
中山市第三人民医院医药代表接待管理办法 

 

第一条 目的及依据 

为进一步规范医药代表的从业行为，加强医药代表的管理，

提高医疗机构工作人员廉洁自律意识，营造风清气正的医疗环境，

根据《医疗机构工作人员廉洁从业九项准则》、《关于进一步加强

医药代表管理工作的通知》、《2024 年纠正医药购销领域和医疗

服务中不正之风工作要点》等文件相关要求，按照我市开展医药

领域腐败问题集中整治工作的统一部署，结合我院实际，特制定

本办法。 

第二条 适用范围 

医务人员接待药品、医用耗材和医用仪器设备生产经销单位

从事药品、医用耗材和医用仪器设备宣传、推广及支持行业学会

协会活动的人员（统称“医药代表”）的行为适用本规定。 

其他来院推销活动接待参照本办法执行。 

第三条 职责分工 

在规范管理接待医药代表工作中，领导班子成员根据分工对

分管部门负领导责任，医务部负医院管理责任，接访科室主任负

本科室直接管理责任。各科室应当在行风建设领导小组及其办公

室指导下，定期开展自查自纠工作。 

第四条 登记建档 

相关医药生产经营企业及其代理人需在我院登记备案企业 



信息、涉及医药产品信息和医药代表信息。包括企业营业执照复

印件和医药代表姓名、年龄、职务及身份证复印件等。医药代表

来院公务时，需携带本人身份证和工作证。 

严禁未备案的医药代表进入医院开展相关业务活动。 

第五条 接待流程 

（一）预约登记。医药代表需先致电医务部进行预约。 

（二）接待审批。接到医药代表预约，医务部审批是否接待，

同意接待需明确时间、地点、接待部门及人员。 

（三）规范接待。 

1.按照“三定”“三有”，即“定时、定点、定人”“有预约、有流

程、有记录”的要求进行接待。每月固定 10 日和 20 日（遇周末

节假日顺延至下一工作日）集中接待医药代表，如遇特殊情况，

另行通知。医药代表先到医务部备案，登记《中山市第三人民医

院医药代表来访登记台账（医务部使用）》（附件 1），领取医务部

出具的纸质版拜访证（当天有效）后进行拜访工作，实行一人一

证，持证方可进入科室。因工作需要确需其他时段拜访须提前到

医务部申请备案。 

2.接待科室充分运用人工智能、信息化和视频监控等手段，

需在有监控设备的空间内双人接待来访医药代表，无拜访证/非

接待时间的来访代表一律不得接待。 

3.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.接待人员应同时做好接待记录，填写《中山市第三人民医

院医药代表来访登记台账（科室使用）》（附件 2），同时保留医务

部出具的拜访证，留档备查。

第六条 禁止事项

  禁止任何科室及个人参加医药公司单独组织的药品宣传会

议，严禁任何科室及个人私自接待医药代表，不允许医药代表未

经审批私自进入科室进行有关产品推介和促销活动。

第七条 监督管理

  纪检室与医务部将不定期到各科室开展巡查工作，发现未经

备案私自拜访的医药代表将予以批评教育并记录，被记录三次以

上将列入我院黑名单并通知其所在公司，1 年内暂停其所有拜访

活动。巡查发现有违规及违纪行为者由医务部上报我院纪检室，

情节严重者根据相关文件予以严肃处理。

此管理办法自 2024 年 10 月 1 日起执行。


