结构师继续教育（扬州点）培训工作指南
一、报到

1、学员持身份证或继续教育证书等本人有效证件报到；

2、学员报到时应在工作人员的指引下，按照指定的区域依次排队签到、领取教材资料和听课证（签到卡），并请工作人员在听课证上的第一天上午位置签章；

3、学员签到后应及时进入教室，尽量在前面的位置就座，注意学员之间不要留有空位置，也不要将物品放在座位上，以防影响别人入座。

4、开班动员后，将由工作人员现场面对面建立1个“结构师2016继教群”，要求学员全部加入，该群既作为培训期间的学习交流群，也作为今后大家的工作交流群。
二、考勤
1、培训期间实行严格考勤，每天上、下午各签到1次；

2、签到时请出示身份证或其他有效身份证照，非学员本人不得代签；

3、每次签到时间实行随机，可能在上课前，也可能在课间休息下课时，具体时间按工作人员现场通知为准，培训期间务必要带好听课证（签到卡），培训的最后一天上午考勤的同时收交听课证；

4、结构师继续教育考勤要求到课率不得低于80%，即签到卡上不得少于11次签到，否则视为继续教育课时不足；
5、培训最后一天下午前将考勤情况录入“结构师继续教育（扬州点）考核、考勤情况汇总登记表”

三、考试
1、培训考核将按照上级的要求由扬州市建设培训中心组织，分科目进行； 
2、每次考试后，工作人员立即转入阅卷流程，按照上级提供的答案认真阅卷，并将考核成绩录入“结构师继续教育（扬州点）考核、考勤情况汇总登记表”；

3、考核成绩不合格的，不得在其继续教育证书上签章；确有特殊情况的，需由其个人打报告，经所在的单位证明，在本人愿意接受补课的前提下经相关部门同意后方可在继续教育证书上签章。

四、继续教育证书

1、继续教育证书分单位和地区统一集中收交；
2、证书收交时间：在第一天报到后的其他时间内均可进行，原则上由单位指定1个人负责将所有人员证书收齐后交给工作人员，工作人员应采取有效方法将证书依次摆放；

3、对于旧证已用完的，凭旧证领取新证，如证书丢失，应提供相关证明；

4、凡第一次参加继续教育的，应凭结构师资格证书向工作人员领取继续教育证书；

5、收交证书时，工作人员应在“结构师继续教育证书收交情况登记表”上注明相关情况，领新证者必须提供1张照片（背面写好姓名、单位），证书收齐后要对相关情况进行汇总；

6、证书签章在省协会派专人来后进行。证书签章后依然依次摆放；

7、工作人员必须在培训最后一天的下午前统计汇总出考核、考勤情况，并通过微信群通报考核、考勤不合格人员名单。 

8、在培训结束时由单位派代表持身份证领取考核、考勤合格人员证书并签字。考试和考勤不合格的人员证书由其本人持特殊情况报告到指定地点领取（扬州市的在扬州市建设培训中心领取，镇江和泰州的分别在当地勘察设计协会领取）；
9、工作人员组织证书发放时要在“结构师继续教育证书发放登记表”上注明相关情况。

五、发票与食宿

1、学员培训发票分为2张，即1张省协会收取的培训费加教材费发票和1张扬州市建设培训中心收取的培训费发票。所有发票在培训期间按通知凭原收据换取, (镇江和泰州的学员分别在当地勘察设计协会领取）；
2、培训午餐统一安排在奥林公园大酒店（楼下向西100米处的交叉路口的西南角），或煲之味（楼下向西300米处的路北门朝南），按照10人一桌，坐满即开；

3、需住宿的人员，住宿自行解决，推荐的两个住宿酒店分别离培训地点约500米和700米。凡是交过晚餐费的住宿人员晚餐统一安排，地点与上述中餐所在的酒店相同。
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