
关于各科室培训资料的建立和归档工作的指导
通过对各科室的培训资料的检查，发现个别科室培训项目不清、内容不全、整理的不规范，为了完善各科室的培训，规范各科室培训资料，现指导如下：
一、培训分类：
（一）培训材料从2016年开始由原来的六个盒子改为两个盒子，名称为：

1、综合培训资料
内容包括如下：

（1）法律法规、规章制度(含诊疗、护理规范)、岗位职责、十三项核心制度培训资料

（2）安全目标、质量管理与医疗安全质量、医疗服务安全培训资料

（3）各种应急预案（突发应急事件、灾害事故等）培训及演练

（4）抗菌药物、输血法律法规、传染病、感染知识技能培训资料

（5）医德医风、医德考核办法培训资料
（从2017年开始，以上5项内容以综合试卷的形式进行出题，试卷满分100分，并要求包括每季度所有培训内容，每个内容不少于两道题，题目要求有效。2016年培训资料不用变动。）

2、三基培训资料
内容为：“三基本”培训资料

（2015年培训资料需要取出放入档案盒备查，档案盒签不足的到人力资源部领取。）
二、培训内容：
各科室培训内容归档时，必须用档案盒存放，根据科室培训计划，每季度总结、归档一次，使用抽杆夹装订成册。每册归档材料均为八个部分，顺序如下：
第一部分：封面 
封面要标明本册培训题目、科室、日期，题目要求写本册材料题目的全称，样表如下：

2016年第一季度三基本护理培训

   **科

   2016年3月
（标题为二号宋体加黑，科室和日期为三号宋体加黑）

第二部分：目录
将本册材料的内容填写到制成的表格中并打印，按照样表中材料登记的顺序将本册材料进行归档，目录中材料内容要求写本册材料中相关内容的全称，样表如下：
2016年第一季度三基培训目录

	序号
	内  容
	备注

	1
	2016年第一季度三基培训计划
	

	2
	2016年第一季度三基培训讲义
	

	3
	2016年第一季度三基培训签到
	

	4
	2016年第一季度三基培训小结
	

	5
	2016年第一季度三基培训考试成绩单
	

	6
	2016年第一季度三基培训试卷
	


强调：3月份、6月份、9月份、12月份的计划、签到、小结、成绩单、试卷等的标题均要改为第一季度、第二季度、第三季度、第四季度。

第三部分：计划
1、将本科室与医疗（或护理）培训计划有关的全部内容统一归到一个文件夹，并在培训计划材料册的前面加上封面和目录（样式见第一部分和第二部分）。

2、将科室本册材料对应的培训计划放到本册材料计划部分。
3、培训计划应包括：培训日期、培训内容、讲课人、听课人，样表如下：
2016年第一季度三基本培训计划
	日期
	培训内容
	授课人
	听课人备注

	1月12日
	头部疼痛
	***
	N1、N2、N3、N4


第四部分：讲义

讲义是指本科室与本季度培训相关的培训内容，讲义必须为打印或抄录的，不可以用书本作为讲义（湖南三基培训教材除外）。医院法律法规培训可以到人力资源部拷取电子版，根据培训内容打印。自学内容可以没有讲义，但必须有成绩单及考试卷。
第五部分：签到

是指本科室本季度培训的签到，有下列情况时可以不必放到本册培训内容中：

1、科室签到在科室培训讲义里。
2、科室每次培训为很多内容一起培训，可以签到一起，并单独作为一册材料保存，但要求标明日期、培训内容，可做成横版，样表如下：

2016年第一季度三基本培训签到

	日期
	内  容
	签到
	备注

	1月12日
	
	
	

	1月19日
	
	
	

	
	
	
	


第六部分：小结

科室培训每季度总结一次，根据科室本季度本册资料的培训计划，进行总结，标题要求详细，并在最后写上科室和日期，小结必须按照样表的四个方面进行总结(四个标题不可以改变)，样表如下：
2016年第一季度三基本护理培训小结

1、培训目的、内容      

2、培训效果

3、培训结果、培训率、合格率       

4、存在问题和持续改进
                                      神经内科

                                     2016年3月

第七部分：考试成绩单
样表如下：
2016年第一季度三基本培训考试成绩单

	序号
	姓名
	层级
	理论考试成绩
	操作考试成绩
	备注

	
	
	
	一月
	二月
	第一季度
	一月
	二月
	第一季度
	

	1
	***
	N1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	


医疗、医技没有操作考试成绩，可以把”操作考试成绩”列删除。

第八部分：试卷
根据判卷的有关要求以及便于查阅，要求如下：

1、要求按照成绩单的人员顺序摆放理论考试和操作考试试卷，每人的考试试卷按照考试时间顺序摆放。
2、考试试卷要求在每个大项后面标明分值，如：

一、填空题（每题**分）  
二、选择题（每题**分）

三、问答题（每题**分）

3、考试试卷要求用红笔判卷，并标明扣分点。

4、护理操作考试判卷可以选择下列两种方式之一：

（1）把考试成绩单表和本次考试相对应的操作考核标准一起存档，并由考官用红笔在纸的右上角上分，在纸的右下角签名，签日期，样表如下：
2016年1月份操作考试考核表
	序号
	姓名
	层级
	考核项目
	扣分点
	得分
	备注

	1
	***
	N1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


                                       考核人：***

                                     2016年1月18日

（2）每人一张操作考核标准，并在上面用红笔标出扣分项目及在右上角标注得分，考核人在试卷右下角签字、归档。
希望各科室认真学习，并按照指导中的要求，完善科室的培训资料，做好等级医院评价工作中培训方面的迎检准备工作。
院人力资源部

2016年10月12日
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