附属第二医院国内进修申请与管理流程
1、 申请流程：
1.临床专业技术人员（医师、技师等）：个人申请，填报国内进修申请表。科室主任审核申报人员基本条件、岗位胜任力等情况，规划进修项目与研修方向，制定进修目标，确定初步进修人选后提交学科主任审批。学科主任统筹本学科申报情况后，择优推荐至医务部审批，每年度每亚专科申报不超过2人。
2.护士进修人员：个人申请，填报国内进修申请表。科室护士长审核申报人员基本条件、岗位胜任力等情况，规划进修项目与研修方向，制定进修目标，确定初步进修人选后提交护理部审批，具体申报人数由护理部统筹安排。
二、审核流程：
医务部、护理部收集、留存各学科进修申请表。审核申报人员基本条件是否符合进修管理规定，结合申报人员自身条件、医院优先支持项目等情况择优排序，提交进修申报名单至教务部，由教务部统一提交院长办公会审批，医院根据申报人员条件、医务部、护理部推荐排序，结合当年医院预算情况，确定最终年度进修人员名单。
三、管理流程
1.进修人员进修离院前必须携带进修通知及派出进修与服务协议（两份）前往教务部毕业后医学教育办公室（行政中心415）签署派出进修与服务协议，并填写《进修时间认定表》送交人力资源部。否则不能办理后续报销手续。
2.进修人员所在科室务必严格按照进修通知起止时间节点，根据人力资源部考勤要求如实上报进修人员考勤。
3.进修结束后，进修人员须及时将进修结业登记表（三份）、学术讲座表及支撑证明材料、进修结业证书上报医务部、护理部审核留存。医务部、护理部审核进修结业成果符合管理规定后盖章。进修人员将进修结业登记表交至教务部415办公室备案，办理进修报销手续。
4.教务部根据国内进修人员管理规定报销进修培训费、 差旅费（1年以下往返各1次，1年及以上往返各2次）、进修租房补助。个人进修期间工资、绩效等由人力资源部对科室上报进修人员考勤进行核对后，由绩效办公室根据考勤每月进行发放。
补充说明：临时进修申请流程
[bookmark: _GoBack]申请临时进修的人员（不超过亚专科年度进修名额上限为前提），申请流程同上，但在报教务部之前，需要经过医务部、护理部审批，同意后，方可办理进修手续，按照公派进修享受相应待遇。
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