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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
本文件將定義並提供管理第三方中介機構的程序細節，確保在與公司簽訂合約之前進行適當的盡職調查，以及維持此類標準的所有必要步驟。
II. 適用範圍
屬於適用範圍
本文件適用於建立公司與外部個人和組織之間的持續管理關係，這些個人和組織與公司簽訂合約，為公司提供服務
本文件適用於以下關係活動和考量事項：
· 仲介機構的遴選
· 盡職調查的實施 
· 合約與協議協商
· 仲介機構培訓和再認證的持續管理
III. 政策
使用所有中介機構必須具備有效的業務理由。
對於中介機構的遴選和持續管理，必須有一個正式的盡職調查流程。
管理層必須參與遴選過程，並核准所有中介機構的使用。
開始工作前，雙方必須簽署書面協議，其中包含法律部門核准的必要條款和規定（如反貪腐相關項目和稽核權等）。
支付給中介機構的報酬必須反映公平的市場價值，並與開始向公司提供的服務相稱。
所有第三方中介機構必須證明其受影響人員已接受培訓（如適用的反貪腐法律、行為準則等）。
本公司聘用的中介機構須遵守具體的持續要求，以確保所有反貪腐標準得以維持。
IV. 待接受培訓的適用團體
[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


V. 程序細節
[以下步驟是 TPI 活動盡職調查和管理程序的舉例/建議。可根據公司內部程序而自訂]
步驟 1：評估新中介機構和現有仲介機構的流程
( [在這裡置入有關當地要求、流程和細節的資訊–考慮以下幾點]
· 建立/更新當前參與的所有第三方中介機構的清單。
· 確保全部現有中介機構為公司提供合法的商業服務，並納入長期策略計畫。明文記載該策略計畫。
· 審查所有參與的第三方中介機構合約，確保包括適當的反貪腐條款和稽核權條款。如果合約不包含要求的條款，請聯絡法律部門尋求指導，並按照指示進行。
步驟 2：執行盡職調查流程 
 [在這裡置入有關當地流程的資訊，包括責任方、紀錄保留標準和所需核准人]
· 任命一位盡職調查共同協調員。
· 與第三方中介機構溝通，通知他們盡職調查流程。
· 執行盡職調查評估。
· 在與中介機構簽訂合約之前，獲得指定管理層的核准。
步驟 3：合約與協議協商
 [在這裡置入有關當地流程的資訊，包括存取目前核准的合約範本、所需的核准人和確定公平市價的方法]
· 使用已由法律部門核准的最新範本。 
· 擬定一份清晰的工作聲明，包括向公司提供的時間表和可交付成果。
· 確保合約已由營運公司管理層有適當簽名權的人簽名。雙方簽署合約後即可開始工作。
· 確保在工作開始前完成所有必要的培訓（如適用的反貪腐法律、行為準則等）。確保此種培訓證明有明文記載並且根據當地紀錄要求予以保留。
· 按照當地程序所界定和當地紀錄留存要求，保留所有合約文件。 （如適用）
步驟 4：培訓和再認證的持續管理
 [在這裡置入關於當地流程、細節和負責各方的資訊]
· 培訓和中介機構互動的所有公司員工。此一培訓包括相關行為準則和反貪腐法培訓。確保所有培訓都明文記載。
· 確保所有仲介機構人員都受過行為準則和反貪腐法培訓。確保所有培訓都明文記載。
· 公司員工和中介機構皆收集此類培訓認證的證明。
· 建議研擬一個行事曆。本行事曆將記載公司員工和中介機構必須：
· 執行年度審查
· 重新認證盡職調查
· 重新認證培訓
· 根據需要重新認證中介機構和公司員工。確保收集需要的證明文件並根據當地紀錄保留政策予以保留。
VI. 輸出文件
輸出文件包括：
· 盡職調查證明文件 
· 合約與協議
· 培訓與認證的證明
· 合約監督包括獲得的交付成果以及支付的款項
· <加上任何其他當地輸出文件>
VII. 控制
控制可能包括：
· 盡職調查證明文件
· 認證/重新認證
· 內部稽核 
●
外部稽核 
· 場區訪視
· <加上任何其他當地報告>
VIII. 相關文件
· [加上相關文件（包括 SOP、自我評估、風險評估、稽核報告等，如適用) ]
IX. 縮寫詞和術語
縮寫詞
	盡職調查
	盡職調查

	政府官員
	政府官員

	SOP
	標準作業流程


條款
	DD（盡職調查）
	盡職調查流程是為確保在與中介機構簽訂新協議或協議續約等重要決策之前，已經審查並且適當考量相關資訊。公司必須評估中介機構是否合格且聲譽良好，以便滿足任何相關反貪腐立法的要求。

	年度審查
	年度審查的目的是取得中介機構認證，證明其遵照合約概述的標準和提供所需的培訓。

	生效日期
	此為 SOP 版本生效日期。

	政府官員
	為政府機構或政府執行機構、政黨、政黨官員或候選人或公共國際組織工作的任何官員或雇員。由政府機構擁有或控制的醫療實體（如公立醫院或州立大學）所雇傭或代表其行事的專業人員。

	第三方中介機構
	由[公司名稱]聘用以代表其行事的任何第三方個人或公司。


X. 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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


XI. 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：
	
	
	

	
	
	
	



