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附件4
[bookmark: _GoBack]济宁市第一人民医院
药学部接待医药代表预约流程
一、登记备案：
[image: 附件1备案信息二维码]

[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK7]备案信息填表须知：
1 来访预约前请依据我院《接待医药代表管理制度》，按要求扫备案信息表二维码进行备案登记，未进行院内备案的人员不得进行来访预约；
2 填报信息要求真实、准确、完整，因信息填写不准确及其他情况影响审批的，一律不予备案。
二、预约登记：
 [image: 附件2预约审批表二维码]     [image: 附件3临时来访审批表二维码]
[bookmark: OLE_LINK5]来访预约填表须知：
1、 未经备案审批通过的代表不得在本院内开展学术、商业推广等预约活动；
2、 接待访谈内容须与备案一致，严禁其他违规、违法内容；
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK8]3、 接待时间为每周三下午，请于每周二下午16：00前完成预约，工作人员会根据（上周二16:00后-本周二16：00之间）预约情况具体安排，每人每月仅限1次接待。
4、接待地点：东院区1号病房楼2楼药学部办公室。
5、接待时间：冬季14：00-17：00，夏季：14:30-17:30，接待时长5-10min。
[bookmark: OLE_LINK3]6、 若预约人数较多，会存在依次顺延的情况，请耐心等待，若预约成功后，请按照通知时间提前15min等待，感谢配合；
7、 特殊情况需要紧急临时来访，需扫码填写附件3表格经医院行风建设办公室审批同意后方可开展，临时来访每年仅限一次。
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