附件2：

医学装备的医药代表拜访管理流程


交一份《柳州市工人医院医药代表接待日登记表》行风管理办公室备案





医药代表填写《柳州市工人医院医药代表接待日登记表》后以邮箱形式传设备科进行来院预约登记。





设备科汇总来访登记信息





设备科与相关人员沟通确认是否接受预约





设备科以邮件或电话形式回复预约申请人是否接待（回复内容：a、同意，回复明确时间、地点、接待参与部门及人员；b、拒绝，回复原因）





设备科做好接待记录，同时打印《柳州市工人医院医药代表接待日登记表》一式两份，让相关人员补充填写完整，并手写签名





设备科将签到表和接待记录、一份《柳州市工人医院医药代表接待日登记表》存档，备查





设备科以电话和企业微信形式，通知本周有来访安排的科室和需参访人员（内容包括：时间安排、地点、此次参与接待的部门和人员）（接待人员至少三人，包含拜访科室人员1-2名，设备科主任或核心小组成员1名，行风办督查人员一名、记录员一名。）








每周五下午来访接待日（节假日除外），在总院负一楼设备科主任办公室进行接待安排











