职工进修前须知

1.进修前填写职工外出进修申请表和职工外出进修学习协议书（医院官网上“教学科研”板块可下载），本人签名，科主任签名同意，医务部签名同意、分管院长签名同意后交科研科。医生办理好门诊停诊和工作交接等事宜。

2. 职工外出进修申请表请一定记住复印二份分别交于医务部备案和以用于进修结束后交财务部报销用。

3.仔细阅读并签署一份进修协议。登记相关信息，以火车票面上的时间为确定进修日期。

4. 进修期间若发现未按照进修规定要求完成进修计划或提前返院未作任何特殊说明者，给予扣除奖金和通报批评处分。

5.不得利用医务部下乡期间外出进修，未完成下乡结束手续而去进修者，给予扣除奖金和通报批评处分。

6.参加上级主管部门组织的各类人才项目期间均不得外出进修，未完成人才项目而去进修者，给予奖金和通报批评处分。
7.离院和返院必须到科研科、医务部、人事资源部、门诊部办公室等相关部门办理相关手续。

8.进修单位必须是外省，北上广尤佳，在省内进修不能用于职称聘任。

职工进修结束后须知

职工进修返回医院及时至科研科报到（提供进修结业证书原件），领取返院证明，到医务部、人力资源部、门诊部办公室等相关部门报到登记，1个月内提交相关材料到科研科备案，逾期视为自动放弃进修期间奖金。

相关材料要求：

1.进修结业证书和（或）进修鉴定表复印件及扫描件，须有科室主任在证书复印件上证明进修时段，并签名。           
2.差旅费报销单(财务系统打印)纸质版及扫描件。

3.进修小结纸质版及电子版。

4.及时在科室内开展专题学术讲座，会议记录（有会议记录内容和参加人员签名）纸质版、讲课PPT课件电子版，讲课照片电子版等材料备案。

5.以上电子版材料打包压缩以“科室+姓名+进修材料”命名发送至科研科邮箱zyykyk@126.com。
