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Ini adalah SOP TEMPLAT dan harus disesuaikan untuk memenuhi persyaratan khusus pengguna
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I. Tujuan
Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan cara seharusnya kontribusi amal (dukungan moneter atau dukungan dalam bentuk barang) diproses. 
II. Kebijakan
[nama perusahaan] secara rutin memberikan kontribusi amal kepada organisasi amal.  Kontribusi amal tidak digunakan sebagai alat bantu pemasaran sehubungan dengan transaksi pelanggan tertentu.
Kontribusi amal hanya dapat diberikan dan dibayarkan kepada organisasi amal bonafide sebagaimana ditetapkan oleh undang-undang setempat. [nama perusahaan] harus menjalankan dan mendokumentasikan uji tuntas yang sesuai sehubungan dengan pejabat, dewan direksi, dan keanggotaan organisasi amal demi memastikan organisasi tersebut tidak secara substansial berkaitan dengan Pejabat Pemerintah.  
Kontribusi amal tidak boleh dilakukan kepada pelanggan atau organisasi lain untuk membujuk mereka agar menyarankan penggunaan produk [Nama perusahaan]. Kontribusi amal dari [nama perusahaan] tidak boleh menjadi bagian substansial dari anggaran organisasi amal. Perusahaan tidak boleh memiliki kendali atas penggunaan dana yang dilakukan oleh organisasi nirlaba tersebut. [nama perusahaan] tidak boleh membuat kontribusi amal kepada organisasi yang dipilih oleh pelanggan atau Pejabat Pemerintah.
Semua permintaan kontribusi amal harus dilakukan secara tertulis.
III. Cakupan
Dalam cakupan 
Semua donasi kepada organisasi nirlaba dengan tujuan yang jelas untuk menanggapi kebutuhan sosial. Donasi ini dapat bersifat moneter, produk, atau bahkan dukungan berupa barang.
Di luar cakupan
Pemberian sponsor dengan perjanjian yang jelas mengenai hasil kerja, yang bersifat transparan dan diungkapkan (mis. pemberian sponsor halaman dalam buletin organisasi pasien dengan menyebutkan nama perusahaan) tidak tercakup dalam SOP ini.
IV. Dokumen Terkait
	Nama dokumen
	Judul

	Tambahkan perincian
	Pedoman Internasional dan Setempat.

	
	Tambahkanlah SOP lokal lain yang sesuai.


V. Singkatan dan Istilah
Singkatan
	SOP
	Standard Operating Procedure atau Prosedur Operasi Standar.

	S&M

	Sales & Marketing atau Penjualan & Pemasaran.


Ketentuan
	Tanggal Berlaku
	Ini adalah tanggal mulai berlakunya versi SOP.

	Peninjauan
	Penulis akan memeriksa dan mengubah SOP jika perlu.

	Koordinator Hibah
	Pihak yang mengatur koordinasi proses persetujuan hibah dan mengelola penyimpanan catatan (jika berlaku).


VI. Grup yang Berlaku
Bagian ini harus diselesaikan dan disetujui secara lokal.
	Peran atau Fungsi
	Tingkat Pelatihan
	Frekuensi pelatihan ulang
	Pemicu pelatihan

	Masukkanlah peran/jabatan pekerjaan atau fungsi departemen dari pihak(-pihak) yang tercakup dalam SOP ini 
	Masukkan tingkat pelatihan yang diwajibkan, mis.:
· Kursus pelatihan.
· Kuis.
· Baca & Pahami.
	Masukkan frekuensi pelatihan ulang jika kualifikasi perlu diambil lebih dari satu kali
	Masukkan pemicu pelatihan mis. Karyawan baru; keterlibatan dalam proses; x bulan dalam peran


VII. Perincian prosedur
[langkah di bawah ini merupakan contoh/rekomendasi SOP ini. Harus disesuaikan berdasarkan prosedur internal perusahaan].
Langkah 1 : Menetapkan Koordinator Hibah di luar Penjualan & Pemasaran 
Persetujuan akhir harus tetap berada di luar Penjualan & Pemasaran. 
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 2 : menetapkan anggaran
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 3 : Permintaan diajukan melalui koordinator hibah  
Permintaan Kontribusi Amal harus:
· diterima langsung dari organisasi amal. 
· secara tertulis.
· ditandatangani, dan memiliki kop surat entitas (lihat Templat Permintaan Tertulis).
· menyertakan deskripsi umum mengenai penggunaan dana yang dimaksudkan (jika moneter: jumlah dolar yang diminta; jika materi: jenis materi; jika produk : referensi produk dan jumlah yang dilibatkan).
· mencerminkan bahwa [nama perusahaan] tidak memiliki kendali atas penggunaan dana oleh organisasi nirlaba tersebut.
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 4 : Proses peninjauan
Koordinator Hibah meninjau kesesuaian dan kepatuhan permintaan : 
· dengan menyiapkan formulir persetujuan dan meninjau dokumen pendukung.
· dengan memeriksa bahwa Uji Tuntas telah dilakukan, atau jika belum, Uji Tuntas harus dilakukan sebelum persetujuan.  
· diteruskan kepada penanggung jawab Kepatuhan. 
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 5 : Permintaan disetujui atau ditolak
Penanggung jawab Kepatuhan meninjau seluruh informasi terkait dan menyetujui atau menolak permintaan. 
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 6 : Persetujuan atau penolakan
Memberi tahu organisasi mengenai persetujuan melalui perjanjian yang ditandatangani antara para pihak atau menolak permintaan.
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 7 : Proses pembayaran
Formulir permintaan pembayaran dikirimkan secara langsung ke utang usaha.
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 8 : Melaporkan Kontribusi
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
Langkah 9 : Penyimpanan Catatan
Menutup file dan menyimpan seluruh catatan dalam file terpusat sesuai dengan kebijakan penyimpanan catatan (jika berlaku) (mis. permintaan tertulis, perjanjian donasi atau surat penolakan, dokumen pembayaran akhir, surat pernyataan “terima kasih” dari organisasi, dokumentasi bahwa dana diterima serta semua dokumen yang diperlukan yang ditentukan oleh undang-undang setempat).
( [Masukkan informasi seputar langkah setempat yang harus diikuti di sini]
VIII.  Keluaran
· Surat permintaan donasi.
· Dokumentasi Uji Tuntas.
· Perjanjian donasi atau surat penolakan. 
· [Tambahkan keluaran setempat lainnya di sini].
Seluruh dokumen/file harus disimpan sesuai dengan kebijakan penyimpanan catatan yang berlaku dari perusahaan (jika berlaku).
Adendum 1 – Contoh Permintaan Tertulis
 [Cetak pada Kop Surat Lembaga]
[Masukkan Tanggal]
[Masukkan Nama Koordinator]
[Masukkan Nama Perusahaan]
[Masukkan Alamat Perusahaan]
Koordinator Hibah:                                               
Atas nama [Masukkan Nama Organisasi] yang didedikasikan untuk [Masukkan tujuan] Saya ingin menyampaikan permintaan donasi dari [Masukkan Nama Perusahaan] sejumlah [Masukkan Rupiah yang Diminta] (jika materi, jelaskan materi).  Dukungan ini akan digunakan secara khusus untuk [Masukkan deskripsi terperinci untuk penggunaan dana, lampirkan jika perlu].
[Masukkan informasi pajak, sesuai dengan undang-undang setempat]. 


[Masukkan informasi tempat donasi harus dibayarkan]
Terima kasih sebelumnya atas pertimbangan Anda terhadap permintaan ini
Hormat kami,
______________________________

[Masukkan Nama]
[Masukkan Nama Lembaga]
Nama Kontak Perusahaan jika tersedia:  [Masukkan Nama Kontak Perusahaan]
IX. Riwayat Perubahan
	Tanggal
	Perincian
	Penulis
	Versi

	<hhbbtt>
	Prosedur yang baru dibuat
	<Nama Penulis Di Sini>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. Status Persetujuan
	Penulis:
	Nama Jabatan
	Tanda Tangan
	Tanggal

	SOP Kerangka
	Hanya digunakan setelah adaptasi setempat, serta peninjauan penanggung jawab Kepatuhan dan hukum setempat
	
	

	Ditinjau oleh:
	
	
	

	
	
	
	

	Otorisasi Pemilik:
	
	
	

	
	
	
	



