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一、 科教科办理相关手续
1.提交介绍信及资料（本人医师资格证书、医师执业证书、身份证、专业职称证书、毕业证书并加盖医院审核公章的复印件）至科教科报到。
2. 由科教科开具“进修人员联系单（报到联）”、“进修人员领用工作衣、被服及日用品通知单”、“进修人员领用就餐卡通知单”、“进修人员押金交款单”、“进修人员交款单”；
3. 领取胸牌，胸牌上的ID号即为您在我院进修期间的工号，用于登录电子病历等软件系统。
二、财务科缴费
1. 请您持“进修人员押金交款单”、“进修人员交款单”（请仔细核对）行政楼4楼财务科室办理缴纳进修费及押金。
三、 办理电子病历和门禁系统
1. 有办理电子病历需求的进修医生请于进修一个月后，OA网上下载“来院进修医务人员一个月考核表”、“临床进修医师申请处方权、电子病历权限审批表”，填写信息并请所在科室主任签名。随后至科教科开具“开通进修人员电子病历和处方权限通知书”，至信息中心办理电子病历，用于门禁系统。
2. 请您持饭卡至行政楼5楼人事科，办理开通门禁系统。
四、 办理饭卡及领取白大褂
1. 请您持“进修人员领用就餐卡通知单”、“进修人员领用工作衣、被服及日用品通知单”至我院膳食科办理饭卡并充值，至保管室领取白大褂、生活用品。
五、 办理住宿
1. 请您持“进修人员联系单（报到联）”至行政楼4楼总务科办理住宿。
六、 进修科室报到
1. 请您持“进修人员联系单（报到联）”至相应的进修科室科教秘书报到。

