
南 京 艺 术 学 院  
社会艺术水平考级委员会 

考级办发〔2022〕3 号 
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!! 

关于规范开展 2022 年社会艺术水平考级 

工作的通知 
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附件：3 

南京艺术学院社会艺术考级考前备案表 

考级活动名称 "#$%¨&'$%¨()$%¨*+$%¨!

考级活动时间     !!!!!,!!!!-!!!!!.!!!!/0!!!!!!!,!!!!-!!!!!.!!!!/!

承办单位名称 !

考级地点 !!!!!!!!!!!1!!!!!!!!!2!!!!!!!!!!!!!34!

考级详细地址    !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

报考人数 !

!

!

$567! !

考点负责人 ! 89! !

安全责任人 ! 89! !

本次开考所有 

科目名称 

!

$:;<$=>?@AB+CDEFG!

考官/巡考姓名 HI>J! KL! MN! OPQR!

 ! ! ! !

 ! ! ! !
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附件：4 

承办单位使用手册 
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一、 操作流程图 

 

二、 登录 

由南艺考级办开设承办单位管理员帐号，承办单位管理员可根

据学院考级办发的初始账号和密码登录后台进入首页，后续修

改密码可在“ 系统>用户管理” 里进行修改。 

三、 系统 

1. 用户管理 

1.1 修改密码： 

用户管理页面可以用来修改管理员的密码，承办单位管理员可

在此页面看到承办单位帐号与报名点帐号信息，如有需要可在

此页面点击“修改密码”进行修改相应帐号的密码 



 

 

1.2 编辑信息 

报名点管理员可在此页面点击“编辑”编辑或修改自己的用户

名称、联系人姓名、联系人电话（用户名称是必填，联系人姓

名和电话非必填） 



 

2. 报名点管理 

 

3.1 添加报名点 

选择省、市、区县，点击添加按钮，进入添加界面 



 

输入报名点信息后点击确定，保存报名点。 

说明：报名点编码规则为承办单位编号（3 位）+2 位报名点

编号，不填写会自动生成。 

 

3.2 下载二维码 

点击下载按钮，可以下载该报名点的二维码来分发给考生 



 
  



3.3 编辑 

点击“确定”按钮，可对报名点信息进行修改调整（可按需添

加报名点电话、联系人、安全联系人、安全联系人电话） 

 

 

四、 添加考试批次 

a) 承办单位依次点击进入考务-考试批次管理-添加，

进入考试批次添加页面 



 

b) 添加之后考试批次自动保存为草稿，考级批次发布

之前，考级批次相关信息可多次修改 

 
c) 如确认考级批次信息无误，可点击发布考级批次进

行发布，发布后批次开始和结束时间无法修改、无

法删除。 

 



d) 批次发布后联系专业老师配置承办单位报名参

数。 

 

五、 报名 

1. 在线报名 

 

1.1 单个报名 

需要单个报名时，点击页面“报名按钮”进行单个报名，点击

报名后进入选择报名点，先确认考点信息是否有误然后进入下

一步填写考生个人信息，填写完毕确认信息后支付费用然后完

成报名 

 



1.2 批量报名 

     批量报名点“批量报名”，确认地区信息无误后点击下一

步下载 Excel 模版导入考生信息后上传 

 

 

2. 考生订单管理 

 

2.1 打印 

考生订单页面可以看到已报名的订单信息，已报完名的考生可

以再次点击“打印”来打印报名确认单，看是否报名成功信息

有无错误 

  



2.2 付款 

没付款的订单，可在没付款订单后面点击“付款”进行付款 

 

 

点击确定显示支付二维码 



 
  



使用微信扫码进入微信支付界面 

单个报名 

 

批量报名 



 

如承办单位设置了分账信息显示，则在该页面会显示承办单位

与考级主办单位分账比例 

  



2.3 查看 

点击“查看”按钮可查看订单详情 

 
2.4 删除 

点击“删除”按钮可以删除单条错误订单信息，删除之前会有

提示是否删除，确认后再进行删除 

如需批量删除，勾选要删除的订单信息后点击左上方“批量删

除”按钮，进行批量删除信息，删除之前会有提示是否删除，

确认后再进行删除 

未支付的订单方可删除，如订单已支付，或存在未返回支付状

态的支付记录，订单不可删除。 



 

3. 考生信息管理 

3.1 查询 

可根据报考类别、报考等级、考生姓名这几个关键词来查询相

应信息 

3.2 导出 

导出功能可以把该考生信息管理页面里的考生信息进行整体

Excel 表格导出，方便查看 

3.3 编辑 

点击“编辑”按钮，可以对该条信息进行修改（报考类型、报

考级别不可修改，其他信息可以修改） 

3.4 删除 

点击“删除”按钮可以删除单条错误订单信息，删除之前会有

提示是否删除，确认后再进行删除 

如需批量删除，勾选要删除的订单信息后点击左上方“批量删

除”按钮，进行批量删除信息，删除之前会有提示是否删除，

确认后再进行删除 

 

4. 考生照片管理 

4.1．查询 

可根据报考类别、报考等级、考生姓名这几个关键词来查询相

应信息 



4.2.导入照片 

对于之前批量报名的考生，上传照片在此点击导入照片下

载压缩包模版批量导入照片 

照片以考生证件号码命名，后缀统一为 jpg，照片文件放

在压缩包根目录，压缩包内不要建子文件夹。照片为 2 寸

纯色背景证件照，大小控制在 200KB以内。为确保照片

上传成功，压缩包大小不要超过 100MB。 

)


