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I. Mục tiêu
Mục tiêu của -quy trình này là mô tả cách thức nên áp dụng khi xử lý khoản đóng góp từ thiện (bằng tiền hoặc hỗ trợ bằng hiện vật). 
II. Chính sách
[Tên công ty] thường xuyên đóng góp từ thiện cho các tổ chức từ thiện. Các khoản đóng góp từ thiện không có mục đích sử dụng làm công cụ tiếp thị liên quan đến các giao dịch cụ thể của khách hàng.  
Các khoản đóng góp từ thiện chỉ có thể được trao và chuyển cho các tổ chức từ thiện chính thức theo quy định của pháp luật địa phương. [tên công ty] phải cam kết và ghi lại quy trình thẩm định thích hợp đối với các quan chức, hội đồng quản trị và thành viên của các tổ chức từ thiện để đảm bảo rằng các tổ chức đó về cơ bản không có mối liên hệ nào với các Viên chức Chính phủ.  
Không được chuyển các khoản đóng góp từ thiện cho khách hàng hoặc các tổ chức khác nhằm tác động họ giới thiệu sử dụng sản phẩm của [Tên công ty]. Các khoản đóng góp từ thiện từ [tên công ty] không được chiếm phần lớn trong ngân sách của các tổ chức từ thiện. Công ty không được kiểm soát việc sử dụng ngân sách của tổ chức phi lợi nhuận. [tên công ty] không được đóng góp từ thiện cho các tổ chức do khách hàng hoặc Viên chức Chính phủ lựa chọn.
Mọi yêu cầu đóng góp từ thiện phải ở dạng văn bản.
III. Phạm vi áp dụng
Trong phạm vi 
Tất cả các khoản đóng góp cho các tổ chức phi lợi nhuận với mục đích rõ ràng là đáp ứng nhu cầu xã hội. Các khoản đóng góp đó có thể bằng tiền, sản phẩm thậm chí bằng hiện vật hỗ trợ.
Ngoài phạm vi
SOP này không bao gồm các khoản tài trợ với thỏa thuận rõ ràng về sản phẩm/dịch vụ cần bàn giao minh bạch và công khai (ví dụ: tài trợ một trang trên bản tin của tổ chức bệnh nhân có đề cập đến tên công ty).
IV. Tài liệu Liên quan
	Tên tài liệu
	Tiêu đề

	Thêm chi tiết
	Mã Quốc tế và Địa phương

	
	Vui lòng thêm SOP địa phương có liên quan khác


V. Viết tắt và Thuật ngữ
Viết tắt
	SOP
	Thủ tục Vận hành Tiêu chuẩn

	S&M

	Bán hàng & Tiếp thị


Điều khoản
	Ngày có hiệu lực
	Đây là ngày phiên bản SOP có hiệu lực

	Đánh giá
	Tác giả kiểm tra và sửa đổi SOP nếu cần

	Điều phối viên Tài trợ
	Người điều phối quá trình phê duyệt tài trợ và duy trì việc lưu giữ hồ sơ (nếu có)


VI. Nhóm áp dụng
Phần này sẽ được hoàn thành và thống nhất theo địa phương.
	Vai trò hoặc Chức năng
	Cấp độ Đào tạo
	Tần suất đào tạo lại
	Yếu tố kích hoạt đào tạo

	Vui lòng nhập vai trò/chức danh công việc hoặc bộ phận chức năng của (những) người là đối tượng áp dụng của SOP này 
	Nhập cấp độ đào tạo được yêu cầu, ví dụ:
· Khóa đào tạo
· Bài kiểm tra
· Đọc & Hiểu
	Nhập tần suất đào tạo lại nếu yêu cầu phải thực hiện đánh giá năng lực nhiều hơn một lần
	Nhập những yếu tố kích hoạt đào tạo, ví dụ: Mới bắt đầu; tham gia vào quy trình; còn x tháng nữa sẽ đảm nhận vai trò


VII. Chi tiết thủ tục
[các bước dưới đây là một ví dụ/đề xuất cho SOP này. Sẽ được tùy chỉnh dựa trên thủ tục nội bộ của công ty]
Bước 1: Chỉ định Điều phối viên tài trợ ngoài S&M 
Phê duyệt cuối cùng phải từ bên ngoài bộ phận Bán hàng & Tiếp thị. 
( [Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 2: Thiết lập ngân sách
 [Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 3: Yêu cầu được gửi thông qua điều phối viên tài trợ  
Yêu cầu Đóng góp từ thiện phải:
· do tổ chức từ thiện trực tiếp gửi, 
· bằng văn bản,
· có chữ ký và có sử dụng tiêu đề thư của tổ chức (xem Biểu mẫu yêu cầu bằng văn bản),
· có mô tả chung về mục đích sử dụng tiền (nếu là tiền: số tiền được yêu cầu; nếu là vật chất: loại vật liệu/tài liệu; nếu là sản phẩm: số tham chiếu sản phẩm và số lượng liên quan),
· nêu rõ rằng [tên công ty] không kiểm soát việc sử dụng ngân sách của tổ chức phi lợi nhuận. 
 [Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 4: Quy trình Đánh giá
Điều phối viên Tài trợ đánh giá yêu cầu về tính phù hợp và tuân thủ: 
· bằng việc chuẩn bị biểu mẫu phê duyệt và xem xét các tài liệu bổ trợ.
· bằng việc kiểm tra xem quy trình Thẩm định đã được thực hiện hay chưa, nếu chưa, quy trình Thẩm định phải được thực hiện trước khi phê duyệt.  
· chuyển đến người chịu trách nhiệm về Tuân thủ. 
 [Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 5: Yêu cầu được chấp thuận hoặc bị từ chối
Người chịu trách nhiệm về tuân thủ xem xét tất cả thông tin liên quan và chấp thuận hoặc từ chối yêu cầu. 
 [Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 6: Chấp thuận hoặc từ chối
Thông báo cho tổ chức về sự chấp thuận thông qua một thỏa thuận được ký kết giữa hai bên hoặc từ chối yêu cầu
 [Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 7: Quy trình thanh toán
Phiếu yêu cầu thanh toán được gửi trực tiếp đến tài khoản phải trả
([Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 8 : Báo cáo về Đóng góp
([Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
Bước 9: Lưu giữ Hồ sơ
Đóng hồ sơ và lưu giữ tất cả hồ sơ trong một tệp trung tâm theo chính sách lưu giữ hồ sơ (nếu có) (ví dụ: yêu cầu bằng văn bản, thỏa thuận đóng góp hoặc thư từ chối, chứng từ thanh toán cuối cùng, thư “cảm ơn” từ tổ chức, tài liệu chứng minh rằng các khoản tiền đã được nhận cũng như tất cả các tài liệu cần thiết theo quy định của luật pháp địa phương)
([Chèn vào đây thông tin các bước địa phương cần tuân thủ]
VIII.  Tài liệu đầu ra
· Thư yêu cầu Đóng góp.
· Tài liệu về quy trình Thẩm định.
· Thỏa thuận Đóng góp hoặc thư từ chối. 
· [Thêm vào đây các tài liệu đầu ra khác].
Tất cả tài liệu/tệp tin phải được lưu giữ theo chính sách lưu giữ hồ sơ hiện hành của công ty (nếu có)
Phụ lục 1 - Ví dụ về Yêu cầu Bằng văn bản
 [In trên giấy có tiêu đề của tổ chức]
[Chèn ngày]
[Chèn tên điều phối viên]


                                       
[Chèn tên công ty]
[Chèn địa chỉ của công ty]



 
Điều phối viên tài trợ:                                               
Thay mặt [Chèn tên tổ chức] tận tâm phục vụ [Chèn mục đích], tôi muốn đề nghị [Chèn tên công ty] đóng góp số tiền [Chèn số tiền được yêu cầu] (nếu tài liệu mô tả tài liệu). Hỗ trợ này sẽ được sử dụng cụ thể cho [Chèn mô tả chi tiết việc sử dụng ngân sách, đính kèm nếu cần thiết].
[Chèn thông tin Thuế, theo luật địa phương]. 


[Chèn thông tin nơi sẽ nhận khoản đóng góp]
Cảm ơn quý vị đã dành thời gian xem xét yêu cầu này
Trân trọng,
______________________________

[Chèn tên]
[Chèn tên tổ chức]
Tên công ty liên hệ nếu có: [Chèn tên người liên hệ của công ty]
IX. Lịch sử thay đổi
	Ngày
	Chi tiết
	Tác giả
	Phiên bản
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X. Trạng thái Phê duyệt
	Tác giả:
	Chức danh công việc
	Chữ ký
	Ngày

	SOP khung
	Chỉ được sử dụng sau khi được điều chỉnh tùy địa phương, người chịu trách nhiệm về Tuân thủ tại địa phương và 
bộ phận Pháp lý đánh giá
	
	

	Người đánh giá:
	
	
	

	
	
	
	

	Ủy quyền của Chủ sở hữu:
	
	
	

	
	
	
	



