中国疾病预防控制中心国家级继续医学教育项目管理SOP
为进一步做好中心继续医学教育项目管理工作，保证项目开展质量，提高工作效率，便于信息沟通顺畅，特提出以下SOP，各方明确职责、遵照执行。
 (
OA
上接到通知后，
各直属单位
按照通知要求，在规定日期内开展本单位的继教项目申报和备案预审
。
拟申报和备案项目预审通过后，由各直属单位统一网上上报给教育培训处。
同时收集齐本单位纸质版申报材料，一并交换给教育培训处。
新项目预审参考条件：
(1).
申报部门既往是否按申报时提交的材料开展项目（
2
个关键点：正式培训天数（不含报到和离会，培训天数是否等于或大于原申报天数）、项目名称（是否与原申报名称相同或相似））；
(2).
既往项目执行后是否在
2
周
内完成网上汇报（可登陆继教申报系统，点击“查看执行情况”，浏览执行情况，点击“项目活动日程表”，其创建时间即为网上汇报的时间，用这一时间与
项目
举办时间比对，即可得知是否在
规定时间
内完成网上汇报）。
备案项目预审参考条件
：检查上年度该项目举办情况，主要看该项目举办天数是否与项目公布时一致，实际举办项目天数只能
等于或大于
项目公布天数。如
符合
，可提交备案。
) (
每年
7
月份左右，
教育培训处
发文给中心机关及各直属单位，开展次年继教项目的申报和备案工作。
)
 (
教育培训处
汇总各申报和备案项目，给中心分管领导请示，获批后统一网上报给继教委。
每年
3
月份左右，
教育培训处
发文给中心机关及各直属单位，公布当年继教项目的获批情况，同时对继教项目的执行过程作出详细说明和规定。
1.
各
直属单位
OA
上接到通知后，
核算本单位当年获批的项目数
；
2.
并根据
项目
申报材料估算本单位应领学分证书数
；
3.
根据估算的学分证书数组织人员到教育培训处一次性盖章、领取
（与教育培训处
提前
联系确定具体领取时间）。
教育培训处
汇总各申报和备案项目，给中心分管领导请示，获批后统一网上报给继教委。
每年
3
月份左右，
教育培训处
发文给中心机关及各直属单位，公布当年继教项目的获批情况，同时对继教项目的执行过程作出详细说明和规定。
每年
3
月份左右，
教育培训处
发文给中心机关及各直属单位，公布当年继教项目的获批情况，同时对继教项目的执行过程作出详细说明和规定。
)

 (
1. 
各项目举办部门应在办班前至少
2
周，携带正式通知、日程，到各直属单位教育培训管理部门处领取学分证书。
2. 
各
直属单位
负责人应仔细核对通知中办班名称是否与申报时相同或相似、正式培训天数是否大于或等于申报天数、通知中是否标明了继教项目号、既往办班时是否在办班
2
周前提交学分证申领材料、既往办班后是否在办班结束后
2
周内完成网上汇报等条件准予核发学分证书。
3. 
同时电话告知教育培训处，索取学分证书编号，然后将办班通知和日程（原件或复印件）一并上报（交换或传真）至教育培训处。
4. 
本单位每个培训班举办完成后，各
直属单位
负责人应及时检查并督促项目举办部门在
2
周内完成网上汇报，并收集每个培训班发放的学分证书名单电子版后及时发送至教育培训处。
5. 
各直属单位应根据实际工作安排，对本单位举办项目每年至少开展
1
次现场督导检查（中心教育培训处可根据实际情况与各直属单位开展联合督导）。督导情况可为下年度项目申报预审及学分证书发放提供参考。
注：“正式培训天数是否等于或大于申报天数，通知中是否标明了继教项目号，以及既往办班后是否在办班结束后
2
周内完成网上汇报”这三个条件必须同时满足，才准予发放学分证书，缺一不可。
)
 (
各
直属单位
直接
管理本单位继教项目，中心教育培训处宏观统筹、把关，双方及时沟通协作，共同做好中心继续医学教育项目工作。
)

