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这是一个模板 SOP，应该量身定制，以符合用户的特定要求
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I. 目标
本文件将就如何管理第三方中介机构及确保在与该公司签约开展适当的尽职调查进行定义并提供相关程序细节，同时提供维护这些标准的所有必要措施。
II. 范围
适用范围
本文件适用于公司与签约为公司提供服务的外部个人和组织之间建立持续的关系管理。
本文件适用于以下关系活动和考虑事项：
· 中介机构的选择
· 尽职调查的应用
· 合同和协议的谈判
· 中介机构培训和重新认证的持续管理
III. 政策
所有中介机构的聘用都必须具备有效的业务理由。
选择和持续管理中介机构时必须采取正式的尽职调查流程。
管理层必须参与选择流程并批准聘用所有中介机构。
在开工前，双方必须签署一份书面协议，内载由法务部批准的必要条款和规定（例如，反腐败相关项目和审计权利等）。
支付给中介机构的报酬必须反映市场公允价值，并且与开始提供给公司的服务相称。
所有第三方中介机构都必须证明他们的相关人员已经接受过培训（例如，适用的反腐败法、行为规范等）。
由公司聘请的中介机构必须遵守特定的持续要求，确保坚守所有反腐败标准。
IV. 要接受培训的相关群体
[这一节将在当地完成和商定]
	角色或职能
	培训级别
	重新培训的频率
	培训起因

	请输入该 SOP 所适用的人员的职位/职务或部门职能 
	输入所需的培训级别，例如：
· 培训课程
· 小测验
· 阅读和理解
	输入重新培训的频率（需要参加多次才能获得资格的情况）。
	输入需要培训的原因，例如，新手；参与流程；入职 x 个月。


V. 本程序细节
[以下步骤是尽职调查和 TPI 管理程序活动的示例/建议。可根据公司内部程序进行定制]。
步骤 1：制定评估新中介和现有中介机构的流程
 [在此处插入有关当地要求、流程、详情的信息 — 请考虑以下要点]
· 创建/更新目前聘用的所有第三方中介机构的名单
· 确保所有现有中介机构向公司提供合法的业务服务，并且整合到长期的战略计划中。记录该战略计划
· 审核所有聘用的第三方中介机构的合同，确保包括适当的反腐败条款和审计权利规定。如果合同未包括必要的条款，请联系法务部以获取指导并按指示进行
步骤 2：进行尽职调查流程 
 [在此处插入有关当地流程的信息，包括责任方、记录保留标准和必要的审批人]
· 指定尽职调查协调员
· 与第三方中介机构进行沟通，以告知尽职调查 (DD) 流程
· 进行尽职调查评估
· 在与该中介机构签约前，获取指定管理人员的批准
步骤 3：合同和协议的谈判
 [在此处插入有关当地流程的信息，包括获取现有已批准的合同模板的途径、必要的审批人，以及确定市场公允价值的方法]
· 使用已由法务部批准的最新合同模板
· 制定一份清楚的工作说明，包括时间表，以及要提供给公司的可交付成果
· 确保该合同由具有适当签字权限的运营公司管理人员签署。双方签订合同后即可开工
· 确保在开工前完成所有必要的培训（例如，适用的反腐败法、行为规范等）。确保将此类培训的证据记录在案，并根据当地记录要求进行保留
· 按照当地程序的规定，并根据当地记录保留要求（如果适用）保留所有合同文件
步骤 4：培训和重新认证的持续管理
 [在此处插入有关当地流程、详情和责任方的信息]
· 对与中介机构互动的所有公司员工进行培训。该培训包括相关的行为规范和反腐败法培训。确保将所有培训记录在案
· 确保所有中介机构相关人员都接受有关行为规范和反腐败法的培训。确保将所有培训记录在案
· 收集公司员工和中介机构接受此类培训的认证的证据
· 建议制定一个日历。该日历将记录公司员工和中介机构必须进行以下事项的时间：
· 进行年度审核
· 重新认证尽职调查
· 重新认证培训
· 按要求重新认证中介机构和公司员工。确保收集必要的文件并根据当地记录保留政策进行保留
VI. 结果
结果可以包括：
· DD 文件
· 合同和协议
· 培训证据和认证
· 合同监督，包括收到的可交付成果和已支付的款项
· <添加当地任何额外结果>
VII. 控制
控制可能包括：
· DD 文件
· 认证/重新认证
· 内部审计
●
外部审计
· 实地视察
· <添加当地任何额外报告>
VIII. 相关文件
· [添加相关文件（包括 SOP、自我评估、风险评估、审计报告等 — 如果适用）]
IX. 缩略语和术语
缩略语
	DD
	Due Diligence（尽职调查）

	GO
	Government Official（政府官员）

	SOP
	Standard Operating Procedure（标准操作规程）


术语
	DD（尽职调查）
	尽职调查是指确保在做出与中介机构签订新协议或续签协议的重要决定前审核相关信息并进行妥善考量。公司必须评估这些中介机构是否为符合资格且有信誉的公司，以便满足任何相关反腐败法的要求。

	年度审核
	年度审核的目的是获得中介机构的认证，证明他们符合合同中规定的标准并提供要求的培训。

	生效日期
	这是指 SOP 版本生效的日期。

	政府官员
	政府机构或政府部门、政党、政党官员或候选人，或公共国际组织的任何官员或雇员。受雇于或代表由政府机构拥有或控制的医疗保健实体（如公立医院或州立大学）的专业人员。

	第三方中介机构
	由 [公司名称] 聘请，代表该公司行事的任何第三方个人或公司。
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XI. 审批状态
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