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Bu, bir STANDART OPERASYON PROSEDÜRÜ (SOP) ŞABLONUDUR ve kullanıcının özel gereksinimlerini karşılayacak şekilde özelleştirilmelidir
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I. Amaç
Bu prosedürün amacı, yardım amaçlı katkıların (parasal veya ayni destek) nasıl işlenmesi gerektiğini açıklamaktır. 
II. Politika
[Şirket adı] hayır kurumlarına rutin olarak yardım amaçlı katkılarda bulunmaktadır.  Yardım amaçlı katkılar; bir pazarlama aracı ya da belirli müşteri işlemlerini teşvik etmek için kullanılamaz.  
Yardım amaçlı katkılar, yalnızca yerel kanunların belirlediği meşru hayır kurumlarına verilebilir. [Şirket adı], söz konusu kurumlarla Kamu Görevlileri arasında maddi bir bağlantı olmadığından emin olmak için hayır kurumlarının yöneticileri, yönetim kurulu ve üyeleri hakkında uygun durum değerlendirmesini yapmak ve belgelemek zorundadır.  
Yardım amaçlı katkılar, müşterilere veya diğer kurumlara [Şirket adı] ürünlerinin kullanılmasının tavsiye edilmesini teşvik etmek amacıyla sağlanamaz. [Şirket adı] tarafından yapılan yardım amaçlı katkılar, hayır kurumlarının bütçesinin büyük bir kısmını oluşturmamalıdır. Şirket, ilgili kâr amacı gütmeyen şirketin bu fonları kullanım şekli üzerinde herhangi bir kontrole sahip olmamalıdır. [Şirket adı], bir müşteri veya Kamu Görevlisinin seçtiği kurumlara yardım amaçlı katkılarda bulunmamalıdır.
Yardım amaçlı katkılara ilişkin tüm talepler, yazılı olmalıdır.
III. Kapsam
Kapsam dahilindekiler 
Açıkça bir sosyal ihtiyaca yanıt vermek amacıyla kâr amacı gütmeyen kurumlara yapılan tüm bağışlar. Bu bağışlar; para, ürün veya ayni destek şeklinde olabilir.
Kapsam dışındakiler
Şeffaf bir şekilde ve açıklanarak yapılan ve belli proje çıktılarına ilişkin açık bir anlaşma içeren sponsorluklar (ör. hasta organizasyonu bülteninde şirketin adının belirtildiği bir sayfaya sponsorluk yapılması), bu SOP kapsamında değildir.
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
	SOP
	Standart Operasyon Prosedürü

	S&M

	Satış ve Pazarlama


Terimler
	Yürürlük Tarihi
	SOP versiyonunun geçerlilik kazandığı tarihtir.

	İnceleme
	Yazar, gerektiğinde bir SOP’yi kontrol etmeli ve değiştirmelidir.

	Hibe Koordinatörü
	Hibe onay sürecini koordine eden ve (geçerliyse) kayıtların saklanmasını sağlayan kişi.


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

	Lütfen bu SOP’nin geçerli olduğu kişilerin görevini/iş unvanını veya departmanındaki fonksiyonunu girin 
	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, bu SOP için bir örnek/tavsiye niteliğindedir. Şirketin dahili prosedürüne göre kişiselleştirilmeleri gerekir]
1. Adım: Satış ve Pazarlama bölümlerinin dışından bir Hibe Koordinatörü atama
Nihai onay, Satış ve Pazarlama bölümleri dışında verilmelidir. 
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
2. Adım: bir bütçe belirleme
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
3. Adım: Hibe koordinatörü aracılığıyla talebin gönderilmesi
Yardım Amaçlı Katkı talebi:
· doğrudan hayır kurumundan alınmış olmalı, 
· yazılı olmalı,
· imzalı ve ilgili kurumun antetli kağıdıyla gönderilmiş olmalı (bkz. Yazılı Talep Şablonu)
· fonlar için amaçlanan kullanımın genel bir tanımını içermeli (parasal yardımsa: talep edilen tutar; malzeme ise: malzeme türü; ürünse: ilgili ürün referans ve miktarları)
· [şirket adı] şirketinin kâr amacı gütmeyen kurumun fonları kullanım şekli üzerinde bir kontrolü olmadığını belirtmelidir.   
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
4. Adım: İnceleme süreci
Hibe Koordinatörü, taleplerin uygunluğunu şu yollarla inceler: 
· Onay formunu hazırlayarak ve destekleyici belgeleri inceleyerek.
· Durum Değerlendirmesinin yapılmış olduğunu kontrol ederek; yapılmamışsa onaydan önce Durum Değerlendirmesi yapılması gerekir.  
· Uyum Sorumlusuna ileterek. 
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
5. Adım: Talebin onaylanması veya reddedilmesi
Uyum sorumlusu tüm ilgili bilgileri inceler ve talebi onaylar veya reddeder. 
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
6. Adım: Onaylama veya reddetme
İki taraf arasında imzalanan bir anlaşma yoluyla ilgili kuruma talebin onaylandığını bildirin veya talebi reddedin
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
7. Adım: Ödeme süreçleri
Ödeme talep formu, doğrudan borçlar hesabına gönderilir
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
8. Adım: Katkının Raporlanması
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
9. Adım: Kayıt Tutma
Dosyayı kapatın ve tüm kayıtları (varsa) kayıt tutma politikası uyarınca merkezi bir dosyada tutun (ör. yazılı talep, bağış anlaşması veya ret mektubu, nihai ödeme belgesi, kurumdan gelen “teşekkür” mektubu, fonların alındığına ilişkin belgeler ve yerel kanunların gerektirdiği tüm gerekli belgeler)
( [Uygulanacak yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
VIII.  Çıktılar
· Bağış talep mektubu
· Durum Değerlendirmesi belgeleri
· Bağış anlaşması veya ret mektubu 
· [Diğer yerel çıktıları buraya ekleyin]
Tüm belgeler/dosyalar, şirketin (varsa) geçerli kayıt tutma politikalarına uygun şekilde tutulmalıdır.
Ek 1 - Yazılı Talep Örneği
 [Kurum Antetli Kağıdına Yazdırın]
[Tarihi Girin]
[Koordinatör Adını girin]


                                       
[Şirket Adını girin]
[Şirket Adresini Girin]



 
Hibe Koordinatörü:                                               
[Amacı girin] amacına adanmış [Kurum Adını girin] adına, [Şirket adını girin] şirketinden, [Talep Edilen Tutarı girin] tutarında bir bağış talep ediyorum (malzeme talebi ise, malzemeyi açıklayın).  Bu destek, özel olarak [fonların kullanımına ilişkin detaylı açıklamayı girin, gerekiyorsa ek belgeler kullanın] amacıyla kullanılacaktır.
[Yerel kanunlara uygun şekilde vergi bilgilerini girin]. 


[Bağışın nereye ödenmesi gerektiğine ilişkin bilgileri girin]
Bu talebi değerlendirdiğiniz için şimdiden teşekkür ederim
Saygılarımla,
______________________________

[Adı Girin]
[Kurum Adını girin]
Varsa Şirket sorumlusunun iletişim bilgileri:  [Şirket Sorumlusunun Adını girin]
IX. Değişiklik Geçmişi
	Tarih
	Detaylar
	Yazan
	Versiyon

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. 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:
	
	
	

	
	
	
	



