CCAT艺术等级认证表格填写说明和提交规定
十四、CCAT艺术等级认证表格填写说明和提交规定
CCAT艺术等级认证表格共4个：
1、考官当天打成绩用《CCAT艺术等级认证考试成绩表》， 
2、《CCAT艺术等级认证制证照片粘贴表》，每人贴上1张1寸蓝底彩照；可做可不做，但务必自行保管好，到时贴证书用。
3、考试当天工作人员用《CCAT艺术等级认证分组表》
4、考完制作证书用《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》
以上表格请在网站www.danceinsh.org“资料下载”栏下载《CCAT艺术等级认证文本资料汇总》，此文件包含以上表格，解压缩后即可看到。考试当天考试材料不全的或没有按规定做好表格的将取消考试资格。
A、考试当天各培训单位交考官需提供以下资料：
1、附上学生本人上一级证书复印件的《CCAT艺术等级认证成绩表》，（成绩表右上角贴上考生1寸蓝底彩照）
2、授课教师的教师证书复印件。
3、《CCAT艺术等级认证制证照片粘贴表》，可做可不做，自行保管好
（注：学生需交两张一寸蓝底照片：一张届时贴证书用，一张贴等级认证成绩表上）
B、考试当天各培训单位工作人员需人手一份《CCAT艺术等级认证分组表》，为了工作方便。
C、考完试两天内需提交的资料：
1、考官打分的成绩录入到《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》后的电子版考完试后按考官打分成绩修改好统计表，并在考完两天内及时发到考试总部当天指派的考试助理指定邮箱。注意：统计表“成绩”栏必须按考官实际打分成绩照实填写“优秀”“优良”“良好”“及格”。不允许虚报谎报，一经发现成绩作废处理！邮件中必须注明考试培训单位名称单位详细地址和总带队教师姓名手机号和考试准确人数及组数，因为报考单位多容易搞错，没有注明的表格将作废。如发送多封邮件标题栏备注“以此封为准以前的作废”

2、考官打完分的《CCAT艺术等级认证成绩表》和原上一级证书复印件扫描电子版或拍照电子版：一个考生的《CCAT艺术等级认证成绩表》和原上一级证书复印件扫描电子版或拍照电子版以考生序号加名字加级别命名打包成一个文件夹，所有学生的文件夹再打包压缩成一个总文件夹，以总带队教师姓名命名考完试后第2天发到考试总部当天指派的考试助理指定邮箱。邮件中必须注明考试单位名称单位详细地址和总带队教师姓名手机号和考试准确人数及组数，因为报考单位多容易搞错，没有注明的表格将作废。
a、《CCAT艺术等级认证证书成绩表》的填写规范
1、先告知家长考试级别每个学生一张发给家长亲自填写，用正楷字端正清晰，表格右上角贴上1寸蓝底彩照1张，同时《CCAT艺术等级认证证书成绩表》后面附上学生的上一级考试证书复印件。家长亲自将《CCAT艺术等级认证证书成绩表》左上角和该附上的复印件用订书机订牢，每个学生一份，这样不容易错误。
2、家长统一交上来后授课教师按组别分好组，每组用夹子夹住，再按学生实际考试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，到时考官要按顺序查看成绩表和上一级证书复印件，如叠放错误，该附在《CCAT艺术等级认证证书成绩表》后面的复印件有遗漏或有错误将影响考试。
b《CCAT艺术等级认证证书制证照片粘贴表》的填写规范
制证照片粘贴表可做也可不做，每个单位自定，做的好处是以防照片叠放在一起潮湿掉，粘在一起。如做了无需交给我部和考官，各单位自己保管。

1、《CCAT艺术等级认证证书制证照片粘贴表》上照片粘贴的顺序要和《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》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。1寸的蓝底照片1张贴在《CCAT艺术等级认证证书制证粘贴表》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、《CCAT艺术等级认证制证照片粘贴表》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。
3、考试当天考官看过《CCAT艺术等级认证制证照片粘贴表》后，请各报考单位取回妥善保管好照片，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。
c《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》的填写规范
《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》在考完试当天拷给考试总部指派的考试助理，实在来不及的第二天发到考试当天考试总部指派的考试助理指定的邮箱。此表是制作证书用的。
为了加快制证速度减少证书错误，请各单位认真录入考生信息，我们严格按照各培训单位提供的信息制作证书，如出现问题改证非常麻烦。
1.考核时间栏：实际考试时间几几年几月几日上午还是下午还是晚上都要填写完整。
2.举办单位、举办人、邮箱、收件人电话、邮寄地址栏按总部填好的无需更改。 
3. CCAT注册号：只需作为考试点的机构填写，必填。
4.CCAT注册教师和CCAT注册教师号：由各培训单位如实填写。
5.考级数量栏：每级人数要填写好，勿算错。
6.考官栏：考完试由各培训单位填写或者我司考级助理进行补填。                                    
7.序号列、姓名列、性别列、舞种列、级别列、出生日期列、培训学校列由各培训单位在考试之前填写好。
8.证书编号列和发证日期：由CCAT总部填写，空着不用填写。
9.姓名列：按实际顺序填写，姓名要按规定格式输入，如考生姓名为两个字，则考生姓与名中间应空两格，例：王□□甲 。
10.性别列：填写男或女。
11.舞种列：填写拉丁舞。
12.级别列：填写“一级、二级、三级、四级、五级、六级、七级、八级、九级、十级、十一级、十二级”；级别填写的顺序请按低级别写到高级别，1级写完再写2级，2级写完再写3级依次类推。没有按低级别写到高级别无法按系统打印证书，证书将做不出来。考试顺序也按低级别考到高级别；填写中文大写数字。如果考的是1级填“一级”即可，不要填写成1级或1。《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》举例假如总人数为90人，一级30人二级30人三级30人，证书制作统计表填写按实际顺序填写为1到90号连续填写标明级别就可，不要一个级别一张表格。
13.出生日期：唯一正确格式：统一为“2020-01-01”这样的格式，中间不用加“. 或者 /”，必须填写。
14.成绩列：考完后要填写文字优秀、优良、良好、及格字样，成绩需与《CCAT少儿艺术等级认证成绩表》考官考核的要一致。不合格的直接删除，降级的考完直接在电子版上现场修改好，写成已降到的级别：如4级降到3级只要写“三级”就可，并调整到相应级别那一栏。
15.培训学校列：培训单位的单位名称要和预申报表中填写的一致。
16.《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》考试当天打印2张:
17.拷给我部考试助理的《CCAT艺术等级认证证书制作统计表》必须为删去缺考、不合格之后的最终合格人数的正确表格。

