写“爵士舞”，爵士舞舞种栏统一填写爵士舞。
10、级别栏：所有级别统一写阿拉伯数字，如一级应写为“01”，二级应写为“02”，依次类推，十级应写为“10”。“一级”或“1级”或“一”或“1”均为错误写法。
11、考试年份栏2016年统一填写为16，2017年统一填写为17，以次类推。
12、成绩栏：成绩栏合格的填“合格”，不合格的直接删除，降级的用红色字填写直接写成已降到的级别。
13、考试教官栏和个人编号（6位）栏和证书编号栏空着不用填写。
14、指导教师姓名、教师证书编号请填写清楚，信息不全不予制证
15、电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表》文件命名格式：“日期+地点+单位+带队教师名字+人数”，例：2016年1月1日河北石家庄砺舞堂陈红120。
16、电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表》打印出来就是按电子版打印的《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表》，电子版《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表》因为表宽可以到外面复印打字店打印，用A3纸横向打印，页边距设置为左侧1.9，右侧0.9即可全幅面打印。
B、《电子版中国爵士舞考试学生报名表》的填写
1、考试时必备表格，按照考生出场顺序填写考生信息，8人一组，每组之间空一行，要确保信息准确无误。考生顺序按照考试级别从低到高排列，叠放顺序与《制证用电子版中国爵士舞考试成绩总表》顺序一致！
2、此表电子版填写之后打印出来一式两份，考试教官一份、授课教师一份，考试教官用来打分，授课教师用来填写电子版《制证用中国爵士舞考试成绩总表》，考试教官打分完毕交由组织方核对成绩再打到电子版《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表》上。
3、表格右上角贴上2寸蓝底彩照1张，表后附上该附的复印件，并在左上角用订书机订住。
4、授课教师按考试组别分好组，每组用夹子夹住，再按学生实际考试顺序（即《考试成绩总表》的顺序）依次按组别叠放，第一组放最上面最后一组放最下面，这一项工作非常重要。考试时考试教官要按考试顺序查看照片、户口本和上一级证书复印件，如叠放错误，该附在学生报名登记表后面的复印件有遗漏或有错误将影响考试。
5、电子版《中国爵士舞考试学生报名表》于考完后当天拷给我部考试助理。
C、《制证照片粘贴表》的粘贴和填写：
1、《中国爵士舞考试制证照片粘贴表》上照片粘贴的顺序要和《考试教官用中国爵士舞考试成绩总表》填写的顺序一致。照片反面用铅笔而不要用钢笔圆珠笔填写学生名字，以免照片叠放时相互弄脏脸。2寸的蓝底照片1张贴在《中国爵士舞考试制证照片粘贴表》上，反面必须用双面胶粘贴不要用浆糊，这样照片既平整又漂亮。只要粘住照片正中间一段就可，因为到时照片还要撕下来粘贴在证书上。粘好后每张照片下方纸上用钢笔字写上学生的姓名。如《制证照片粘贴表》有多张则用订书机订住。
2、《中国爵士舞考试制证照片粘贴表》上粘贴的照片一定要干净平整漂亮，请把照片修剪方正，不合格的脏的照片一律不收。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]3、考试当天考试教官看过《制证照片粘贴表》后，请各报考单位妥善保管好照片，以防潮湿和发霉。待收到证书内页后各单位自行用双面胶粘贴好照片后再发放证书。
D、户口本或身份证或出生证明或护照复印件扫描版，每张扫描版文件命名格式：级别+舞种+考号+姓名，叠放顺序与《制证用电子版中国爵士舞考试考试成绩总表》统一。

