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Bu, bir STANDART OPERASYON PROSEDÜRÜ (SOP) ŞABLONUDUR ve kullanıcının özel gereksinimlerini karşılayacak şekilde özelleştirilmelidir
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I. Amaçlar
Bu belge, üçüncü taraf aracıları yönetmeye ve şirketle sözleşme yapılmadan önce uygun durum tespitinin yapılmasını sağlamaya ilişkin prosedürle ilgili ayrıntıları ve bu standartların sürdürülmesi için gerekli tüm adımları tanımlayacak ve sağlayacaktır.  
II. Kapsam
Kapsam dahilindekiler
Bu belge, şirketle şirkete hizmet sağlamak üzere sözleşme yapılan harici kişi ve kuruluşlar arasındaki ilişkilerin sürekli olarak yönetilmesinin sağlanması açısından geçerlidir
Bu belge, aşağıdaki ilişki faaliyetleri ve unsurları için geçerlidir:
· Aracıların seçilmesi
· Durum değerlendirmesinin yapılması 
· Sözleşme ve anlaşma pazarlıkları
· Aracı eğitimi ve yeniden sertifikalandırma süreçlerinin sürekli yönetimi
III. Politika
Her türlü aracı kullanımı için geçerli bir iş gerekçesi olmalıdır.
Aracıların seçimi ve sürekli yönetimi için resmi bir durum değerlendirmesi süreci mevcut olmalıdır.
Yönetim, seçim sürecine katılmalı ve tüm aracıların kullanımını onaylamalıdır.
İşe başlanmadan önce Hukuk Departmanı tarafından onaylanan gerekli madde ve hükümleri (ör. yolsuzlukla mücadeleyle ilgili maddeler ve denetleme hakkı, vb.) içeren yazılı bir anlaşma her iki tarafça imzalanmış olmalıdır.
Aracıya ödenen ücretler, adil piyasa değerini yansıtmalı ve şirkete sağlanmakta olan hizmetlerle orantılı olmalıdır.
Tüm üçüncü taraf aracılar, ilgili personellerinin eğitilmiş olduğunu onaylamalıdır (ör. geçerli yolsuzlukla mücadele kanunları, Davranış Kuralları, vb.)
Tüm yolsuzlukla mücadele standartlarının korunabilmesi için şirket tarafından görevlendirilen aracılar sürekli olarak belirli gerekliliklere tabi tutulacaktır.
IV. Eğitilecek 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


V. Prosedürün detayları
[aşağıdaki adımlar, Durum Değerlendirmesi ve Üçüncü Taraf Aracıların Yönetimi prosedürü için bir örnek/tavsiye niteliğindedir. Şirketin dahili prosedürüne göre kişiselleştirilmeleri gerekir]
1. Adım: Yeni ve mevcut aracıları değerlendirmek için bir süreç oluşturun
( [Buraya yerel gerekliliklere, prosedürlere ve ayrıntılara ilişkin bilgileri girin - Aşağıdaki noktaları göz önünde bulundurun]
· Şu anda görevlendirilmiş olan tüm üçüncü taraf aracıların bir envanterini oluşturun/güncelleyin.  
· Tüm mevcut aracıların şirkete meşru iş hizmetleri sağladığından ve uzun vadeli 
bir stratejik plana entegre edildiğinden emin olun. Bu stratejik planı belgeleyin.
· Uygun Yolsuzlukla Mücadele ve denetleme hakkı madde ve hükümlerinin dahil olduğundan emin olmak için görevlendirilen tüm üçüncü taraf aracılarla yapılan sözleşmeleri gözden geçirin. Bir sözleşmenin gerekli maddeleri içermemesi durumunda rehberlik için Hukuk Departmanı ile temas kurun ve talimatlarını uygulayın. 
2. Adım: Durum Değerlendirmesi Sürecini gerçekleştirin
( [Sorumlu taraflar, kayıt saklama standartları ve onay vermesi gereken kişiler dahil olmak üzere yerel süreçlere dair bilgileri buraya girin]
· Bir durum değerlendirmesi koordinatörü atayın.
· Durum değerlendirme süreci hakkında bilgilendirmek için üçüncü taraf aracılarla iletişim kurun.
· Durum değerlendirmesini gerçekleştirin.
· Aracıyla sözleşme yapmadan önce ilgili yöneticilerin onayını alın.
3. Adım: Sözleşme ve anlaşma pazarlıkları
( [Mevcut onaylı sözleşme şablonlarına erişim, onay vermesi gereken kişiler ve adil piyasa değerinin belirlenme yöntemleri dahil olmak üzere yerel süreçlere dair bilgileri buraya girin]
· Hukuk Departmanı tarafından onaylanmış olan en güncel sözleşme şablonunu kullanın. 
· Zaman çizelgesi ve şirkete sağlanacak ürünler/hizmetler dahil olmak üzere açık bir iş açıklaması oluşturun.
· Sözleşmenin, işletme şirketinin yeterli imza yetkisine sahip yöneticileri tarafından imzalandığından emin olun. Sözleşme her iki tarafça da imzalandıktan sonra iş yapılmaya başlanabilir.
· İş başlamadan önce gereken tüm eğitimlerin (ör. geçerli yolsuzlukla mücadele kanunları, Davranış Kuralları, vb.) tamamlandığından emin olun. Bu eğitimlere ilişkin kanıtların belgelendiğinden ve yerel kayıt gerekliliklerine uygun şekilde saklandığından emin olun.
· Tüm sözleşme belgelerini yerel prosedürlerde belirtildiği şekilde ve yerel kayıt saklama gerekliliklerine uygun şekilde saklayın. (geçerliyse)
4. Adım: Sürekli eğitim ve yeniden sertifikalandırma yönetimi
( [Yerel süreçler, ayrıntılar ve sorumlu taraflara dair bilgileri buraya girin]
· Aracılarla etkileşime giren tüm şirket çalışanlarını eğitin. Bu eğitimler, ilgili Davranış Kuralları ve yolsuzlukla mücadele kanununa ilişkin eğitimi de içerir. Tüm eğitimlerin belgelendiğinden emin olun. 
· Tüm aracı personelinin Davranış Kuralları ve yolsuzlukla mücadele kanunları konusunda eğitildiğinden emin olun. Tüm eğitimlerin belgelendiğinden emin olun.
· Hem şirket çalışanlarına hem de aracılara verilen bu eğitimlere ilişkin sertifika kanıtlarını toplayın.  
· Bir takvim oluşturulması tavsiye edilir. Bu takvim, şirket çalışanlarının ve aracıların aşağıdakileri ne zaman yapması gerektiğini belgeleyecektir:
· Yıllık gözden geçirme yapmak
· Durum değerlendirmesini tekrar onaylamak
· Eğitimi tekrar onaylamak.  
· Aracıları ve şirket personelini gerektiğinde yeniden onaylamak. Gerekli belgelerin toplandığından ve yerel kayıt saklama politikasına uygun şekilde saklandığından 
emin olmak.
VI. Çıktılar
Çıktılar şunları içerebilir:
· Durum Değerlendirmesi belgeleri 
· Sözleşme ve anlaşmalar
· Eğitim kanıtları ve sertifikasyon
· Teslim alınan ürün ve hizmetler ve yapılan ödemeler dahil sözleşme takibi
· <Diğer tüm ek yerel çıktıları ekleyin>
VII. Kontroller
Kontroller şunları içerebilir:
· Durum Değerlendirmesi belgeleri
· Sertifikasyon/yeniden sertifikasyon
· Dahili denetimler 
●
Harici denetimler 
· Tesis ziyaretleri
· <Diğer tüm ek yerel raporları ekleyin>
VIII. İlgili Belgeler
· [İlgili belgeleri ekleyin (SOP’ler, Öz Değerlendirmeler, Risk Değerlendirmeleri, Denetim raporları, vb. - geçerliyse) ]
IX. Kısaltmalar ve Terimler
Kısaltmalar
	DD
	Durum Değerlendirmesi

	KG
	Kamu Görevlisi

	SOP
	Standart Operasyon Prosedürü


Terimler
	DD (Durum Değerlendirmesi)
	Durum değerlendirmesi, bir Aracı ile yeni bir sözleşme yapma veya bir sözleşmeyi yenileme konusunda önemli bir karar vermeden önce ilgili bilgilerin gözden geçirilmesini ve uygun şekilde değerlendirilmesini sağlayan bir süreçtir. Şirketler, yolsuzlukla mücadele mevzuatının gereklerini yerine getirmek için söz konusu aracıların nitelikli ve saygın olup olmadığını değerlendirmelidir. 

	Yıllık gözden geçirme
	Yıllık gözden geçirmenin amacı, aracılardan sözleşmede belirtilen standartlara uydukları ve gerekli eğitimleri sağladıkları konusunda onay almaktır.

	Yürürlük Tarihi
	SOP versiyonunun geçerlilik kazandığı tarihtir

	Kamu Görevlisi
	Bir devlet kurumunun veya bir devlet biriminin herhangi bir yetkilisi veya çalışanı, siyasi parti, parti görevlisi veya adayı veya uluslararası kamu kuruluşu.  Devlet hastaneleri veya üniversiteleri gibi bir devlet organının sahip olduğu veya 
kontrol ettiği bir sağlık kurumunda çalışan veya bu kurumlar adına hareket eden profesyoneller.

	Üçüncü Taraf Aracı
	Şirket adına iş yapmak için [Şirket adı] tarafından görevlendirilen tüm üçüncü taraf şahıs veya şirketler.


X. Değişiklik Geçmişi
	Tarih
	Detaylar
	Yazan
	Versiyon

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


XI. Onay Durumu
	Yazan:
	Unvan
	İmza
	Tarih

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

	İnceleyen: 
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