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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
確保醫療保健專業人員 (HCP) 提供的諮詢和其他服務遵守所有適用法律法規和行業行為準則，定義見<加上任何適用當地法律/法規的細節>。
II. 政策
· 由（加入公司名稱）付費的服務必須滿足合法的、記錄在案的業務需求。 
· 此種服務必須從具有可證明具備特殊知識或能力的個人處獲得。 
· 這些服務必須適當記載在書面協議內。
· 此類協議必須說明與顧問的完整薪酬安排。 
· 支付的薪酬必須是所提供服務的公平市場價值，公司必須記載如何確定公平市場價值。
· 必須記載服務履行情況。
· 服務提供者開立的發票必須提供足夠細節，以便適當保存紀錄。 
· 和提供的服務相關的旅行、住宿和餐飲費用必須根據有關開支核銷的招待政策進行核銷。
· 適當情況下，付款必須與階段成果/可交付成果相關。 
· 涉及一天的活動和/或小額金額的互動也不例外。 
· 合約必須說明，HCP 提供的服務須遵守專業和/或雇傭規則的情況下，需要專業組織和/或雇主的核准，HCP 保證，他們會在提供服務之前獲得此類核准，並應<加上公司名稱>的要求獲得此類核准，HCP 應提供相關核准的書面證據。
· 未簽訂合約，不得支付服務費。
如果 HCP 同時也是政府官員，並且在當地法律、法規或行業行為準則要求的情況下，（加上公司名稱）還必須事先獲得 HCP 的主管或雇主的書面核准或向其發出通知，以當地法律要求為準。核准的請求或通知，必須充分揭露服務的性質和期限以及付款金額。
加上透明度要求（如適用）
III. 適用範圍
屬於適用範圍 
為滿足合法、有文件證明的業務需要，[加上公司名稱]可與 HCP 簽訂諮詢或其他服務合約，包括但不限於：
· 教育演講人。
· 由<加上公司名稱>贊助的產品培訓簡報和示範。
· 諮詢委員會（例如：一群 HCP 就產品優勢、改進需求等問題提供見解）。
· 培訓服務，包括看刀和跟刀（例如：HCP 正在培訓其他 HCP 或 [加上公司名稱] 代表討論產品使用或疾病管理）。 
· 開發教育（包括影音）資料、出版品、疾病管理程序和/或軟體程式。
· 開發和/或管理病患遵囑計畫(或病患支持計畫)。
· 加上公司從事的活動。
不屬適用範圍
· 對非 HCP 如病患的安排。（不過請注意，您始終知道聘用提供服務的人員是否為政府官員）。
· 補助金不在適用範圍內，因為諮詢和服務協議不得用於向客戶提供補助金以資助有利於客戶的活動。只有在符合相應 SOP 的情况下才允許補助。
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
	
	

	HCP
	醫療保健專業人員

	SOP
	標準作業流程


條款
	生效日期
	此為 SOP 版本生效日期


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

	範例：
管理委員會
合規負責人
業務 
行銷

	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
[以下步驟是按服務收費活動程序的舉例/建議。可根據公司內部程序而自訂]
第一步  – 請求服務
責任：申請人
申請人必須先使用申請表來申請按服務收費合約。
（注：
所有諮詢和服務協議必須在書面協議中妥善記錄。涉及一天的活動和/或小額金額的互動也不例外）。
申請按服務收費合約必須確保：
· 提供的服務滿足合法的業務需求。
· 該服務是由證明具備專門知識或有價值能力的個人提供<加上公司名稱>。 
· 充分安全的報告（若適當）。
· 代表[加上公司名稱]履行真正的服務。
· 支付給客戶的薪酬與該服務的公平市場價值一致。
· 定義付款的階段成果/可交付成果（如適用）。
申請人必須確保 HCP 的遴選基於客觀標準，且該標準不會對 HCP 的過去、當前或未來提供補償：
· 病患的轉介。
· 推薦使用<加上公司名稱>產品或服務。
· 同意購買<加上公司名稱>產品或服務。
申請人必須確保申請：
· 說明協議的條款。
· 對提供的服務有詳細說明，包括大約需要投入的時數。
· 包括效能基準。
· 說明薪酬安排。
申請人現在必須轉寄完成的申請表給審查人。
第二步 - 審查並核准申請案。
責任：
審查人 
（由當地任命 – 包括以下職能）
審查人檢查諮詢或服務合約請求是否需要：
· 提供的服務滿足合法的業務需求。
· 該服務是由證明具備專門知識或有價值能力的個人提供<加上公司名稱>。
· 充分安全的報告（若適當）。
· 代表公司履行真正的服務。
· 支付給客戶的薪酬與該服務的公平市場價值一致。
· 定義付款的階段成果/可交付成果（如適用）。
審查人必須確保 HCP 的遴選基於客觀標準，且該標準不會對 HCP 的過去、當前或未來提供補償：
· 病患的轉介。
· 推薦使用<加上公司名稱>產品或服務。
· 同意購買<加上公司名稱>產品或服務。
審查人必須確保諮詢或服務合約的申請：
· 說明協議的條款。
· 對提供的服務有詳細說明，包括大約需要投入的時數。
· 包括效能基準。
· 說明薪酬安排。
此外，審查人必須：
· 檢查與提供服務相關的差旅、住宿和餐飲費用是否根據適用政策核銷。
· 如果需要更改諮詢或服務合約申請，請使用申請表向申請人提供意見回饋。
· 如果不需要變更，請在申請表中的相應欄位簽名並加註日期來載明核准。
第三步 – 合約制定
責任：
如：合規負責人/採購/法務 
（由當地任命）
· 根據申請表中提供的資訊準備合約，並將合約轉發給服務提供者審閱和簽署。
· 收到已簽署的合約後，將合約轉發給相關部門，以便根據<加入公司名稱>簽名政策獲得會簽。
· 把原始合約歸檔，並提供複本給申請人和服務提供者。
第四步 - 服務期間 
責任：
申請人
· 檢查是否履行了合約義務。
第五步 – 執行付款 
責任：
申請人/財務部門

· 申請人僅在收到充分的證明文件，表示服務已按照合約適當執行後，才安排付款。
· 適當情況下，付款必須與階段成果/可交付成果相結合。
· 請購單必須與符合合約上的約定。如果不相符，通知合規負責人或其委任人員。
· 財務部必須確保在安排付款之前已簽訂合約。
VIII. 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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


IX. 核准狀態
	作者:
	職稱
	簽名
	日期

	SOP 架構
	僅在當地改編且當地合規和法律審查後使用
	
	

	審查人：
	
	
	

	
	
	
	

	負責人授權：
	
	
	

	
	
	
	



