北京市劳动人民文化宫
文化服务培训班报名须知（试行）
 (2019年3月修订)
特别提示：2019年度培训班报名采用填报志愿录取的方式，请各位学员根据2019年培训计划自行选择志愿，报名前请仔细阅读各培训班的招生通知和本《报名须知》并按相关要求填写报名表，如报名表不符合要求则报名无效。
一、报名阶段
1、报名表。请职工从12351职工服务网或北京市劳动人民文化宫官方网站下载正式报名表并填写报名，凡使用自行修改的报名表或非正式版本报名表报名的，视作报名无效。
2、要求。参加培训的职工本人必须持有有效的工会会员互助服务卡；报名表需加盖本单位工会公章并附个人证件照（直接粘贴或电子版照片打印均可）；报名表格中标注“※”的内容均为必填项，报名表不符合要求的将不予录取。
3、志愿填写。2019年度北京市劳动人民文化宫文化服务培训班为满足更多职工的需求，采取志愿填报方式报名，每一批培训班每名学员可填报1-2个志愿（具体见报名解读）。
4、报名邮件。报名邮件请以“报名：姓名+班次”为主题，不按要求填写标题的邮件可能会影响录取排序。如：A学员报名了翰墨文心——书法（楷书）艺术基础培训班，报名邮件应为“报名：A+书法基础班”。需修改后重新报名的，修改邮件请以“修改：姓名+班次”为主题，录取顺序将会顺延，以新邮件时间为准。
5、报名录取。报名录取按照报名邮箱收到的合格报名邮件顺序逐一录取。同一职工的报名信息、报名时间仅以报名邮箱收到的该职工最后一封合格报名邮件为准；重复发送邮件的，以时间较晚的为准；职工因报名资料不符合要求，修改后再行发送的，以重新发送的合格邮件的时间和内容为准。建议职工在第一次发送报名邮件时先确认资料齐全、准确。
   6、报名回复。职工发送报名邮件后将收到“邮件已收到”的自动回复，该回复仅说明报名资料进入审核阶段，请学员确保邮箱未屏蔽报名邮箱和自动回复功能。报名邮件内相关资料填写存在问题的，文化宫将在收到邮件3个工作日后按顺序回复，职工收到邮件回复后，可修改并重新发送正确报名邮件报名。文化宫将按照职工新发合格报名邮件的时间和顺序进行录取。报名资料齐全并符合报名资格的，培训部门将在开班前按照录取顺序以电子邮件形式通知报名结果。不接受关于报名结果的电话咨询。
7、每封邮件仅可报名一人。如同一封邮件报名超过一人的，仅登记附件内第一份合格报名表。
8、报名提高班。参加文化宫各类型基础培训班考核合格的学员，可视当期报名情况，在时间不冲突的前提下，参加该项目提高班的报名（如已报班次中有考核不合格班次的，需参照“报名解读”第4、5、6项执行）。报名需提交本人过往作品，经主讲老师审核确认符合可参加提高班水平的学员，方可进入报名序列，作品请按培训班当次要求提交。
9、补录。培训班可能存在极少量学员退课，文化宫将依据报名合格人员发送邮件的顺序依次补录。
二、报名解读
    1、北京工会12351APP上所显示的“剩余数”为已报名成功学员刷卡数，与培训班报名无关，培训项目所限名额以方案中“招生人数”为准，额满即止。
    2、志愿填报。文化宫开设多批次多门类的公益培训班，每批次培训班每名职工最多只能参加1个班次。报名采取志愿式录取方式，每名学员每批次可填报1-2个志愿，每个志愿仅可勾选一个班次，多选的报名无效。由于每批培训班中每名学员仅可能被一个班次录取，故填报的两个志愿可以为同一天的不同班次。报名处将根据学员报名顺序和志愿依次录取。
    3、录取方式。录取将按照学员报名时间顺序进行，优先录取第一志愿，如被第一志愿班次录取，则第二志愿自动失效；如第一志愿班次已报满则根据第二志愿班次招录情况确定是否为二志愿班次录取。学员如被第二志愿录取，采用从严考核的方式（详见“报名解读”第6项）。
    例：
	姓名
	报名顺序
	一志愿
	二志愿

	A学员
	80号
	古琴
	书法

	B学员
	81号
	书法
	国画

	C学员
	82号
	书法
	彩铅


（1）报名处按照报名顺序审核到A学员的报名资料，若资料符合填报要求，但是古琴班招生已满，则A学员由于一志愿未能录取，将查看二志愿书法班录取情况，此处假设书法班尚有名额，则A学员将被录取其第二志愿书法班（二志愿录取的课程将采用从严考核的方式）。（2）报名处按顺序继续处理B学员的报名资料，若资料符合填报要求，则查看书法班报名情况，如此时书法班未满将录取到书法班，如书法报满将继续查看国画班录取情况。此处假设B学员成功报名书法班，其所填报的二志愿国画班自动失效。（3）报名处按顺序继续处理C学员的报名资料，若资料符合填报要求，则查看书法班报名情况，此处假设此时书法班报名已满，则继续查看彩铅班录取情况，此处假设彩铅班录取也满员，则C学员未被录取，报名无效。
    4、报名名额解读。 在文化宫开设的多批次培训班中，每名职工一个批次只能参加1个培训班，连续招生批次中，培训时间不冲突、类别不相同的可继续参加，不接受插班，否则报名无效。具体注意事项如下：
    （1）参加上一批次培训课程考核合格，且完成结业及归档手续相关工作（相关工作在一个培训班结束后约需2个月完成）完成后满10个工作日的，在当前招生批次的培训班可填报两个报名志愿，以最后一封报名合格的邮件内容和顺序为准，优先录取第一志愿，如有修改志愿等情况，请重新发邮件注明，将按照新发邮件时间为准进行报名排序。
   （2）本批次已报名成功的学员，下一批次招生报名时，如当前课程尚未完成结业及归档手续相关工作（相关工作在一个培训班结束后约需2个月完成），则只能填报与当前参加培训班时间不冲突的班次，否则视为无效报名。具体冲突班次将在报名表格中给出参考建议。（如：A学员在2019年第一批次课程报名成功周六的培训班，则在2019年9月（时间为大概推算，仅为举例）之前的招生报名中不可再勾选周六的课程，如勾选则报名无效。）
   （3）已报名成功的学员，在参加培训后的一定时间内，只能报名参加与曾参加的培训不同类型的培训，否则视为无效报名。影响报名同一类别培训班的限制时长将根据整体教学和招生工作确定。具体冲突班次将在报名表格中给出参考建议。（如：A学员在2018年第三批课程报名成功书法班，则在2019年第一批课程报名时，两个志愿均不可再勾选书法班，如勾选则报名无效）
    （4）报名参加课程培训中有1次考核不合格的，自不合格课程结业之日起13个月内仅可报名参加1个班次，且报名时只能填写一个志愿，填写2个志愿的报名表无效；（如：A学员2018年4月参加了书法班，但是考核不合格，该课程于2018年7月结业。在2019年3月招生时，仅距该课程结业8个月，未满13个月，故2019年3月报名时仅限填写一个志愿）
    （5）报名参加课程培训中有2次考核不合格的，自不合格课程结业之日起13个月内不可报名参加任何班次。
5、一般视为考核不合格的情况包括：报名后未按时报到；开班前退课但未履行正式手续；试听后退课但未履行正式手续；退课超过规定时间；出勤率不合格；未完成学习；未通过考试；未按规定上交作业；未取得结业证书；参加培训期间对培训开办、班级管理、课程进行、文化宫安全管理等方面造成负面影响。以上情况每出现一次，记为一次考核不合格。在开班前取消报名和培训班试听期内退课，并按要求登记的，不记作考核不合格。
6、培训班录取时严格按照报名先后顺序，若一志愿已报满将顺延二志愿，为提升录取率和参与率，对二志愿招录的学员将从严考核。具体要求为：对二志愿招录的学员，一般情况不支持因个人原因退课，若学员确需退课，且在开课前按照程序办理退课的，记为一次考核不合格；未在开课前办理退课，但在开课后出现“报名解读”第5项“视为考核不合格”的情况的，记为两次考核不合格。考核不合格次数将影响后续班次的报名（具体详见“报名解读”第4项）。请学员根据自身情况和学习计划谨慎填报志愿报名。
三、文化宫2019年培训计划（以下计划仅供参考，课程安排可能调整，具体招生和开班时间以招生通知为准。）
1.第一批培训班
	4月-7月
	周六
	国画(10周课程)
	古琴1(10周课程)
	古筝1(10周课程)
	小楷((10周课程)
	彩铅（7周课程）

	
	周日
	书法(10周课程)
	古琴2(10周课程)
	古筝2(10周课程)
	摄影（7周课程）
	


2.第二批培训班
	4月-8月
	周六
	舞蹈(7周课程)
	盆景(5周课程)
	硬笔书法(7周课程)

	
	周日
	声乐(5周课程）
	漫画(5周课程)
	


3.第三批培训班
	10-12月
	周六
	手工((5周课程)
	画扇(5周课程)

	
	周日
	
	


4.职工亲子培训课堂具体开班时间、地点待定。
四、报到
1、培训部门将在开课前向被录取的学员发送电子邮件通知，邮件内容包括录取通知书和所在培训班级的学习交流微信群二维码。在微信群中会通知学员上课地点，报到时间，上课所需带的材料及教学材料等相关内容。请收到邮件的学员尽快加入微信群，避免错过关键信息。
2、学员第一次上课报到时必须持身份证、工会会员互助服务卡、已盖公章报名表原件（需附个人证件照，直接粘贴或电子版照片打印均可），如通知有需要其他材料的，请一并带齐。凡身份证、工会会员互助服务卡、已盖工会公章报名表原件与报名邮件资料不一致的，将不能报到参加培训。
3、文化宫开展的公益性培训项目目前仅为北京市工会在职职工服务，不含退休、失业等非在职人员。职工在职状态信息以工会会员资料库内登记信息为准，凡在工会会员资料库内显示为非“在岗”状态的，不属于服务对象，不能参加培训。
五、退课
1、被一志愿报名培训班录取的职工在报名培训班开班之前需要退课的，需发送退课邮件至报名邮箱ghwhfw@163.com登记退课，退课邮件标题为“退课：某某某+xx班”。
2、被一志愿报名培训班录取的职工开课第一周未能报到并未请假的，直接取消报名名额，按报名序列进行递补。
3、被一志愿报名培训班录取的职工开课第一周请假后需要退课的，需在开课次周周一17点前按第四条第1条要求发送退课邮件登记退课，未按时登记退课将影响该职工报名参加其他课程。
4、被一志愿报名培训班录取并于开班当日正常报到的，第一次课（开课当天的前3课时）为试听课程，如对课程不满意，可于开课当日试听课程结束后告知班主任并办理相关退课手续。如未正式办理退课手续将影响该职工报名参加其他课程。试听课程结束后统一交费、领取听课证，缴费后一律不予退费、退课。
5、特别提示：对二志愿招录的学员，采取从严考核方式，一般情况不支持因个人原因退课，确需退课将影响报名名额，详见“报名解读”第6项.）
六、培训
1、培训班每次上课均需持工会会员互助服务卡进行现场刷卡签到或使用12351APP扫码签到。培训出勤情况以刷卡签到和12351APP扫码签到的线上电子记录为准，未按时签到的学员视作缺勤，出勤率不合格的学员将视作考核不合格。（每次以半天计算，上午刷卡或扫码时间为8:30-11:30，下午刷卡或扫码时间为12:30-15:30）
2、参加培训的学员要安排好时间参加学习，确保课程的出勤率。培训出勤情况将反馈给市总工会及学员所在单位工会组织。参加培训出勤率合格且结业考核合格的，颁发结业证书。如遇特殊情况不能参加课程的需向培训班负责老师请假说明，如学员无故2次（每次课程半天）未出勤或请假超过该培训班规定次数的，将视作放弃，并取消该学员的培训资格，同时将影响该职工报名参加其他课程。
七、安全
1、北京市劳动人民文化宫属全国重点文物保护单位，请勿携带打火机、酒精等易燃易爆物品入园。园内、教室内一律禁止吸烟，学员违规吸烟将取消培训资格并通知学员所在单位。
2、文化宫所设置的部分培训课程在古建筑区域内进行，请学员注意爱护古建，保护环境卫生。不得饮用如碳酸饮料等可能对古建筑地面、构件造成腐蚀性伤害的饮品，不得食用食物，不得使用古建区电源进行充电。
八、其他需要说明的问题
1、由于培训名额有限，报名额满即止，额满后将筹备开班，故培训班报名额满后将不再招收其他学员。敬请各级工会组织和学员谅解。
2、开班时间、上课时间、上课地点如遇特殊情况时可能会有所调整。
3、培训地点不提供停车服务，请乘坐公共交通前往。
4、北京市劳动人民文化宫地处天安门地区，安检要求高，请提前抵达，避免因为安检时间较长耽误上课。东门入园人员少，安检时间相对较短，建议从东门安检进入。
5、本培训班为北京市总工会针对北京市在职职工举办的公益性培训班，不允许任何学员带亲属、朋友参加培训。学员如有未成年子女或大龄家属无人看管的，不可带至学习课堂，为安全起见，也不可使其单独在教室外停留，请自行协调他人看管。
