浙江省肿瘤医院护理进修人员报到须知

一、报到时需要携带物品：
1. 进修通知书、单位介绍信、身份证复印件、半身正面一寸照 1 张（照片反面注明姓名）、护士执业资格证书复印件（须含照片页、注册证编号页，如有延续注册，请加复印延续注册页，如有工作变更，请加复印变更注册页，均需加盖护理部公章）。本人灰底/白底电子一寸照（用于胸牌制作）。

2. 工作常用物品：工作鞋。（工作服统一分发）

3. 携带一张本人工商银行存折或储蓄卡（异地工行卡也可）。

二、住宿：住宿自理。

三、联系方式：
1. 通讯地址（报道地址）：浙江省肿瘤医院护理部浙江省杭州市拱墅区半山东路 1 号行政科研楼 2 楼 212 护理部办公室。

2. 联系电话（传真）：0571-88122527

四、进修护理人员管理细则：
3. 进修培养计划一经制定，即应认真遵照执行，不得任意变更计划，中途不能自行调换科室或专业。对提前或中途终止进修学习者，将不予以做鉴定和颁发证书， 不退进修费。进修人员因确有需要延长进修时间的，进修人员应提前2 周提出申请，并持本人所在单位公函，经科主任、科教管理部门审核同意后，在补交进修费用后方可延长进修时间。
4. 进修人员在院进修期间，应统一穿着医院工作服，佩带医院统一制作的进修生工作牌；应严格遵守国家法律法规和我院各项诊疗制度、操作规程，以良好的医德医风和严谨务实的工作态度服务于广大患者，严防医疗事故、医疗差错、医疗缺陷的发生。
5. 进修满1 个月，经个人申请、科室考核评定、护理部签字同意、备案后，可参与科室排班，并可予开通电子病历权限，但不得单独从事夜班岗位及节假日排班。未符合条件者，所有护理操作必须在具有执业资质的上级带教老师的指导下进行。
6. 进修人员应严格保护患者隐私，保护我院公共财物和资料，不得擅自复制和带走我院的病历等各种资料和标本。违反规定者，立即终止进修培训，通报派送单位，对造成医院经济损失或法律责任，我院将追究赔偿责任和法律责任。
7. 进修人员在学习期间违反劳动纪律或医院管理制度的，由所在科室及时报送护理部，护理部按照医院有关规定，向医院提出处理建议，并通报进修生所在单位。进修人员在进修学习期间发生安全事故或纠纷的，按国务院《医疗纠纷预防和处理条例》以及我院的具体规定进行处理，并通报派送单位。
8. 进修人员须自觉遵守本院各项规章制度和劳动纪律。进修人员请假（事假、病假等）流程：请假时间不超过1 天的，需填写请假条，并由第一带教老师、护士长签字同意；请假时间1 天以上的，需由第一带教老师、护士长、所在大科护士长签字同意，并报护理部登记备案。连续请假超过5天或累计请假超过10 天的，将报备至进修生所在单位管理部门。擅自脱岗、缺勤、未履行请假手续的，将视情节轻重，予以批评教育、扣除考勤补贴、通报或退回原单位等处理。第一带教老师应积极做好考勤登记工作，并及时将相关情况报告至护理部。进修时间为3 个月、6 个月、12 个月及以上的，累计请假天数相应不得超过5 天、10 天、20 天，超出请假天数的将不予发放《进修结业证书》，请假累计超过1 个月的不予发放《进修证明书》；进修生请病假需我院预防保健科出具证明。
9. 进修人员进修期满应做书面鉴定，没有按规定填写完整的不予以办理结业，进修满一个月，可予发进修证明，进修满六个月及以上者颁发进修结业证书。离院前至护理部办理离院手续，并完成填写进修小结和进修意见反馈评价表，由有关科室及护理部做出鉴定，由护理部出具进修证明或结业证书。办理时间为进修期限的最后3个工作日，不可提前或延后。
10. 进修人员进修期满后，须退还工作服、胸牌、餐卡等，办理结业手续，所有相关手续办结后发放《进修结业证书》或《进修证明书》。离院前所借公务、书籍必须全部归还， 丢失或损坏要按价或折价赔偿。
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五、护理进修人员报到流程：

凭进修通知书、单位介绍信、身份证复印件、护士执业资格证书复印件到医院行政科研楼护理部 212 办公室报到
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膳食部办理进修期间用餐餐卡
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