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此為範本 SOP，應自行修改為符合使用者的特定要求
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I. 目標
本程序目標在於說明應如何處理慈善捐款（金錢或實物資助）。
II. 政策
[公司名稱]定期提供慈善捐款給慈善組織。慈善捐款不得用作與特定客戶交易有關的行銷工具。
慈善捐款只能授予和支付給當地法律認可的真正慈善組織。[公司名稱]必須對官員、董事會和慈善組織的成員進行適當的盡職調查，並將其記錄在案，以確保此類組織與政府官員沒有實質關係。
不得為誘使客戶或其他組織推薦使用 [公司名稱]的產品而向其提供慈善捐款。[公司名稱] 提供的慈善捐款不應占慈善組織預算的大部分。公司對該非營利組織的資金使用不應有控制權。[公司名稱] 不得向客戶或政府官員選擇的組織提供慈善捐款。
所有慈善捐款申請必須以書面形式提出。
III. 適用範圍
屬於適用範圍 
所有對非營利組織的捐款，都有回應某一社會需求的明確目的。這些捐款可以是金錢、產品或甚至實物的資助。
不屬適用範圍
本 SOP 不包括對透明公開的可交付成果達成明確協定的贊助（例如：贊助病患組織通訊中提及公司名稱的頁面篇幅）。
IV. 相關文件
	文件名稱
	標題

	加上細節
	國際與地方法規

	
	請加上任何其他相關的當地 SOP


V. 縮寫詞和術語
縮寫詞
	SOP
	標準作業流程

	S&M

	業務與行銷


條款
	生效日期
	此為 SOP 版本生效日期。

	查看
	需要時，作者應檢查並修改 SOP。

	補助金協調人員
	協調補助核准流程並維護紀錄留存的人員（如適用）


VI. 適用團體
本節由當地填寫和同意。
	職位或職能
	培訓等級
	重新培訓次數
	培訓觸發因素

	請輸入本 SOP 適用人員的職位/職稱或部門職能 
	輸入需要的培訓等級，如：
· 培訓課程
· 小測驗
· 閱讀並理解
	如果要求資格認證不止一次，輸入重新培訓次數
	輸入觸發培訓的因素，如：新的初學者；參與流程；擔任職位 X 月


VII. 程序細節
[以下步驟是對此 SOP 的舉例/建議。可根據公司內部程序而自訂]
步驟 1：指派一位 S&M 部門外的補助金協調人員 
最後核准必須保留在業務和行銷部門外。
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 2：編制預算
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 3：申請由補助金協調人員提交  
慈善捐款申請必須：
· 直接由慈善組織受領，
· 書面方式，
· 在印有組織實體抬頭的書函上簽字（參見書面申請範本），
· 包括對資金用途的一般說明（如果是金錢：申請金額；如果是材料，材料種類；如果是產品：相關產品參考資料和數量），
· 反應 [公司名稱] 對非營利組織的資金使用沒有控制權。  
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 4：審閱流程
補助金協調人員審閱申請書以確認適當且符合法規：
· 準備核准表並審閱佐證文件
· 檢查是否完成盡職調查，若否，則應在核准前進行盡職調查 
· 轉發給合規負責人員 
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 5：核准申請或拒絕
合規負責人員審查所有相關資訊後，核准或拒絕申請。
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 6：核准或拒絕
透過雙方簽署的協議，通知組織核准或拒絕其申請
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 7：付款流程
直接傳給應付帳款的付款申請表
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 8：申報捐款
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
步驟 9：保存紀錄
根據紀錄保留政策（如適用）（如書面申請、捐贈協議或拒絕函、最終付款文件、組織發出的「感謝」函、收到資金的證明文件以及當地法律確定的所有必要文件），關閉所有檔案並把所有紀錄保留在中央檔案內
[在這裡置入當地遵循的流程步驟相關資訊]
VIII.  輸出文件
· 申請捐款函
· 盡職調查文件
· 捐款同意或拒絕函 
· [這裡置入任何其他當地輸出文件]
所有文件/檔案必須按照公司適用的紀錄保留政策予以保留（如適用）
附錄 1：書面申請範例
[用機構表頭的信函列印]
[置入日期]
[置入協調人員姓名]


                                       
[置入公司名稱]
[置入公司地址]



 
補助金協調人員：
本人謹代表致力於[置入目的] 的[置入組織名稱]，請求 [置入公司名稱] 捐贈 [置入申請的歐元]（如果資料描述了資料）。本資助將專用於 [置入資金使用的詳細說明，並在必要時附上]。
[根據當地法律，置入稅務資訊]。 


[置入支付捐款地點資訊]
預先感謝您對此申請案的考慮
謹啟
______________________________

[置入姓名]
[置入機構名稱]
公司名稱（如適用）: [置入公司聯絡人姓名]
IX. 修訂紀錄
	日期
	詳細資料
	作者
	版本

	<ddmmyy日日月月年年>
	新建立的程序
	<作者姓名處>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. 核准狀態
	作者:
	職稱
	簽名
	日期

	SOP 架構
	僅在當地改寫、當地合規和法律部門審查後使用
	
	

	審查人：
	
	
	

	
	
	
	

	負責人授權：
	
	
	

	
	
	
	



