继续医学教育项目办班流程
1、查询确认项目
根据全继委和上海市卫生局有关文件，在上海市继续医学教育网（3wapp.haoyisheng.com）查询、确认本年度项目已被批准。
2、拟定招生通知
按照批准的继续医学教育项目，拟定招生通知发往有关单位，并在本单位等有关网页上发布。招生通知内容必须实事求是，写明项目名称、项目等级、项目编号、项目内容、招生人数和具体举办时间、地点等，并附确认回执。
3、组织落实会务
⑴ 按照已批准项目内容，安排项目活动日程，制定实施性项目授课计划。

⑵ 按照活动日程和授课计划，组织、落实、确认具体授课教师，如有见习、实验等实践性环节，还需具体落实到有关科室、部门。组织授课教师编写教材或讲义。
⑶ 按照招生人数和授课计划，联系落实授课场地、餐饮和外地学员住宿等。

⑷ 异地办班的项目，要在项目举办4周前将项目编号、办班通知、项目活动日程等相关资料报项目举办地省级继续医学教育委员会备案，主动接受项目举办地省级继续医学教育委员会的监管。
⑸ 根据学员回执数量，联系市继教办（斜土路780号北区五楼），预约办理学分证书。

4、注册报到收费
注册、报到和收费。发放项目活动日程、教材或讲义。根据系统提供的Excel模板，建立学员通讯录及学分证书发放名单。安排外地学员住宿等。
5、举办项目

⑴ 按照项目活动日程，联系、协调授课教师等有关人员。

⑵ 项目举办期间，对学员进行考勤、学习考核、征求学员对该项目评估意见（参见 “继续医学教育项目执行情况总结汇报表”，下载网址：3wapp.haoyisheng.com/下载中心）等。
⑶ 根据学员学习考勤、考核情况，授予相应的学分和证书。按照学分证书所含要求，完整、准确和清晰填写证书内容。

⑷ 发放学分证书。或因时间原因，也可在项目活动结束后将证书寄送学员。
⑸ 项目结束后，根据全继委和上海市项目公布文件要求，对项目举办情况进行总结，以备网上报送执行情况和/或申报项目备案。
6、报送执行情况
⑴ 报送项目执行情况网址
①国家级项目执行情况填写的网址
http://cmegsb.cma.org.cn（与申报项目的网址相同）；
②上海市级项目执行情况填写的网址
http://3wapp.haoyisheng.com（打开后点击“上海市CME项目网上申报及信息反馈系统”，输入用户名和密码后进行操作）。
⑵网上报送项目执行情况信息
主要包括本年度继续医学教育项目执行情况总结汇报表（参见“继续医学教育项目执行情况总结汇报表”，下载网址：3wapp.haoyisheng.com/下载中心）、项目活动日程表、考试试题、学员通讯录（请使用系统提供的Excel模板建学员通讯录）及国家级继续医学教育项目教材使用情况简介表（参见“国家级继续医学教育项目教材使用情况简介表”，下载网址：3wapp.haoyisheng.com/下载中心）。
7、申报项目备案
⑴ 国家级项目

本年度首次批准、举办的国家级继续医学教育项目（不含备案项目）拟在次年继续举办，可在项目举办后，在国家级CME项目网上申报及信息反馈系统（cmegsb.cma.org.cn）上申报备案（上半年举办的项目请在本年度6月30日前上网申报备案，下半年举办的项目请在12月31日前上网申报备案），并将打印的《2014年国家级继续医学教育项目备案表》等有关备案材料，于本年度底前报送上海市继续医学教育委员会办公室。
⑵ 上海市级项目

本年度批准、举办的上海市级继续医学教育项目当年有效，如需在次年继续举办，可在本年度7-8月间作为新项目重新申报、重新审批。
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