
继教项目办班相关流程 

继 教 项 目 办 班 管 理 （ 校 内 ）  

办班管理总流程 

 
培训前期准备 1： 

培训计划制定（包括时间、内容、授课相关教师、对象、培训费等） 

培训结束管理 2： 

申请经费结算分成及教师相关酬金发放

培训结束管理 1： 

培训总结，系统确认学员及办班情况

培训班管理 2： 

培训期间（讲课老师的授课前通知及接待，学生管理及会场秩序

的维持、学员通讯录打印印刷、拍制集体照等）） 

培训班管理 3： 

培训结束前（安排学生实践活动、信息录入统计制证等） 

培训班管理 1： 

培训报到及开班（报名登记、培训费收取，相关培训资料、课表、饭卡分发等） 

培训前期准备 4： 

开班前期准备（开班典礼的筹备与领导邀请，会场落实，

资料、课表的准备及印刷、学生饭卡办理等）

培训前期准备 3： 

培训招录与准备（招生宣传、学员统计、教师联系、时间地点及住宿等的确定） 

培训前期准备 2： 

培训申报（根据继教处要求录入相关培训信息）

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



项目申报及审批流程 

 

 

一、二级审批均通过，可到校计财处

申领培训所需发票 

继续教育管理处对学院已审批通过项目进行二级审批 

上报学院分管院长一级审批培训信息

填报项目、师资信息、教学计划等 

登陆继续教育处管理系统  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



办班项目经费结算流程 

 

 
登陆继续教育处网站，确认办班信息生成经

费结算表并打印 
 

 

单位审核盖章（分管院长签字，盖学院章） 

 

 
持学院签字盖章结算表至继续教育处审核并

签字盖章 
 

 

持结算表至校计财处结算分成经费 

 

根据计财处相关流程发放教师酬金及相关办

班成本开支 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

继教项目办班管理（省厅） 

 
项目申报 1：拟定项目内容和项目负责人，在规定时间填写项目申报表上报 

（6 月底发布通知，国家级 7 月底前，省级 9 月底前上报）

项目申报 2：经国家或省继教委学科组专家评审，由继续

教育委员会审批后，根据项目公布情况确定是否审批通过 

项目办班 1：办班前将项目举办通知、课程安排表发送至省继教办相关邮箱，

由省继教办审核后公布于省继续医学教育网供全省卫生技术人员选择学习 

项目办班 2: 项目举办前 1-2 周凭学分证领用核销表、

办班通知及课程安排表到省继教办预领学分证书 

项目办班 3：按计划办班并将学分证填写盖章后发至每位培训学员 

项目核销 1：网上信息录入（学生信息及学分授予情况、项目执行情况） 

项目核销 2：纸质版到省继教委办班核销（提供的材料有学分证领用核销表、正

式办班通知、课程安排表、项目执行情况表、使用教材情况简介表、办班总结、

空白试卷、学员名单和学员做过的试卷等；退还多余证书；上缴项目管理费） 

项目备案：项目自公布当年起可连续举办两年，当年新申报项目

需在当年办班后报国家或省继续医学教育委员会备案 

（备案时间为当年 8 月 1 日—12 月 20 日） 



 

住院医师师资培训（面向全省） 
 

 

培训前期 3：培训班相关事项准备确定（培训地点确定；与当地

合作单位的交流、沟通确定培训相关事项并签订协议；培训讲义

编写及印制师资的联系、备课及讲课时间内容等确定；） 

培训前期 2：项目申报（学校及省医学会分别申报，卫生厅网上开通报名系统） 

培训前期 1：根据卫生厅文件要求制定培训计划 

（包括培训要求、课时、内容、授课相关教师、培训对象、培训费、培训地点等） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

培训期间 2：讲课老师的授课前通知及吃住接待安排，

学生管理及会场主持及秩序的维持等） 

培训期间 1：培训报到及开班（报名登记、培训费收取，相关

培训资料、课表、用餐及住宿等安排） 

培训前期 4：发布办班通知，督促学员系统报名信息录入，网上报名审核  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

培训结束 1：对培训情况汇总总结后入校继教处网上确认，

同时将培训总结报及卫生厅 

 

 

 

 

 

 
培训结束 2：督促学生在规定时间上交培训作业并网上填写培训结果

调查，对学生作业及时接收批阅并网上培训结果确认 
 

 

 

 

培训结束 3：学员名单校对核实确认后发放学分证及培训合格

证；发放教师酬金及相关成本结算 

 

 

 

 

 



执业医师工作相关流程 

国家执业医师考试工作总流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

根据考区通知于规定时间到考区统一制证并下发至各单位 

（每年 2—3 月） 

综合笔试考试成绩及合格名单公布，下发考生成绩单（12 月左右） 

综合笔试（每年 9 月中旬） 

综合笔试相关考务准备（每年 7—8 月） 

实践技能考试（每年 7 月初） 

实践技能考试相关考试准备（每年 5—6 月） 

实践技能考试成绩及合格名单公布（每年 7 月中旬） 

现场报名及审核（每年 3 月下旬—4 月初） 

学生网上报名（每年 3 月中上旬） 

召开报名会议，下发报名通知（每年 3 月初） 

国家考试中心下发当年考试报名通知（每年 2 月底—3 月初） 

 



国家执业医师考试报名工作流程 

 

 

现场报名及审核 2：报名单位对本单位报名考生资格初审后

在规定时间上报本考点考生资料及报名费 

现场报名及审核 3：本考点对汇总考生报名资格进行进一步仔细审核，有

问题考生归类统计后逐个通知考生在规定时间内更改或补全材料 

现场报名及审核 4：对不能确定的考生汇总后考区召

开终审会议统一审核确定是否通过 

现场报名及审核 1：学生到相关报考单位递交报考

资料、缴费及信息审核 

网上报名：网站公布报名通知及相关注意事项，接

受考生报名相关问题咨询

报名前准备：召集各单位医务科召开报名工作会传达考区相关工作要求 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

国家执业医师考试工作流程（实践技能考试） 

 

 
考前准备 1：向考区报送《实践技能考试基地、考组

及考生人数汇总表》 

考试结束 2：向考区报送相关材料（实践技能考试资料销毁记录；

回送实践技能考试光盘等考试材料； 考试资料印刷质量和包装数量

情况反馈；实践技能考试违规情况统计表等） 

考试期间：考官、导考、学生的管理及安排，应付考

试期间相关事件 

考试结束 1：输入考生各试场成绩；公布实践技能考试合格情况 

考试前期：向考区报送实践技能考试《医师资格考试值

班人员及电话》 ；到考区领取实践技能考试试卷 

考前准备 4：实践技能考试场地、器械的购置与准备；

考前考官及导考召开会议布置工作 

考前准备 3：考务安排及落实（巡考、考官、导考、考务、保

密、试卷组、保卫、水电、医务指示牌、相关安排及公告等） 

考前准备 2：考官人数统计及落实安排；考生确认及准考证编排 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

国家执业医师考试工作流程（综合笔试） 

 

 

考前准备 2：笔试考前各项工作的安排与落实（巡考、监考、考务、

保密、试卷组、保卫、水电、医务、指示牌、相关安排及公告等） 

考前准备 1：根据参加笔试人数借用教室、编排试场、

编排考生准考证 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
考试前期：向考区领用医学综合笔试试卷 ；召开医师资格考试综合笔

试考务会；报送考区医学综合笔试《医师资格考试值班人员及电话》  
 

 

 

 

 

考试期间：确保考试期间监考、保密、学生安排等

的准确无误，并定时向考区汇报考试情况 

 

 

 

 

 

考试结束：向考区报送相关资料（医学综合笔试答题卡及试卷

销毁记录 ；考试资料印刷质量和包装数量情况反馈；医师资

格考试违规处理情况统计表；考试工作总结）

 

 

 

 

 

 

考试结束：根据考区下发成绩单归类统计后下发至

相关单位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



经费报销相关流程 

一般办公经费报销流程 
 

 

 

需报销发票收集汇总（办公用品、讲义等需提供清单及供货单位公章）  

 

 

 

 

归类统计后录入财务预约报销系统，并打印生成凭证单据 
 

 

 

 

 

 

凭证单据及相关发票由领导审批签字并加盖公章 
 

 

 

 

 

 

 

持已盖章并签字凭证至计财处报销  

 

 

 

 

 

报销后经费发至需报销相关人员 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

会议费报销流程 
 

 

填写会议预算单 
 

 

 

 

 

 

会议承办宾馆或公司提供会议费发票及费用清单并盖章 
 

 

 

 

 

收齐会议通知、参会人员签字名单、会议评审名单等，填写

会议决算表，会议决算表需加盖学院及学院分管领导章 

 

 

 

 

 

 

 

根据具体会议支出归类统计后录入计财处网上预约系统，生成预约报销凭证 

 

 

 

 

 

 

报销凭证及各类清单由领导审核签字并加盖公章 
 

 

 

 

 

 

持已盖章并签字凭证至计财处报销 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

固定资产报销流程 
 

 

 

根据需要购置固定资产  

 

 

 

 

 

根据购置清单及发票登陆设备购置中心填报资产清单等待审批 
 

 

 

 

 

 

 

审批通过后登陆计财处预约报销  

 

 

 

 

 

 

预约报销单及发票由领导签字并加盖公章  

 

 

 

 

 

持已盖章并签字凭证至计财处报销 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

教师酬金录入及发放流程 
 

 

根据酬金录入模板将教师酬金发放名单及相关信息输入 excel 表 
 

 

 

 

 

 

登陆计财处酬金录入系统导入酬金发放名单，生成酬金发放单 
 

 

 

 

 

 

下载酬金发放单，部门领导签字并加盖公章 
 

 

 

 

 

 

根据酬金发放单信息进入计财处预约报销系统填写预约报销单 
 

 

 

 

 

 

打印预约单，分管领导签字并加盖公章 

 

 

 

 

 

 

持酬金发放单及报销预约单至计财处报销等待发放酬金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



办公室相关工作流程： 

 

办公用品及设备购买发放流程 
 

 

 

领导审批购置后入库 

需要购置的办公用品及设备统计登记  

 

 

 

 

 

 

 

 

根据需要将购置办公用品及设备发放至各部门 
 

 

 

 

 

定期统计清理办公用品及设备 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


