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I. Amaç
Sağlık Meslek Mensuplarından (SMM) alınan danışmanlık hizmetlerinin ve diğer hizmetlerin, <geçerli tüm yerel kanun/düzenlemelerin detaylarını girin> dahilinde tanımlandığı şekilde geçerli tüm kanun, düzenleme ve sektör davranış kurallarına uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak. 
II. Politika
· <Şirket adı> tarafından ödenen tüm hizmetler, meşru ve belgelenmiş bir iş ihtiyacına hizmet etmelidir. 
· Bu hizmetler, söz konusu hizmetleri yerine getirmek için kanıtlanabilir özel bilgi veya yeteneklere sahip kişilerden alınmalıdır. 
· Bu hizmetler, yazılı bir anlaşmada uygun bir şekilde belgelenmelidir.
· Bu anlaşma, danışmanla yapılan tüm ödeme düzenlemelerini belirtmelidir. 
· Ödenen ücretler, sağlanan hizmetlerin adil piyasa değerini yansıtmalı ve şirket, adil piyasa değerinin nasıl belirlendiğini belgelemelidir.
· Alınan hizmetlerin gerçekleştirildiği belgelenmelidir. 
· Hizmet sağlayıcıların faturaları, kayıtların uygun şekilde tutulabilmesi için yeterli ayrıntıyı içermelidir. 
· Hizmetlerin sağlanmasına ilişkin seyahat, konaklama ve yemek giderleri, giderlerin geri ödenmesine ilişkin ağırlama politikasına uygun şekilde geri ödenmelidir.
· Uygun olduğunda, ödemeler belli kilometre taşlarına/çıktılara bağlanmalıdır. 
· Bir günlük etkinlikler ve/veya parasal olarak küçük değerdeki tutarlar için istisna yapılmaz. 
· Sözleşme, SMM’nin sağlayacağı hizmet için mesleki kurallar ve/veya istihdam kuralları gereği mesleki bir kuruluşun ve/veya işverenin onayının gerektiği durumlarda, SMM’nin hizmeti sağlamadan önce söz konusu onayı alacağına ve <Şirket adını girin> şirketinin talebi üzerine ilgili onayların yazılı kanıtlarını sunacağına ilişkin beyanını açıkça belirtmelidir. 
· Sözleşme yapılmadan hiçbir hizmet ödemesi yapılamaz. 
Bir SMM’nin aynı zamanda bir kamu görevlisi olduğu ve yerel kanun, düzenleme veya sektör kurallarının gerektirdiği durumlarda, <Şirket adını girin> ayrıca SMM’nin amir veya işvereninden (yerel kanun hangisini gerektiriyorsa) önceden onay almalı veya bu kişilere önceden bildirimde bulunmalıdır. Onay talebi veya bildirim, hizmetin doğasını ve süresini ve ödeme tutarını tamamen belirtmelidir.
Geçerliyse şeffaflık gerekliliklerini ekleyin
III. Kapsam
Kapsam dahilindekiler 
[Şirket adı], belgeli ve meşru bir iş ihtiyacını karşılamak için aşağıdakiler dahil ancak bunlarla sınırlı olmamak üzere bir SMM ile danışmanlık veya başka hizmetler için sözleşme yapabilir:
· Eğitim konuşmacıları. 
· Sponsorluğu <şirket adı> tarafından yapılan ürün eğitimlerinde sunum veya gösterim.
· Danışma kurulları (ör. bir grup SMM’nin bir ürünün güçlü yönleri, geliştirilmesi gereken yönler, vb. konularda içgörü sağladığı durumlar).
· Sınav gözetmenliği ve öğretmenlik dahil olmak üzere eğitim hizmetleri (ör. bir SMM’nin diğer SMM’ler veya <şirket adı> temsilcilerine ürünlerin kullanımı veya hastalık yönetimi konusunda eğitim verdiği durumlar). 
· Eğitim materyallerinin (ses-video dahil), yayınların, hastalık yönetimi prosedürlerinin ve/veya yazılım programlarının geliştirilmesi.
· Hasta uyumluluk programlarının geliştirilmesi ve/veya yönetimi. 
· Şirketin gerçekleştirdiği faaliyetleri ekleyin.
Kapsam dışındakiler
· Hastalar gibi SMM olmayan kişilerle yapılan düzenlemeler. (Lütfen bir hizmet için görevlendirdiğiniz kişinin bir kamu görevlisi olup olmadığını bilmeniz gerektiğini unutmayın).
· Danışmanlık ve hizmet düzenlemeleri, bir müşterinin kendi çıkarına olacak faaliyetleri finanse etmesi için hibe sağlamak amacıyla kullanılamayacağından, hibeler kapsam dışıdır. Hibelere yalnızca ilgili SOP’ye uygun olmaları halinde izin verilir.
IV. İlgili Belgeler
	Belge adı
	Başlık

	Ayrıntıları ekleyin
	Uluslararası ve Yerel Kurallar

	
	Lütfen ilgili diğer yerel Standart Operasyon Prosedürlerini ekleyin


V. Kısaltmalar ve Terimler
Kısaltmalar
	
	

	SMM
	Sağlık Meslek Mensubu

	SOP
	Standart Operasyon Prosedürü


Terimler
	Yürürlük Tarihi
	SOP versiyonunun geçerlilik kazandığı tarihtir


VI. Geçerli Gruplar
Bu bölüm yerel olarak doldurulacak ve kabul edilecektir.
	Görev veya Fonksiyon
(aşağıdakiler gibi)
	Eğitim Seviyesi
	Yeniden eğitim sıklığı
	Eğitim gerekçesi

	Örnek: 
Yönetim Kurulu
Uyum Sorumlusu
Satış 
Pazarlama

	Gereken eğitim seviyesini girin, ör.:
· Eğitim kursu
· Test
· Okuma ve Anlama
	Yetkinliğin bir kereden fazla alınması gerekiyorsa, yeniden eğitimin sıklığını girin
	Eğitimi hangi unsurun tetiklediğini girin. Ör. yeni başlayan çalışan, sürece dahil olma, görevde x ay geçirmek


VII. Prosedürün detayları
[aşağıdaki adımlar, Hizmet Ücreti faaliyeti prosedürü için bir örnek/tavsiye niteliğindedir. Şirketin dahili prosedürüne göre kişiselleştirilmeleri gerekir]
1. Adım – Hizmetin talep edilmesi
Sorumluluk: Talepte Bulunan
Talepte bulunan kişi ilk olarak bir talep formu yoluyla hizmet ücreti sözleşmesi için başvuruda bulunmalıdır. 
(Not:
Tüm danışmanlık ve hizmet anlaşmaları, yazılı bir anlaşmayla düzgün şekilde belgelenmelidir. Bir günlük etkinlikleri ve/veya küçük tutarları içeren etkileşimler için istisna yapılmaz).
Hizmet ücreti sözleşmesi talebi, aşağıdaki unsurları sağlamalıdır: 
· Sağlanan hizmetlerin meşru bir iş ihtiyacına hizmet etmesi.
· Hizmetlerin <şirket adı> için değer taşıyan kanıtlanabilir özel bilgi veya yeteneklere sahip kişilerden alınması.
· Geçerliyse uygun güvenlik bildirimleri.
· <Şirket adı> adına gerçek hizmetlerin gerçekleştirilmesi.
· Müşteriye ödenen ücretin, hizmetin adil piyasa değeriyle tutarlı olması.
· Uygun olduğunda, ödemelere ilişkin kilometre taşlarının/çıktıların tanımlanması.
Talepte bulunan kişi, SMM’lerin seçiminin objektif kriterlere göre yapıldığından ve bu kriterlerin SMM’lere aşağıdakilere ilişkin geçmiş, mevcut veya geleceğe yönelik ödeme sağlamadığından emin olmalıdır:
· Hasta yönlendirme.
· <Şirket adı> ürün veya hizmetlerini kullanma tavsiyeleri.
· <Şirket adı> ürün veya hizmetlerini satın alma anlaşmaları.
Talepte bulunan kişi, başvurunun:
· Anlaşmanın süresini belirttiğinden.
· Çalışılacak yaklaşık saat sayısı dahil olmak üzere sağlanacak hizmetlerin ayrıntılı bir açıklamasını içerdiğinden.
· Performans göstergelerini içerdiğinden.
· Ödeme düzenlemesini belirttiğinden emin olmalıdır.
Talepte bulunan kişi, bu noktada doldurulan talep formunu İnceleyen kişiye iletmelidir.
2. Adım - Talebin incelenmesi ve onaylanması.
Sorumluluk:
İnceleyen 
(Yerel olarak atanacaktır - fonksiyonu buraya girin)
İnceleyen kişi, danışmanlık ve hizmet sözleşmesi talebinin aşağıdakileri gerektirip gerektirmediğini kontrol edecektir: 
· Sağlanan hizmetlerin meşru bir iş ihtiyacına hizmet etmesi.
· Hizmetlerin <şirket adı> için değer taşıyan kanıtlanabilir özel bilgi veya yeteneklere sahip kişilerden alınması.
· Geçerliyse uygun güvenlik bildirimleri.
· Şirket adına gerçek hizmetlerin gerçekleştirilmesi.
· Müşteriye ödenen ücretin, hizmetin adil piyasa değeriyle tutarlı olması.
· Uygun olduğunda, ödemelere ilişkin kilometre taşlarının/çıktıların tanımlanması.
İnceleyen kişi, SMM’lerin seçiminin objektif kriterlere göre yapıldığından ve bu kriterlerin SMM’lere aşağıdakilere ilişkin geçmiş, mevcut veya geleceğe yönelik ödeme sağlamadığından emin olmalıdır:
· Hasta yönlendirme.
· <Şirket adı> ürün veya hizmetlerini kullanma tavsiyeleri.
· <Şirket adı> ürün veya hizmetlerini satın alma anlaşmaları.
İnceleyen kişi, danışmanlık ve hizmet sözleşmesi talebinin:
· Anlaşmanın süresini belirttiğinden.
· Çalışılacak yaklaşık saat sayısı dahil olmak üzere sağlanacak hizmetlerin ayrıntılı bir açıklamasını içerdiğinden.
· Performans göstergelerini içerdiğinden.
· Ödeme düzenlemesini belirttiğinden emin olmalıdır.
İnceleyen kişi ayrıca:
· Hizmetlerin sağlanmasına ilişkin seyahat, konaklama ve yemek giderlerinin geçerli politikalara uygun şekilde geri ödeneceğini kontrol etmelidir. 
· Danışmanlık veya hizmet sözleşmesi talebinde değişiklik yapılması gerekiyorsa, talep formunu kullanarak Talepte bulunan kişiye geri bildirim sağlamalıdır.
· Değişiklik gerekmemesi halinde, talep formunun ilgili alanlarına imza ve tarih girilerek belge onaylanır.
3. Adım – Sözleşmenin hazırlanması
Sorumluluk: 
ör. Uyum sorumlusu/Satın Alma/Hukuk bölümü 
(Yerel olarak atanacaktır)
· Sözleşmeyi, talep formunda sağlanan bilgilere bağlı olarak hazırlar ve incelenmesi ve imzalanması için sözleşmeyi hizmet sağlayıcıya iletir.
· İmzalı sözleşmeyi aldıktan sonra <şirket adı> imza politikasına uygun şekilde imzalanması için sözleşmeyi ilgili departmana iletir.
· Orijinal sözleşmeyi dosyalar ve bir nüshasını talepte bulunan kişiye ve hizmet sağlayıcıya verir.
4. Adım - Hizmet sırasında 
Sorumluluk:
Talepte Bulunan
· Sözleşmedeki yükümlülüklerin yerine getirilip getirilmediğini kontrol eder.
5. Adım – Ödemelerin yapılması 
Sorumluluk:
Talepte Bulunan/Finans departmanı

· Talepte bulunan kişi, ödeme düzenlemelerini yalnızca hizmetlerin doğru ve sözleşmeye uygun şekilde yerine getirildiğine ilişkin uygun belgeleri teslim aldıktan sonra yapacaktır.
· Uygun olduğunda, ödemeler belli kilometre taşlarına/çıktılara bağlanmalıdır.
· Satın alma talebi, sözleşmedeki mutabakatla eşleşmelidir - eşleşme yoksa uyum sorumlusunu veya kendisinin atadığı kişiyi bilgilendirin.
· Finans bölümü, ödeme düzenlemesini yapmadan önce imzalı bir sözleşme olduğundan emin olmalıdır.
VIII. Değişiklik Geçmişi
	Tarih
	Detaylar
	Yazan
	Versiyon

	<ggaayy>
	Yeni oluşturulan prosedür
	<Yazar ismini girin>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


IX. Onay Durumu
	Yazan:
	Unvan
	İmza
	Tarih

	SOP Çekirdek Kadrosu
	Yalnızca yerel olarak adapte edildikten ve yerel Uyum ve Hukuk bölümlerince incelendikten sonra kullanılacaktır
	
	

	İnceleyen: 
	
	
	

	
	
	
	

	Sahip Onayı:
	
	
	

	
	
	
	



