广东省疾病预防控制中心

办理外来人员进修工作程序及有关事项

一、工作程序

（一）初步联系
计划派出专业人员进修的单位首先电话与广东省疾病预防控制中心对口业务部所进行联系，了解是否可以根据所提出的计划安排进修，包括进修时间、人数和内容等。沟通协商妥当后办理正式申请。
（二）正式申请
拟申请进修人员所在单位向广东省疾病预防控制中心发出正式进修联系函，内容包括：申请进修者基本情况（姓名、性别、职称、工作年限等）、申请进修时间、内容、联系人、联系电话等，加盖单位公章。
（三）办理
1．广东省疾病预防控制中心科教与信息部根据中心有关规章制度进行办理并予以电话答复进修申请单位联系人。
2．同意接收进修后，申请人填写广东省疾病预防控制中心《进修申请与鉴定表》一式两份（可在http://cdcp.gd.gov.cn/网站中下载）“一、申请审批表”的相关内容并办理相关审批手续。
3．进修人员前来进修时，携带《进修申请与鉴定表》和公函到省疾制中心科教与信息部办理报到手续。
4．进修结束时，需填写其中“二、进修情况及鉴定表”的相关内容，并由指导老师和带教部所、科教与信息部填写鉴定意见。该表一份留省疾制中心存档，一份带回原单位。

5.学习结束，办理退还出入证等手续，结束学习。
二、有关注意事项
1.进修人员，早、午餐可以在省疾控中心就餐，费用自理，晚餐自行解决。

2.进修人员持进修函报到，填写进修人员承诺书以及办理临时出入证等手续。

3.进修人员需遵守省疾制中心有关规章制度和质量文件管理要求，注意实验室生物安全；需服从带教部所的工作安排。
4．如遇特殊情况需要请假者，需书面报告，三天以内的由带教老师和部所同意，超过三天者需由派出单位同意。请假审批报告交省疾制中心科教与信息部备案。
5．如需延长或提前终止进修期，需派出单位来函，经带教部所同意后到科教与信息部办理。

联系方式： 
传真电话020-31051502，

如果方便，请您同时拨打传真办公室另外一台电话02031051563
落实是否收到传真件。

科教与信息部联系电话：                  

李东悦（020）31051702；办公室1207室。

地 址：广东省广州市番禺区大石镇群贤路160号 邮编：511430
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