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I. Tujuan
Tujuan dari prosedur adalah sebagai berikut:
· Untuk menetapkan situasi saat perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah diperbolehkan.
· Menentukan batas pengeluaran yang berlaku bagi perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah.
· Mengenali dokumentasi dan pelacakan yang diperlukan jika transaksi tersebut terjadi.
II. Cakupan
Dalam Cakupan
Prosedur ini berlaku bagi perjalanan, keramahtamahan (penginapan dan jamuan), dan hadiah (jika diperbolehkan oleh hukum setempat) yang disediakan kepada Tenaga Medis Profesional (Health Care Professional, HCP) dan/atau Pejabat Pemerintah (Government Official, GO) selama interaksi yang sesuai, baik jika disediakan secara langsung oleh perusahaan maupun melalui perantara yang dikontrak untuk bertindak atas nama perusahaan. 
Di luar Cakupan
<Sebutkan di sini, pengecualian setempat, mis., interaksi dengan pejabat pemerintah, memberikan hadiah, dll.>. 
III. Kebijakan
Perusahaan harus menetapkan batas untuk pengeluaran atas perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah yang sesuai dengan hukum setempat. Selain itu, seluruh biaya perjalanan dan keramahtamahan harus diganti sesuai dengan kebijakan setempat yang berlaku mengenai penggantian biaya pengeluaran.
Sebagai aturan umum, hadiah harus memiliki nilai pendidikan atau ilmiah yang murni, menguntungkan pasien, dan/atau berkaitan dengan praktik Tenaga Medis Profesional. Hadiah harus sesuai dengan situasi dan sejalan dengan hal yang dianggap lazim di pasar setempat.
Apabila diizinkan berdasarkan peraturan dan undang-undang setempat, item promosi bermerek yang bernilai minimal terkadang dapat diberikan kepada Tenaga Medis Profesional.
Setiap hadiah atau pengeluaran perjalanan atau keramahtamahan harus memiliki semua karakteristik berikut. Pemberian tersebut harus:
· Tidak berupa pembayaran uang tunai atau setara uang tunai.
· Dicatat dengan akurat dalam pembukuan dan catatan perusahaan.
· Disediakan sehubungan dengan tujuan bisnis yang sah dan bonafide.
· Tidak dimotivasi oleh keinginan untuk memberikan pengaruh yang tidak pantas, atau harapan timbal balik.
· Wajar dan lazim berdasarkan situasinya.
· Mematuhi undang-undang dan peraturan setempat.
Pengeluaran harus dibayarkan langsung kepada penyedia layanan (yakni maskapai, hotel, atau restoran) alih-alih kepada individu yang menerima manfaat tersebut. Apabila itu tidak memungkinkan, penggantian biaya kepada individu tersebut harus dilakukan hanya untuk pengeluaran yang didokumentasikan dengan benar.
Apabila sesuai dengan hukum setempat, perusahaan dapat membayar biaya perjalanan, hotel, jamuan, dan, jika ada, pendaftaran bagi Tenaga Medis Profesional pada acara kongres atau simposium untuk pendidikan medis atau profesional yang disponsori oleh perusahaan atau pihak ketiga. Keramahtamahan tersebut harus sederhana, pantas, dan bersifat sekunder terhadap tujuan utama pertemuan dilakukan, serta tidak boleh menjadi ketentuan yang mewajibkan untuk meresepkan atau membeli produk perusahaan.
Biaya perjalanan, jamuan, dan hotel tambahan yang dikeluarkan oleh pasangan atau tamu Tenaga Medis Profesional tidak dapat diganti atau dibayarkan oleh perusahaan. Selain itu, manfaat materi dan keuangan yang tidak pantas, termasuk keramahtamahan yang berlebih atau penggantian biaya perjalanan kelas satu, tidak dapat ditawarkan.
Sewaktu berinteraksi dengan Tenaga Medis Profesional, perusahaan harus, jika sesuai, mengidentifikasi sebelumnya pengeluaran yang akan diganti biayanya, serta yang tidak. Perjalanan, penginapan, jamuan, dan keramahtamahan hanya dapat disediakan dalam situasi yang diperbolehkan secara jelas dalam dokumen ini.
Sebagai aturan umum, seluruh interaksi antara karyawan perusahaan (atau perantara yang melakukan pekerjaan atas nama perusahaan) dengan Tenaga Medis Profesional harus dilakukan demi tujuan untuk, dan pada tempat yang sesuai dengan, pertukaran informasi medis dan ilmiah. Biasanya, tempat pertemuan seperti teater, pertandingan olahraga, atau acara golf tidaklah kondusif bagi pertukaran informasi tersebut.
· Perjalanan, penginapan, jamuan, dan keramahtamahan yang sederhana hanya boleh disediakan demi tujuan bisnis bonafide.
· “Perjalanan tambahan”, perpanjangan perjalanan yang tidak terkait, atau manfaat tambahan lainnya tidak dapat diberikan.
· Per diem tidak boleh dibayar di muka, dibayarkan, atau diganti biayanya baik secara langsung maupun tidak.
· Keramahtamahan tidak boleh diberikan kepada siapa pun selain Tenaga Medis Profesional atau Pejabat Pemerintah.
· Keramahtamahan haruslah sederhana, pantas, berselera baik, dan lazim.
· Perjalanan, penginapan, jamuan, dan keramahtamahan haruslah sesuai dengan hukum dan peraturan setempat serta dicatat dengan benar dalam pembukuan dan catatan perusahaan.
· Perjalanan, penginapan, jamuan, dan keramahtamahan tidak boleh sebagai pertukaran dengan bisnis atau demi memperoleh keuntungan bisnis yang tidak patut.

Untuk pelatihan produk yang demi keefektifannya memerlukan peserta pelatihan Tenaga Medis Profesional untuk berkumpul di satu lokasi sentral, perusahaan dapat mengganti biaya perjalanan, penginapan, dan jamuan yang sederhana sesuai dengan ketentuan dari Kebijakan Perjalanan dan Hiburan perusahaan (jika berlaku). 
Seluruh hadiah yang disediakan kepada Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah harus disetujui oleh perusahaan sebelum dibagikan. 
Semua hadiah bagi Pejabat Pemerintah (selain dari item promosi bermerek bernilai minimal yang diperbolehkan oleh hukum setempat) harus memiliki persetujuan tertulis sebelumnya secara tersurat dari Penanggung Jawab Kepatuhan yang bertanggung jawab. Penanggung Jawab Kepatuhan tersebut harus mempertimbangkan jumlah dan total nilai hadiah yang diberikan kepada setiap Pejabat Pemerintah, serta persyaratan hukum setempat sehubungan dengan pemberian hadiah bagi Pejabat Pemerintah.
Hadiah yang diberikan kepada Pejabat Pemerintah haruslah sederhana dan tidak bernilai mahal, tidak melebihi nilai maksimum legal setempat untuk hadiah tersebut, dan juga mematuhi hukum setempat. 
Harus dipertimbangkan juga bahwa beberapa peraturan tertentu yang berlaku bagi Pejabat Pemerintah juga dapat memiliki batasan atau jumlah hadiah tertentu, yang jika dilampaui akan mengharuskan Pejabat Pemerintah untuk mengungkapkan hadiah tersebut kepada atasannya. 
Pengeluaran untuk keramahtamahan dan jamuan yang disediakan bagi Pejabat Pemerintah harus mematuhi undang-undang setempat dan harus dicatat secara akurat dalam pembukuan dan catatan perusahaan.
Dalam hal Tenaga Medis Profesional yang juga merupakan Pejabat Pemerintah, keramahtamahan, perjalanan, dan penginapan harus disetujui terlebih dahulu secara tertulis oleh Penanggung Jawab Kepatuhan yang bertanggung jawab dan harus memenuhi persyaratan lain dari bab ini. Sebagai aturan umum, seluruh interaksi antara karyawan perusahaan (atau agen yang melakukan pekerjaan atas nama perusahaan) dengan Pejabat Pemerintah harus dilakukan pada tempat yang sesuai dengan tujuan pertemuan.
Untuk interaksi dengan badan pengatur produk dan lokasi, termasuk otoritas ekonomi kesehatan dan penetapan harga, serta badan inspeksi, [nama perusahaan], atau pihak ketiga yang bertindak atas nama mereka, tidak diperbolehkan untuk menyediakan hadiah, keramahtamahan, atau jamuan kepada badan pengatur produk atau lokasi. 
IV. Grup yang Berlaku yang Akan Mendapatkan Pelatihan
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


V. Perincian Prosedur
[langkah di bawah ini adalah contoh/rekomendasi prosedur kegiatan Perjalanan, Keramahtamahan, dan Hadiah. Harus disesuaikan berdasarkan prosedur internal perusahaan]
Langkah 1: Penanggung Jawab Kepatuhan dan Tim Manajemen menyusun batas moneter
( [Masukkan informasi mengenai prosedur, pembatasan, dan batas setempat di sini – Pertimbangkan poin berikut:]
· Tetapkan batas jumlah dolar dan panduan untuk perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah yang diberikan kepada Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah jika diperbolehkan oleh hukum setempat (mis., di beberapa negara hadiah dan jamuan tidak diperbolehkan). 
· Tetapkan panduan mengenai cara batas tersebut diterapkan secara lokal (mis., dewan penasihat, simposium, dll.). 
· Tinjau batas secara berkala untuk memastikan bahwa batas itu tetap sesuai dengan perubahan kondisi ekonomi dan regulasi setempat.
Langkah 2: Penanggung Jawab Kepatuhan dan Tim Manajemen menyusun proses peninjauan, persetujuan, dan pelaporan yang spesifik
( [Masukkan informasi mengenai prosedur, pembatasan, dan pengendalian setempat di sini – Pertimbangkan poin berikut ini:]
· Tentukan proses untuk:
· Peninjauan dan pemberian persetujuan hadiah nominal, item bermerek, dan materi terkait pendidikan. 
· Prapersetujuan dari setiap kegiatan yang disponsori perusahaan yang mencakup keramahtamahan dan hadiah (contohnya seperti jamuan untuk dewan penasihat setelah pelaksanaan acara).
· Prapersetujuan dari setiap perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah yang akan diberikan kepada Tenaga Medis Profesional atau pejabat pemerintah.
· Pelaporan perantara mengenai pengeluaran yang dibebankan atas nama perusahaan.
· Pemantauan retrospeksi mengenai pengeluaran keramahtamahan dan hadiah yang diberikan kepada Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah.
· Mengembangkan formulir standar yang mendukung proses-proses di atas, sesuai kebutuhan. 
Subbagian berikut mengidentifikasi tugas khusus yang diperlukan untuk perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah. Anda mungkin ingin mempertimbangkan poin berikut dalam prosedur setempat Anda.
A. Perjalanan yang disediakan bagi Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah
Beri tahu seluruh Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah mengenai persyaratan dan batas perjalanan yang sudah dibuat. Seluruh pengeluaran perjalanan harus mematuhi batas yang sudah ditetapkan.
B. Keramahtamahan yang disediakan bagi Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah
Beri tahu masing-masing Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah bahwa jamuan harus mematuhi batasan perusahaan. Tanda terima harus disimpan dan dikirimkan kepada perusahaan.
Keramahtamahan yang disediakan sehubungan dengan acara harus direncanakan, didokumentasikan, dan disetujui sebelumnya. Simpan semua dokumen tersebut dalam file program.
Tentukan proses untuk mengelola pengeluaran khusus.
Lakukan rekonsiliasi semua pengeluaran yang direncanakan dan aktual untuk keramahtamahan yang berkaitan dengan acara.
Karyawan perusahaan harus mendokumentasikan semua jamuan yang disediakan oleh perusahaan yang dibagikan kepada masing-masing Tenaga Medis Profesional. Termasuk:
· Nama(-nama) penerima jamuan.
· Sifat tujuan bisnis dan interaksi.
· Tanggal interaksi.
· Jumlah yang dikeluarkan.
· Tanda terima pengeluaran.
Dapatkan prapersetujuan untuk setiap pengecualian terhadap batas yang sudah dibuat.
Gabungkan semua pengeluaran keramahtamahan Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah yang dilaporkan oleh perantara ke dalam sistem/proses pencatatan perusahaan.
C. Hadiah
Dapatkan persetujuan untuk semua hadiah (selain hadiah bermerek nominal dengan nilai minimal). Simpan tanda bukti persetujuan tersebut. 
Dokumentasikan semua hadiah yang diberikan kepada masing-masing Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah oleh personel perusahaan.
Langkah 3: Melatih/menyampaikan panduan kepada personel perusahaan/perantara
( [Masukkan di sini informasi mengenai persyaratan dan penyimpanan proses, jadwal, dan dokumentasi pelatihan lokal]
· Latih seluruh karyawan dan perantara perusahaan yang terdampak yang akan menyediakan perjalanan, keramahtamahan, atau hadiah kepada Tenaga Medis Profesional/Pejabat Pemerintah atas nama perusahaan.
· Kumpulkan sertifikasi dan catatan kehadiran pelatihan (jika ada) bagi para karyawan dan perantara. Simpan catatan berdasarkan kebijakan penyimpanan catatan setempat.
· Apabila komunikasi lain selain pelatihan akan digunakan. Dokumentasikan konten komunikasi tersebut beserta daftar distribusinya.
· Jadwalkan komunikasi/pelatihan penyegaran secara berkala untuk memastikan perubahan terhadap batasan dan panduan dikomunikasikan secara jelas kepada personel yang terdampak.
Langkah 4: Meninjau dan memantau kegiatan
( [Masukkan di sini informasi mengenai langkah proses setempat]
· Lakukan pengujian dan pemantauan berkala atas pengeluaran perjalanan, keramahtamahan, serta hadiah dari sampel kegiatan terkait.
· Evaluasi kepatuhan pengeluaran individu serta pengeluaran keseluruhan yang dihubungkan dengan Tenaga Medis Profesional tertentu.
· Evaluasi kegiatan kelompok besar dan selesaikan ketidaksesuaian yang ada.
· Semua pola pengeluaran berlebih yang muncul harus ditinjau oleh Penanggung Jawab Kepatuhan; intervensi manajemen mungkin diperlukan.
VI. Keluaran
Keluaran bisa mencakup:
· Catatan kegiatan yang mencakup nama(-nama) penerima, sifat interaksi, tanggal interaksi, tujuan bisnis, dan jumlah yang dikeluarkan dan/atau item yang diberikan.
· Dokumentasi/tanda terima.
· Catatan laporan pengeluaran yang diperbarui.
· Dokumentasi persetujuan dan peninjauan perjalanan, keramahtamahan, dan hadiah (mis., catatan hadiah atau mekanisme pelacakan, formulir, tanda tangan, dll.
· Sertifikat pelatihan.
· <Tambahkan keluaran setempat tambahan>.
VII. Pengendalian
Pengendalian dapat mencakup:
· Ringkasan panggilan.
· Ringkasan laporan pengeluaran.
· Laporan pemantauan dan pengujian.
· <Tambahkan laporan setempat tambahan>.
VIII. Singkatan dan Istilah
Singkatan
	GO
	Pejabat Pemerintah

	HCP
	Tenaga Medis Profesional

	SOP
	Standard Operating Procedure atau Prosedur Operasi Standar


Ketentuan
	Tanggal Berlaku
	Ini adalah tanggal mulai berlakunya versi SOP

	Pejabat Pemerintah
	Setiap pejabat atau karyawan badan pemerintah atau instansi pemerintah, partai politik, calon atau pejabat partai, atau organisasi internasional publik. Tenaga profesional yang dipekerjakan oleh atau bertindak atas nama entitas perawatan kesehatan yang merupakan milik atau dikendalikan oleh badan pemerintah, seperti rumah sakit umum atau universitas negeri.

	Tenaga Medis Profesional
	Dokter, atau individu, lembaga, atau entitas lain yang memiliki kemampuan untuk meresepkan, memperoleh, atau memengaruhi peresepan atau perolehan produk atau layanan [nama perusahaan] yang dimaksud, dan salah satu dari hal berikut: 
Produk yang dimaksud diatur atau terdaftar sebagai produk atau perangkat pengobatan (atau yang setara) di negara yang sesuai; atau 
Produk atau layanan yang dimaksud dikenakan penggantian biaya oleh pemerintah atau pihak ketiga; atau, ditawarkan untuk dijual bersama produk atau layanan yang dikenakan penggantian biaya tersebut. 



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 Kepatuhan dan hukum setempat
	
	

	Ditinjau oleh:
	
	
	

	
	
	
	

	Otorisasi Pemilik:
	
	
	



