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外部来访人员操作说明
医药生产经营企业代表、供应商及科研/GCP合作来访人员

注册个人和单位基本资料、提交来访申请、按部门退回意见修改原申请、在允许范围内撤回、取消或删除，并查看本人申请进度。
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1. 岗位定位与登录
	适用人员
	医药生产经营企业代表、供应商及科研/GCP合作来访人员

	登录入口
	https://dfyy.allcxq.xyz/apply

	登录方式
	扫描医院二维码，用本人手机号接收短信验证码；外部访客不使用医院后台账号和密码。

	权限范围
	注册个人和单位基本资料、提交来访申请、按部门退回意见修改原申请、在允许范围内撤回、取消或删除，并查看本人申请进度。



2. 登录后先检查
1. 确认打开的是医院正式域名dfyy.allcxq.xyz。
2. 使用来访者本人手机号获取验证码，同一手机号60秒内不可重复发送、每天最多3次。
3. 首次使用先注册；再次来访验证手机号后可继续申请和查看进度。
3. 手机页面入口与用途
手机号验证
用途：确认来访者本人手机身份。
需要做什么：输入11位手机号，获取并填写短信验证码。
注意：不要把验证码告诉他人；收不到短信时先检查频次和手机拦截设置。
首次来访注册
用途：建立个人和单位基本档案。
需要做什么：一次性填写真实姓名、18位身份证号和单位完整名称；手机号已在前一步验证。医药代表备案号按实际情况填写，非药品业务可以不填。
注意：身份证号、单位名称和备案号保存在基本信息中，后续申请自动带入；姓名和已验证手机号注册后不可修改。注册时不填写负责推广区域、产品类别、业务领域、拟访归口或二级临床科室。
填写来访申请
用途：选择本次来访业务、院区、日期、时段和接待对象。
需要做什么：身份证号、单位名称和备案号由基本信息自动带入，无需再次填写。每次申请只填写本次负责推广区域、产品或业务类别、治疗或业务领域，并选择T-01至T-04；T-03还要选择具体二级临床科室，T-04选择科研管理部或GCP办公室；再选择中国大陆工作日、整点一小时时段并详细填写活动内容。
注意：申请T-01药品业务前，必须先在“修改基本信息”中填写真实有效备案号；上午开放08:00—11:00，下午开放13:00—17:00，每次一小时。
撤回、取消与删除
用途：发现填写错误或本次来访计划变化时，由申请人自行停止尚未处理的申请。
需要做什么：下一审批节点尚未处理时，可撤回修改或取消；尚无部门审批通过时可以删除。审批部门直接退回申请人后，可在原申请单按意见修改并重新提交；只有此前尚无任何部门审批通过时，才可删除退回单后重新填写一张。
注意：医院后台会保留撤回、取消、删除、退回和重新提交的审计记录。只要已有任何部门审批通过，即使当前已直接退回申请人，系统也绝对不允许删除。
申请进度
用途：查看临床证件核验、行风审批、审核牌发放回收和接待归档状态。
需要做什么：再次用本人手机号验证后进入申请页面，查看每个审批部门的进度、实际审批人和备注意见；通过后打开完整审批单。
注意：当前二维码打开手机网页；正式微信小程序发布后可使用相同账号和数据查看。
4. 标准操作步骤
步骤 1  扫码并验证手机号
扫描医院发布的二维码，输入本人手机号和短信验证码。首次使用进入注册，已有档案直接进入申请。
步骤 2  如实填写注册资料
一次性填写本人真实姓名、18位身份证号和单位完整名称，备案号按实际情况填写。后续申请自动带入这些基本信息，无需重复填写；姓名和已验证手机号注册后不可修改。负责推广区域、产品类别、业务领域和拟访科室不在注册阶段填写。
步骤 3  选择正确业务流程
每次申请只填写负责推广区域、产品或业务类别、治疗或业务领域，身份证号、单位名称和备案号自动引用基本信息。T-01药品业务须先在基本信息中完善备案号；T-02选择医疗耗材与设备采购交流；到临床科室沟通工作选择T-03并指定二级临床科室；T-04选择科研合作与临床试验交流。再选择工作日及一小时时段。
步骤 4  提交并等待审批
提交后查看当前节点、每个部门处理结果和备注意见。T-03先由临床科室人工核验证件并确认时间地点，再由行风办最终审核；行风办可退回临床科室重新审批，也可直接退回申请人。
步骤 5  发现错误及时撤回
在下一审批节点处理前，可在“最近申请”点击“撤回并修改”，修改后重新提交；不再来访可取消，确认无需在本人端保留可选择删除。
步骤 6  处理退回或按批准信息到院
如系统显示“申请人补充修改”，点击“按要求修改原单”，根据退回意见修改后重新提交，原申请编号不变且审批从第一节点重新开始；此前尚无部门审批通过时可删除后另填，已有部门审批通过时绝对不可删除。审批完成后打开“完整审批单”，按批准信息到院。
5. 必须遵守
· 注册必须使用本人手机号和真实姓名，姓名及已验证手机号注册后不可修改；身份证号、单位名称和备案号可在基本信息中按实际情况维护。
· 从事药品方面工作或选择T-01药品业务交流前，必须先在基本信息中填写真实有效的医药代表备案号。
· 未经预约或审批未完成，不得进入医院开展相关业务。
· 仅可预约中国大陆周一至周五工作日，周末和法定节假日不开放；上午08:00—11:00、下午13:00—17:00，每次一小时。
· 严格按批准的时间、地点和人员接待，不得私自进入诊疗区域接触医务人员。
· 严禁推销非医药用品、赠送礼品礼金或开展申请内容之外的活动。
· 申请内容或时间发生变化时，应在下一节点审批前撤回修改；被直接退回申请人时应在原单按意见修改。只要已有任何部门审批通过，即使已退回申请人也不得删除审批记录。
6. 常见问题与处理
收不到验证码：确认手机号码、60秒间隔和每日3次上限，并检查垃圾短信拦截。
找不到临床科室：先选择T-03和临床大类，再选择具体二级临床科室。
药品业务无法提交：检查是否选择T-01并填写了真实备案号，同时确认身份证号、单位名称、负责推广区域、产品类别和业务领域完整。
T-01提交后未进入药学部：先点击刷新；仍无进展时联系管理员检查流程，不需要等待管理员审核备案号。
收到退回意见：进入“最近申请”，查看具体原因，点击“按要求修改原单”后修改接待人、日期、时段或活动内容并重新提交。
看不到删除按钮：表示已有部门审批通过，系统为保护审批责任记录已锁定删除；退回申请人后也只能修改原单。
到院无法放行：确认审批已最终通过、院区和预约时段正确，并出示本人身份证件。
7. 退出与记录保留
· 每次操作均使用本人手机号验证；完成申请或查询后退出账号或关闭页面，不要把已验证页面交给他人使用。
· 申请提交后保留预约编号、审批状态和必要截图；申请内容、院区或时间变化时，应按要求补充或重新提交。
· 发现个人资料、申请状态、进出时间或附件异常时，及时联系医院管理员，并保留短信和页面提示。
正式系统：https://dfyy.allcxq.xyz
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