
关于进一步加强我院继续医学教育管理的通知

各科室：

    为进一步规范我院各类继续医学教育项目的实施，方便各科室开展相关工作，避免疏漏，保证继教工作的质量，特发布以下举办流程指南（见附件），请遵照执行。

    附件：南方医科大学皮肤病医院各类继续医学教育项目举办流程

                              科教科

2017年5月18日
南方医科大学皮肤病医院各类继续医学教育项目举办流程

（一）举办国家级继续医学教育项目流程

1、项目举办前3周到科教科领取并填写《南方医科大学皮肤病医院继续医学教育项目举办登记表》，经所在科室负责人签名后连同办班通知（电子版及纸质版）、日程安排等报送科教科。

2、查询拟举办项目的名称及项目代码：

（1）使用所在科室的账户名及密码登录国家CME项目网上申报及信息反馈系统：http://cmegsb.cma.org.cn/national_project/login.jsp （未开通账号的请联系科教科办理）。

（2）点击“项目查询” → 选择年度（为现今年度）→ 点击“查询”→ 点击相应项目前面的申请代码，即可查看该项目的详细资料。

3、下载系统提供的Excel模板建学员通讯录：

点击进入上述网页，但不登录，“登录”按钮下方处有“请下载此Excel模板建学员通讯录”的字样，点击“Excel模板”即可下载。请务必使用该模板，并在举办项目时按所列条目收集完整学员的相关信息，否则会影响后续通讯录的上传。

4、如在外地举办培训项目，需填写《南方医科大学异地举办继续医学教育项目审批表》，由举办地所在省市级继续医学教育委员会盖章同意，连同项目办班通知和项目日程安排在项目举办4周前报学校继续教育学院（审批表复印件同时交科教科），经审批同意后，才能办班。如果举办地所在省市有其他备案手续需要完成，则另遵照执行。
    5、按计划举行所申报的继续教育项目，给学员刷学分或登记好需手工录入学分的学员资料（总人数需要严格控制在申报时填写的拟招生人数的120%以内，其中手工录入人数不能超过刷卡人数的10%且最多不超过20个，超出者无法予以授分）。报到时完善学员通讯录信息时与学员核对下，到时是否刷本人的学分卡或者提供本人的学分卡号，如果是刷别人的学分卡，则要在通讯录留学分卡持有人的信息。
    6、项目结束后尽快将学分机及需手工录入学分的学员资料交科教科，务必在5个工作日内完成学分的上传，逾期不得补授学分。

7、项目结束后的两周内（注：不能超过该时限，否则将取消该项目下一年度的备案资格），需对该项目进行执行情况反馈：

（1）使用所在科室的账户名及密码登录国家CME项目网上申报及信息反馈系统。

（2）点击“执行汇报”，填写相关资料进行总结与反馈工作，主要包括继续医学教育项目执行情况总结汇报表、项目活动日程表、考试试题、项目教材使用情况简介表及学员通讯录。具体操作方法可参阅网页首页的“操作说明”。

（3）执行情况反馈中上传的日程表天数务必与最初申报时的一致（不含报到当天）。 
（4）填写完毕进行提交上报，然后联系科教科进行审核及提交。

（5）将讲义的纸质版一式一份送科教科备案存档。
    8、项目备案

如果举办的项目是新申报的项目，而下一年度想要再次举办时，可以进行备案，而无需重新申报。

点击“项目备案”，填写相应的备案表，然后通知科教科进行审核，并将备案表打印后（一式两份）交科教科。

项目备案可在项目结束后进行，一般要在举办当年的年底前完成。

每个项目只能备案一次。

（二）举办省级继续医学教育项目流程

1、查询拟举办项目的名称及项目代码：

（1）使用所在科室的账户名及密码登录广东省CME项目申报系统：http://gdcme.wsglw.net/Login.aspx（未开通账号的请联系科教科办理）。

（2）点击“项目查询” → 选择年度（为现今年度）→ 点击“查找”→ 点击相应项目前面的申请代码，即可查看该项目的详细资料。

2、项目举办前3周需进行网上举办前登记，并到科教科进行登记备案：

（1） 科教科领取并填写《南方医科大学皮肤病医院继续医学教育项目举办登记表》，经所在科室负责人签名后连同办班通知（电子版及纸质版）、日程安排等报送科教科。

（2） 待与科教科互相确认举办日期后（务必确认），使用所在科室的账户名及密码登录广东省CME项目申报系统，进入主页后点击“项目举办前登记”（单位科教平台编号为：190705），后续操作步骤参考网页首页的“操作说明”。

（3） 如在外地举办培训项目，需填写《南方医科大学异地举办继续医学教育项目审批表》，由举办地所在省市级继续医学教育委员会盖章同意，连同项目办班通知和项目日程安排在项目举办4周前报学校继续教育学院（审批表复印件同时交科教科），经审批同意后，才能办班。如果举办地所在省市有其他备案手续需要完成，则另遵照执行。
3、按计划举行所申报的继续教育项目，给学员刷学分或登记好需手工录入学分的学员资料（总人数需要严格控制在申报时填写的拟招生人数的120%以内，其中手工录入人数不能超过刷卡人数的10%且最多不超过20个，超出者无法予以授分）。报到时完善学员通讯录信息时与学员核对下，到时是否刷本人的学分卡或者提供本人的学分卡号，如果是刷别人的学分卡，则要在通讯录留学分卡持有人的信息。
    4、项目结束后尽快将学分机及需手工录入学分的学员资料交科教科，务必在5个工作日内完成学分的上传，逾期不得补授学分。

5、项目结束后的两周内（注：不能超过该时限，否则将取消该项目下一年度的备案资格），需对该项目进行执行情况反馈：

（1）使用所在科室的账户名及密码登录广东省CME项目申报系统。

（2）点击“执行情况反馈”，填写相关资料进行反馈工作，主要包括继续医学教育项目执行情况总结汇报表、项目活动日程表、考试试题、项目教材使用情况简介表及学员通讯录（点击“从科教管理平台获取”）。具体操作方法可参阅网页首页的“操作说明”。

（3）执行情况反馈中上传的日程表天数务必与最初申报时的一致（不含报到当天）。 
（4）填写完毕进行提交上报，然后联系科教科进行审核及提交。

（5）将讲义的纸质版一式一份送科教科备案存档。
    6、项目备案

    （1） 如果举办的项目是新申报的项目，而下一年度想要再次举办时，可以进行备案，而无需重新申报。

    （2） 点击“项目备案”，填写相应的备案表，然后通知科教科进行审核，并将备案表打印后（一式两份）交科教科。

（3） 项目备案可在项目结束后进行，一般要在举办当年的年底前完成。

（4） 每个项目只能备案一次。

（三）举办校级的继续医学教育项目
1、校级继教项目目前无需通过登录网络系统申报，在每年的12月31日前填写好下一年度的《南方医科大学继续教育项目申报表》（一式两份）交科教科进行审批。

2、经审批后同意举办的项目，由主办科室在项目举办前3周到科教科领取并填写《南方医科大学皮肤病医院继续医学教育项目举办登记表》，经所在科室负责人签名后连同办班通知（电子版及纸质版）、日程安排等报送科教科。
3、如在外地举办培训项目，需填写《南方医科大学异地举办继续医学教育项目审批表》，由举办地所在省市级继续医学教育委员会盖章同意，连同项目办班通知和项目日程安排在项目举办4周前报学校继续教育学院（审批表复印件同时交科教科），经审批同意后，才能办班。如果举办地所在省市有其他备案手续需要完成，则另遵照执行。
4、主办科室提前两天到南方医科大学继续教育学院领取学分机。

5、按计划举行所申报的继续教育项目，给学员刷学分或登记好需手工录入学分的学员资料（总人数需要严格控制在申报时填写的拟招生人数的120%以内，其中手工录入人数不能超过刷卡人数的10%且最多不超过20个，超出者无法予以授分）。

6、项目结束后将学分机及时返还给学校，务必在5个工作日完成学分上传，逾期不得补授学分。

7、按要求做好相关总结工作。

（四）举办院级的学术活动及讲座

1、由单个科室主办或多个科室联合主办，面向全院开放的项目属院级项目。

2、主办科室需提前一个月填写好《南方医科大学皮肤病医院学术培训活动审批登记表》（一式两份），报科教科审核、主管领导批准后执行。

3、提前在公告栏处张贴学术活动或讲座的相关通知，并将通知的电子版发科教科。

4、按计划举行相应的学术活动或讲座。主办科室使用《全院学术活动登记表》做好签到记录，作为人员学分录入的凭据。

5、主办科室在项目结束后3天内将《全院学术活动登记表》交科教科，由科教科对参与人员进行审核后并授予相应的Ⅱ类学分。同时认真做好资料整理工作并撰写活动总结，提交科教科备案。

（五）科室业务学习

1、各科室积极开展学术活动，活跃中心学术气氛。每周进行一次业务学习，形式可多样化，包括专题讲座、学术报告、大查房、病例讨论、临床病理讨论等。参加业务学习的情况要作为外出进修、学习、晋级、晋升和评选先进的重要条件。

2.参加业务学习的情况是II类学分录入的重要凭据，每参加一次获得II类学分0.5分，每主讲一次获得II类学分2分。

3、各科室需备有记录本，由教学秘书负责每次的签到和记录学习时间、地点、内容、主讲人等，科教科将进行不定期抽查。

4.各科室将每月的业务学习资料归纳汇总（包括业务学习时间及题目列表、学习课件），于下个月的10号前报科教科备案。

5.各科室按时提交以上学习记录，以保证科室人员II类学分的顺利录入。

（六）承办学会继续医学教育项目

1、科室应在当年报备年度培训计划时纳入承办学会继续医学教育项目的情况。

2、项目举办前3周到科教科领取并填写《南方医科大学皮肤病医院继续医学教育项目举办登记表》，经所在科室负责人签名后连同办班通知（电子版及纸质版）、日程安排等报送科教科（如学会另有要求同时遵照执行）。
3、在广东省CME项目申报系统（http://118.26.192.87/publish/admin/login.aspx） 下载Excel模板建学员通讯录。   

4、开班前两天到学会领取学分机。

5、按计划办班、给学员刷学分或登记好需手工录入学分的学员资料。报到时完善学员通讯录信息时与学员核对下，到时是否刷本人的学分卡或者提供本人的学分卡号，如果是刷别人的学分卡，则要在通讯录留学分卡持有人的信息。
6、项目结束后将学分机及时返还给学会，务必在5个工作日完成学分上传。

7、主办科室在项目结束后两周内将日程表（日程表天数务必与最初申报时的一致，不含报到当天）、学员通讯录、讲义(双面打印)、项目总结等纸质资料（一式二份）、办班照片电子版提交给科教科及学会。


