山西省医疗机构药械集中网上竞价采购领导组

办公室工作制度（征求意见稿）

一、省医疗机构药械集中网上采购工作领导组办公室（简称网采办）是集中网上采购工作的具体经办机构。在药械网上采购工作领导组的领导下，负责全省医疗机构药品、一次性医用耗材、部分医疗设备集中招标（挂网）采购的组织实施与后期监督管理工作；提供网络平台和信息技术服务及电子交易服务平台完善工作；对交易中出现的违规投诉进行核查处理；对医疗机构和药品生产、销售、配送企业反映咨询的问题进行协调、调查和回复；定期提供药械采购交易和使用管理情况分析等其他专项分析材料；报送国家、省要求的有关信息及统计资料；组织相关培训及宣传工作。
二、网采办应抓好整个集中网上采购工作的计划管理，负责制定网上采购工作计划、实施方案，负责网上采购工作总结及其他有关文件，并具体落实执行。

三、网采办负责安排联合采购参与人的相关会议，会议前通知有关人员，做好准备工作，做好会议记录，起草会议纪要，并具体执行。

四、做好文件收发登记手续和保密工作。

五、认真做好印鉴管理及文印、外勤、联络、药品供应商来访接待工作。

六、收集联合采购的各医疗机构用药信息，并进行整理、存储和分析利用。并按照规定上报各种统计报表。

七、各种有关山西省医疗机构药械集中网上采购电子商务信息的收集与发布。

