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I. Tujuan
Untuk memastikan konsultasi dan layanan lain yang diperoleh dari Tenaga Medis Profesional (Health Care Professional, HCP) mematuhi seluruh undang-undang, peraturan, dan pedoman perilaku industri yang berlaku, sebagaimana ditetapkan dalam <tambahkan perincian undang-undang/peraturan setempat yang berlaku>. 
II. Kebijakan
· Layanan yang dibayarkan oleh <tambahkan nama perusahaan> harus memenuhi kebutuhan bisnis yang sah dan didokumentasikan. 
· Layanan tersebut harus diperoleh dari individu yang memiliki pengetahuan atau kapabilitas khusus yang dapat ditunjukkan untuk menjalankan layanan. 
· Layanan ini harus didokumentasikan sebagaimana mestinya dalam perjanjian tertulis.
· Perjanjian tersebut harus menyebutkan pengaturan kompensasi yang lengkap dengan konsultan. 
· Kompensasi yang dibayarkan harus merupakan nilai pasar yang adil untuk layanan yang diberikan dan perusahaan harus mendokumentasikan cara menentukan nilai pasar yang adil.
· Kinerja layanan yang diterima harus didokumentasikan. 
· Faktur dari penyedia layanan harus memiliki perincian yang memadai untuk memungkinkan penyimpanan catatan yang tepat. 
· Penggantian biaya perjalanan, penginapan, dan jamuan yang berkaitan dengan penyediaan layanan harus dilakukan sesuai dengan kebijakan keramahtamahan terkait penggantian biaya pengeluaran.
· Apabila berlaku, pembayaran harus dikaitkan dengan pencapaian/hasil kerja.
· Tidak ada pengecualian untuk interaksi yang mencakup acara satu hari dan/atau jumlah moneter kecil.
· Kontrak harus menyebutkan bahwa jika penyediaan layanan oleh Tenaga Medis Profesional tunduk pada aturan profesional dan/atau ketenagakerjaan yang memerlukan persetujuan organisasi profesional dan/atau perusahaan, Tenaga Medis Profesional menjamin bahwa mereka akan mendapatkan persetujuan tersebut sebelum memberikan layanan, dan bahwa sesuai permintaan <tambahkan nama perusahaan>, Tenaga Medis Profesional akan menyediakan bukti tertulis dari persetujuan(-persetujuan) terkait.
· Pembayaran atas layanan harus dilakukan dengan menandatangani kontrak.
Bilamana Tenaga Medis Profesional juga merupakan pejabat pemerintah, dan jika diwajibkan menurut undang-undang, peraturan, atau pedoman perilaku industri setempat, <tambahkan nama perusahaan> juga harus mendapatkan persetujuan tertulis sebelumnya dari atau menyampaikan pemberitahuan kepada supervisor atau perusahaan Tenaga Medis Profesional, mana pun yang diwajibkan oleh hukum setempat. Permintaan atas persetujuan atau pemberitahuan harus sepenuhnya mengungkapkan sifat dan jangka waktu pelaksanaan layanan serta jumlah pembayaran.
Tambahkan persyaratan transparansi jika ada
III. Cakupan
Dalam cakupan 
Untuk memenuhi kebutuhan bisnis yang sah dan didokumentasikan, [tambahkan nama perusahaan] dapat menjalin kontrak untuk konsultasi atau layanan lainnya dari Tenaga Medis Profesional, termasuk namun tidak terbatas pada:
· Pembicara pendidikan.
· Presentasi dan peragaan di <tambahkan nama perusahaan> yang mensponsori pelatihan produk.
· Dewan penasihat (mis., jika sekelompok Tenaga Medis Profesional memberikan wawasan seputar persoalan, seperti keampuhan produk, kebutuhan peningkatan, dll.).
· Layanan pelatihan, termasuk pengawasan dan pembimbingan (mis., jika Tenaga Medis Profesional melatih Tenaga Medis Profesional lainnya atau perwakilan dari <tambahkan nama perusahaan> mengenai penggunaan produk atau manajemen penyakit). 
· Pengembangan materi pendidikan (termasuk audio-video), publikasi, prosedur manajemen penyakit, dan/atau program perangkat lunak.
· Pengembangan dan/atau manajemen program kepatuhan pasien. 
· Tambahkan kegiatan yang melibatkan perusahaan.
Di luar cakupan
· Pengaturan dengan non-Tenaga Medis Profesional, seperti pasien. (Namun demikian, perlu diingat bahwa Anda selalu mengetahui jika pihak yang Anda libatkan dalam layanan adalah pejabat pemerintah).
· Hibah berada di luar cakupan, karena perjanjian konsultasi dan layanan tidak boleh digunakan untuk menyediakan hibah kepada pelanggan untuk mendanai kegiatan demi memberikan manfaat kepada pelanggan. Hibah hanya diizinkan jika sejalan dengan SOP terkait.
IV. Dokumen Terkait
	Nama dokumen
	Judul

	Tambahkan perincian
	Pedoman Internasional dan Setempat

	
	Tambahkanlah SOP lokal lain yang sesuai


V. Singkatan dan Istilah
Singkatan
	
	

	HCP
	Tenaga Medis Profesional

	SOP
	Standard Operating Procedure atau Prosedur Operasi Standar


Ketentuan
	Tanggal Berlaku
	Ini adalah tanggal mulai berlakunya versi SOP


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

	Contoh: 
Dewan Manajemen
Penanggung Jawab Kepatuhan
Penjualan 
Pemasaran

	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 prosedur kegiatan Biaya untuk layanan. Harus disesuaikan berdasarkan prosedur internal perusahaan]
Langkah 1 – Mengajukan permintaan layanan
Tanggung Jawab: Pemohon
Pemohon harus terlebih dahulu mengajukan kontrak biaya untuk layanan dengan menggunakan formulir permintaan. 
(Catatan: Seluruh perjanjian konsultasi dan layanan harus didokumentasikan sebagaimana mestinya dalam perjanjian tertulis. Tidak ada pengecualian untuk interaksi yang melibatkan acara satu hari dan/atau jumlah moneter kecil).
Permintaan kontrak biaya untuk layanan harus memastikan: 
· Bahwa layanan yang disediakan telah memenuhi kebutuhan bisnis yang sah.
· Bahwa layanan diperoleh dari individu yang memiliki pengetahuan atau kapabilitas nilai khusus yang dapat ditunjukkan kepada <tambahkan nama perusahaan>.
· Pelaporan keamanan yang memadai, jika ada.
· Pelaksanaan layanan bonafide atas nama <tambahkan nama perusahaan>.
· Kompensasi yang dibayarkan kepada pelanggan tersebut sejalan dengan nilai pasar yang adil dari layanan.
· Definisi pencapaian/hasil kerja untuk pembayaran, jika sesuai.
Pemohon harus memastikan bahwa pemilihan Tenaga(-Tenaga) Medis Profesional didasarkan pada kriteria objektif dan bahwa kriteria tersebut tidak memberikan kompensasi kepada Tenaga Medis Profesional untuk masa lampau, saat ini, atau waktu mendatang:
· Rujukan pasien.
· Rekomendasi untuk menggunakan produk atau layanan <tambahkan nama perusahaan>.
· Perjanjian untuk pembelian produk atau layanan <tambahkan nama perusahaan>.
Pemohon harus memastikan bahwa permohonan tersebut:
· Menetapkan jangka waktu perjanjian.
· Memiliki deskripsi terperinci mengenai layanan yang akan disediakan, termasuk perkiraan jumlah jam yang digunakan.
· Mencakup tolok ukur kinerja.
· Menetapkan pengaturan kompensasi.
Saat ini pemohon harus meneruskan formulir permintaan yang telah diisi kepada Peninjau.
Langkah 2 - Peninjauan dan persetujuan permintaan.
Tanggung Jawab:
Peninjau 
(Akan ditetapkan secara lokal – cantumkan fungsi di sini)
Peninjau akan memeriksa jika permintaan konsultasi atau kontrak layanan memerlukan: 
· Bahwa layanan yang disediakan telah memenuhi kebutuhan bisnis yang sah.
· Bahwa layanan diperoleh dari individu yang memiliki pengetahuan atau kapabilitas nilai khusus yang dapat ditunjukkan kepada <tambahkan nama perusahaan>.
· Pelaporan keamanan yang memadai, jika ada.
· Pelaksanaan layanan bonafide atas nama perusahaan.
· Kompensasi yang dibayarkan kepada pelanggan tersebut sejalan dengan nilai pasar yang adil dari layanan.
· Definisi pencapaian/hasil kerja untuk pembayaran, jika sesuai.
Peninjau harus memastikan bahwa pemilihan Tenaga(-Tenaga) Medis Profesional didasarkan pada kriteria objektif dan bahwa kriteria tersebut tidak memberikan kompensasi kepada Tenaga Medis Profesional untuk masa lampau, saat ini, atau waktu mendatang:
· Rujukan pasien.
· Rekomendasi untuk menggunakan produk atau layanan <tambahkan nama perusahaan>.
· Perjanjian untuk pembelian produk atau layanan <tambahkan nama perusahaan>.
Peninjau harus memastikan bahwa permintaan konsultasi atau kontrak layanan:
· Menetapkan jangka waktu perjanjian.
· Memiliki deskripsi terperinci mengenai layanan yang akan disediakan, termasuk perkiraan jumlah jam yang digunakan.
· Mencakup tolok ukur kinerja.
· Menetapkan pengaturan kompensasi.
Selain itu, peninjau harus:
· Memeriksa jika biaya perjalanan, penginapan, dan jamuan terkait penyediaan layanan akan diganti biayanya sesuai dengan kebijakan yang berlaku. 
· Apabila diperlukan adanya perubahan atas permintaan konsultasi atau kontrak layanan, memberikan umpan balik kepada Pemohon menggunakan formulir permintaan.
· Apabila tidak perlu dilakukan perubahan, mendokumentasikan persetujuan dengan menandatangani dan membubuhkan tanggal pada formulir permintaan pada kolom yang sesuai.
Langkah 3 – Penyusunan kontrak
Tanggung jawab:
mis. Penanggung jawab kepatuhan/Pembelian/urusan hukum 
(Akan ditetapkan secara lokal)
· Menyiapkan kontrak berdasarkan informasi yang tersedia dalam Formulir permintaan, dan meneruskan kontrak ke penyedia layanan untuk ditinjau dan ditandatangani.
· Setelah menerima kontrak yang telah ditandatangani, meneruskan kontrak ke departemen yang sesuai untuk mendapatkan salinan tanda tangan sesuai dengan kebijakan tanda tangan <tambahkan nama perusahaan>.
· Mengajukan kontrak asli dan memberikan salinan kepada pemohon dan penyedia layanan.
Langkah 4 - Selama layanan 
Tanggung Jawab:
Pemohon
· Memeriksa jika kewajiban kontraktual terpenuhi.
Langkah 5 – Pelaksanaan pembayaran 
Tanggung Jawab:
Pemohon/Departemen Keuangan

· Pemohon akan mengatur pembayaran hanya setelah diterimanya dokumentasi yang memadai bahwa layanan tersebut telah dilaksanakan sebagaimana mestinya dan sesuai dengan kontrak.
· Apabila berlaku, pembayaran harus dikaitkan dengan pencapaian/hasil kerja.
· Permintaan pembelian harus sesuai dengan kontrak yang disepakati – jika tidak sesuai – sampaikan kepada penanggung jawab kepatuhan atau pihak yang ditunjuknya.
· Bagian keuangan harus memastikan adanya kontrak bertanda tangan sebelum mengatur pembayaran.
VIII. Riwayat Perubahan
	Tanggal
	Perincian
	Penulis
	Versi

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


IX. 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:
	
	
	

	
	
	
	



