附件2
江西省皮肤病专科医院医药代表来院接待日管理实施细则
根据《江西省皮肤病专科医院医药代表来院接待管理制度》，为建立医院与药品、医用器械、医用耗材等生产经营企业之间信息交流的正常渠道，规范接待行为，增加接待透明度，深化行风建设，促进医务人员廉洁自律，根据医院有关规定，结合实际情况，特制定《江西省皮肤病专科医院医药代表来院接待日管理实施细则》。

一、负责接待的部门类别

（一）医德医风办（负责组织医师）

1.接待日时间：每周四下午2:30—5:00。

2.接待日地点：7号楼501室或401会议室。

3.接待人员：临床、医技科主任、视情况而定邀请院领导或相关部门人员参加，实行集体接待，接待人员不少于2人。 

4.接待事项：负责对接临床医技科室的医师，了解药品临床使用情况等。
（二）药剂科（负责药品）
1.接待日时间：每周四下午3:00—5:00。

2.接待日地点：2号楼3楼药剂科办公室。
3.接待人员：药剂科负责人、采购员，实行集体接待，接待人员不少于2人。 

4.接待事项：药品学术专员对该类品种最新前沿动态进行介绍。
（三）设备科（负责医疗器械和耗材）

1.接待日时间：每周三下午3:00—5:00。

2.接待日地点：7号楼4楼401或409会议室。

3.接待人员：设备科负责人、采购员、视情况而定邀请院领导或相关部门人员参加，实行集体接待，接待人员不少于2人。 
4.接待事项：医用器械、医用耗材采购了解及供货厂（商）家介绍推荐产品。 
二、资格审核备案

医药代表在医院开展有关产品学术、商业推广活动，应进行资格审核和备案。通过医院官网下载填写《江西省皮肤病专科医院医药代表建档备案表》以邮件形式分别发送至不同部门，临床医技科室邮箱：ywk7512@163.com、药剂科邮箱：yjkjd0774@163.com、设备科邮箱：sbk3630@163.com，由相关对应部门负责登记建档。原则上医药代表每年至少登记一次，中途更换代表应及时申请变更，未经登记的医药代表不得在医院开展有关产品学术、商业推广活动。申请登记建档时附如下材料扫描件：

药品、医用器械、医用耗材等生产经营企业法定代表人签字或盖章的授权委托书、被授权人身份证；

具体授权开展的业务和授权期限；

加盖企业公章的廉洁承诺书。

三、接待流程

（一）预约登记

已备案的医药代表来院开展有关产品学术、商业推广活动，通过医院官网下载并按照要求填写《江西省皮肤病专科医院医药代表来院预约登记表》，以邮件形式发送至负责接待的部门邮箱进行预约登记。

（二）接待前审核

医德医风办、药剂科、设备科定期收集邮箱中《医药代表来院预约登记表》，审核是否和备案情况相符并做好登记，同时转主管科室作出相关评价，确定是否接待，明确接待日具体时间段、接待部门及人员。在接待日前以邮件或电话回复通知预约医药代表。

（三）现场接待

1.接待部门按照审批的接待时间、地点，通知好接待人员提前到达接待室做好现场接待准备。

2.接待人员现场再次审核到访的医药代表身份，如发现到访医药代表身份与预约登记的人员不符，由被接待人员做出说明，并报相关对接部门审批，同意方可继续接待，如不符合规定，则中止接待。

3.接待记录：接待人员要虚心听取医药代表关于新（特）药、耗材、仪器、设备等信息介绍，客观反馈使用药品耗材临床效果，商洽解决药品、设备使用中存在的问题，根据临床需求合规安排学术讲座等。

4.接待结束后，负责接待的部门工作人员要将接待记录表备案保存。

四、接待要求

1．接待部门要做好预约安排等有关服务工作，规范接待程序。参与接待人员要认真听取医药代表相关情况的介绍，做好交流和沟通工作。

2．非接待时间严禁任何科室及个人私自接待医药代表，严禁医药代表私自进入科室进行有关产品的推介、促销及其它活动。若有违反，一经发现并查实，将终止与该企业的所有合作；对违规接待医药代表的科室和个人按《《江西省皮肤病专科医院医药代表来院接待管理制度》》规定进行处罚。

3.如特殊情况要在非接待日来院开展上述活动，须经相关对接部门审批后按照上述规定流程进行接待。

4．认真执行上级有关规定和要求，严格依据政策法规及医院有关规章制度处理接待中的有关问题，自觉维护正常的医院工作秩序。

5．每次接待的情况都要记录在案，接待部门规范接待程序，填写《医药代表来院备案登记接待表》，由负责对接部门自行负责保管。 
