	Gắn Logo 
Ở ĐÂY
Tên Công ty
	Sự kiện Giáo dục Y tế/Giáo dục dành cho các Chuyên gia
	Số tài liệu
: 
[nhập số tài liệu mong muốn 
tại đây]
Trang
: 1 / 13
Phiên bản
: 1.0
Ngày có hiệu lực: ngày/tháng/năm



Đây là SOP MẪU và nên được điều chỉnh để đáp ứng các yêu cầu cụ thể của người dùng

Mục lục
2I.
Mục tiêu


2II.
Chính sách


4III.
Phạm vi áp dụng


4Trong phạm vi


4Ngoài phạm vi


4IV.
Tài liệu Liên quan


4V.
Viết tắt và Thuật ngữ


4Viết tắt


4Điều khoản


5VI.
Nhóm áp dụng


6VII.
Chi tiết thủ tục


61.
Sự kiện do công ty tổ chức


92.
Sự kiện của bên thứ ba


92.1.
Được Công ty mời


112.2.
Hỗ trợ được yêu cầu


12VIII.
Tài liệu đầu ra


13IX.
Lịch sử thay đổi


13X.
Trạng thái Phê duyệt





I. Mục tiêu
Để đảm bảo rằng mọi hình thức sự kiện giáo dục đều được tổ chức phù hợp với tất cả luật, quy định và quy tắc ứng xử ngành hiện hành, như được xác định trong <thêm chi tiết luật/quy định hiện hành của địa phương>.
II. Chính sách
<Thêm Tên Công ty tại đây> có thể tài trợ cho các hội nghị và hội thảo chuyên đề cũng như cho các khóa giáo dục y tế hoặc giáo dục dành cho chuyên gia chăm sóc sức khỏe góp phần vào việc hành nghề y và chủ yếu nhằm hỗ trợ phổ biến và trao đổi thông tin khoa học và y tế hoặc giới thiệu các phương pháp hoặc thủ thuật điều trị. Các sự kiện như vậy phải được phân biệt với các hoạt động quảng bá vốn chủ yếu nhằm mục đích quảng bá lợi ích, tính năng và cách sử dụng sản phẩm 
<Thêm Tên Công ty vào đây>. 
Hội nghị hoặc hội thảo chuyên đề về giáo dục y tế hoặc giáo dục dành cho chuyên gia chăm sóc sức khỏe có thể được tổ chức bởi các bên thứ ba hoặc trực tiếp bởi <Thêm Tên Công ty vào đây>. 
Tài trợ cho các hoạt động này có thể bao gồm: 
· Tài chính
· Khoa học
· Kỹ thuật
· Hỗ trợ tổ chức và/hoặc hậu cần. 
Trong trường hợp <Thêm Tên Công ty vào đây> là nhà tài trợ duy nhất hoặc trực tiếp tổ chức hội thảo chuyên đề, điều đặc biệt quan trọng là các cuộc họp này phải được tổ chức với mục đích trao đổi khoa học và không có mục đích chính là hỗ trợ quảng bá sản phẩm của công ty. 
Các chương trình như vậy phải được xem xét kỹ lưỡng bởi nhân sự của các bộ phận liên quan như bộ phận Y khoa, bộ phận quy chế và bộ phận Tuân thủ để đảm bảo tuân thủ luật pháp địa phương, quy tắc ngành hiện hành và luật chống tham nhũng hiện hành, đồng thời để đảm bảo tính chất giáo dục phù hợp của chương trình. <Thêm Tên Công ty vào đây> tài trợ cho hội nghị, hội thảo chuyên 
đề và các cuộc họp và/hoặc chương trình giáo dục hoặc liên quan đến chăm sóc sức khỏe khác phải luôn được báo cáo một cách minh bạch cho những người tham gia. Phải nêu rõ việc tài trợ trước cuộc họp, trong cuộc họp và trong mọi thủ tục liên quan. 
Nếu được luật pháp địa phương cho phép, <Thêm Tên Công ty vào đây> có thể chi trả tiếp đãi sau đây:
· Đi lại. 
· Chỗ ở.
· Thức ăn và đồ uống.
· Phí đăng ký cho HCP tại các sự kiện giáo dục.
Việc tiếp đón phải luôn khiêm tốn, phù hợp và là thứ yếu so với mục đích của cuộc họp, và không được là điều kiện để đổi lấy nghĩa vụ kê đơn hoặc mua (các) sản phẩm của công ty. 
Ngân sách cho các sự kiện như vậy không được do bộ phận Bán hàng hoặc Tiếp thị chi trả và không được do bộ phận bán hàng và/hoặc tiếp thị trong Công ty quản lý và phê duyệt.
Các quyết định lựa chọn người tham dự và quản lý hội thảo chuyên đề phải được thực hiện bởi bộ phận khác không phải bộ phận tiếp thị và bán hàng. Đối với cả hội nghị và hội thảo chuyên đề do công ty tổ chức và do bên thứ ba tổ chức, nhân viên bán hàng và tiếp thị có thể đưa ra tư vấn về việc có nhu cầu hoặc yêu cầu về giáo dục y tế đối với HCP cá nhân hoặc một tổ chức tại khu vực địa lý mà họ phụ trách. Tuy nhiên, quyết định cuối về hỗ trợ một yêu cầu cụ thể hay không phải do bộ phận khác không phải bộ phận bán hàng và tiếp thị đưa ra. 
Hơn nữa, hợp đồng ký với HCP hoặc lời mời gửi đến HCP phải nêu rõ rằng nếu việc tham dự của HCP phải tuân theo các quy tắc nghề nghiệp và/hoặc việc làm trong đó đòi hỏi phải có sự chấp thuận của một tổ chức nghề nghiệp và/hoặc nhà tuyển dụng/đơn vị chủ quản, HCP phải đảm bảo rằng họ sẽ được chấp thuận trước khi tham dự và rằng khi có yêu cầu của <Thêm Tên Công ty vào đây>, HCP phải cung cấp bằng chứng bằng văn bản về (các) phê duyệt liên quan. 
Trong trường hợp HCP đồng thời là viên chức chính phủ và nếu được luật hoặc quy định địa phương yêu cầu, <Thêm Tên Công ty vào đây> cũng phải có được mẫu chấp thuận trước bằng văn bản từ HCP hoặc phải thông báo cho người giám sát hoặc nhà tuyển dụng/đơn vị chủ quản của HCP, tùy vào quy định của pháp luật địa phương. Yêu cầu phê duyệt hoặc thông báo phải cho biết đầy đủ tính chất, ngày tháng và địa điểm diễn ra hội thảo chuyên đề.
III. Phạm vi áp dụng
Trong phạm vi 
<xóa hoặc thêm dấu đầu dòng bên dưới nếu thích hợp>
· Hội nghị, hội thảo hoặc phiên họp vệ tinh.
· Cuộc gặp gỡ với Chuyên gia.
· Hoạt động CME.
· Giáo dục sau đại học.
· Hoạt động giáo dục do HCP khởi xướng.
Ngoài phạm vi
· Mọi sắp xếp với những người không phải HCP, chẳng hạn như bệnh nhân.
· Cuộc họp có mục đích chính là quảng bá. 
· Hoạt động và tài liệu Quảng cáo & Quảng bá.
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
	HCP
	Chuyên gia Chăm sóc Sức khỏe (HCP)

	SOP
	Thủ tục Vận hành Tiêu chuẩn

	CME
	Giáo dục Y tế Liên tục

	GO
	Viên chức Chính phủ


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

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

	Chuyên gia Chăm sóc Sức khỏe (HCP)
	Bác sĩ, hoặc
Cá nhân, tổ chức hoặc thực thể khác có khả năng kê đơn, mua hoặc tác động đến quá trình kê đơn hoặc mua các sản phẩm hoặc dịch vụ của Công ty đang được đề cập, và một trong những điều sau: 
Sản phẩm được đề cập được quản lý hoặc đăng ký là sản phẩm hoặc thiết bị y tế (hoặc các sản phẩm tương đương) tại quốc gia sở tại; hoặc 
Sản phẩm hoặc dịch vụ được đề cập có thể được chính quyền hoặc các bên thứ ba bồi hoàn; hoặc, được chào bán với sản phẩm hoặc dịch vụ có thể được bồi hoàn như vậy. 



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 ví dụ/khuyến nghị về quy trình cho hoạt động liên quan đến sự kiện Giáo dục Y tế/Giáo dục dành cho Chuyên gia chăm sóc sức khỏe. Sẽ được tùy chỉnh dựa trên thủ tục nội bộ của công ty]
Nhìn chung, có 2 hình thức hỗ trợ tham dự các sự kiện giáo dục:
1. Sự kiện do công ty tổ chức.
2. Sự kiện do bên thứ ba tổ chức.
Tất cả hỗ trợ phải được phê duyệt và tài trợ bởi bộ phận khác ngoài bộ phận Bán hàng và Tiếp thị. Tuy nhiên, tất cả sự hỗ trợ như vậy có thể được thảo luận và xem xét bởi cán bộ phụ trách tuân thủ) để cho phép có cách tiếp cận cân bằng và bằng văn bản nhằm xác định sự kiện của bên thứ ba nào sẽ được <Thêm Tên Công ty vào đây> hỗ trợ tham dự. Trong mọi trường hợp, cơ quan này phải xem xét các tiêu chí cần thiết cho việc tham dự đó. Xin lưu ý: Bộ phận Bán hàng/Tiếp thị có thể đề xuất các ứng viên phù hợp cho những hỗ trợ đó. (Xem chính sách để được hướng dẫn thêm)
1. Sự kiện do công ty tổ chức
Đối với các sự kiện do <Thêm Tên Công ty tại đây> tổ chức, có 7 bước chính cần thực hiện:
1. Tài liệu thông tin cơ bản: Tài liệu này được sử dụng để cung cấp phê duyệt về nguyên tắc cho người tổ chức của <Thêm Tên Công ty tại đây> để họ biết rằng họ có thể tiếp tục và phát triển các tài liệu liên quan.
2. Đánh giá Tuân thủ Ban đầu: Đây là bước đầu tiên để đảm bảo rằng cuộc họp sẽ phù hợp và tuân thủ các quy định và chính sách hiện hành. [vui lòng xem tài liệu “Gói thông tin về Cuộc họp, Sự kiện hoặc Khóa đào tạo” trong bộ công cụ để biết thêm chi tiết về biểu mẫu phê duyệt và mẫu thư mời].
3. Thiết lập cuộc họp và tài liệu để xem xét: Đây là giai đoạn người tổ chức sẽ điều phối các yêu cầu về cuộc họp và các tài liệu sẵn sàng để được xem xét.
4. Đánh giá cuối cùng: Việc này sẽ được thực hiện sau khi tất cả tài liệu đã hoàn thiện và hiểu rõ các chi tiết của cuộc họp.
5. Điều phối cuộc họp: Đây là giai đoạn tiến hành lựa chọn người tham dự, gửi lời mời hoặc có được sự chấp thuận đối với cuộc họp.
6. Theo dõi trong thời gian diễn ra cuộc họp: Kiểm tra để đảm bảo cuộc họp diễn ra như dự kiến.
7. Theo dõi sau sự kiện: kết thúc bằng việc hoàn thiện tệp sau sự kiện và đảm bảo thực hiện đối chiếu và có sẵn mọi tài liệu.
Sau khi có sự chấp thuận (của cán bộ phụ trách tuân thủ) rằng <Thêm Tên Công ty tại đây> sẽ tổ chức một sự kiện giáo dục <người tổ chức> sẽ mở một tệp sự kiện. <thêm chi cách đạt được điều này tại địa phương>
1. Thông tin ban đầu
Trách nhiệm: <Người tổ chức> sẽ:
· Trình tài liệu có chứa thông tin cơ bản ban đầu với đầy đủ chi tiết để được đánh giá về khía cạnh tuân thủ.
· Gửi tài liệu đến Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi nếu cần> để xin phê duyệt (Lưu ý: việc phê duyệt các sự kiện như vậy phải do bộ phận không phải bộ phận Bán hàng và Tiếp thị cung cấp).
2. Đánh giá Tuân thủ Ban đầu
Bắt buộc để đảm bảo cuộc họp sẽ phù hợp và tuân thủ các quy định và chính sách hiện hành.
Trách nhiệm: Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi theo yêu cầu> sẽ:
· Xem lại tài liệu ban đầu để đảm bảo rằng:
· Mục đích là giáo dục.
· Đã hiểu rõ các tiêu chí tham d. 
· Lĩnh vực chủ đề đáp ứng mối quan tâm của <Thêm Tên Công ty vào đây>.
· địa điểm và nơi tổ chức cuộc họp phù hợp với chính sách/luật pháp địa phương.
· Cung cấp hướng dẫn cho nhóm <thêm chức năng ở đây>tổ chức cuộc họp.
3. Tổ chức cuộc họp và tài liệu để xem xét 
 Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp sẽ:
· Điều phối cuộc họp và tài liệu, bao gồm:
· Nơi tổ chức.
· Lịch trình cuộc họp.
· Tài liệu - do <Thêm Tên Công ty vào đây> và/hoặc HCP cung cấp chẳng hạn như bài trình bày, tài liệu phát tay và tài liệu quảng cáo (được bộ phận Quy chế xem xét).
· Bữa ăn.
· Chỗ ở.
· Đi lại.
· Thư mời.
· Lựa chọn người tham d.ự
· Xin tư vấn từ Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ nếu cần.
· Đảm bảo rằng tất cả các mục trên được <thêm tên bộ phận chức năng>(ví dụ: bộ phận 
Y khoa HOẶC Quy chế - kiểm tra các yêu cầu của hiệp hội thương mại địa phương) 
chấp thuận chính thức để tuân thủ các tiêu chuẩn của hiệp hội thương mại địa phương.
4. Đánh giá cuối cùng
Trách nhiệm: Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi theo yêu cầu> sẽ:
· Đánh giá xem cuộc họp có đáp ứng các yêu cầu của <thêm hiệp hội thương mại địa phương>, luật địa phương hay không:
· Cuộc họp đáp ứng nhu cầu giáo dục.
· Sự kiện có liên quan đến mối quan tâm của <Thêm Tên Công ty vào đây>.
· Các tài liệu và nội dung cuộc họp đã được chuyên viên/người chịu trách nhiệm bộ phận Quy chế/Y khoa phê duyệt để đảm bảo rằng không tài liệu nào được cung cấp cho thấy có sự tập trung mất cân đối vào quảng bá sản phẩm .
· Mọi hoạt động tiếp đón đều phù hợp với luật pháp và quy định của địa phương.
· Tất cả diễn giả HCP sắp được thuê đều có hợp đồng diễn thuyết chính thức trong đó nêu rõ trách nhiệm của họ và <Thêm Tên Công ty vào đây> (Xem SOP áp dụng cho các thỏa thuận dịch vụ có phí).
· Việc lựa chọn người tham dự đáp ứng các tiêu chí đã thống nhất và không nhằm thưởng cho công việc kinh doanh trong quá khứ hoặc tương lai.
· Không có ý định quảng bá ngầm.
· Xem xét chính thức các tài liệu đã hoàn tất do người điều phối cuộc họp cung cấp, chẳng hạn như thư mời, chương trình làm việc, sắp xếp nơi tổ chức và đi lại và hoạt động theo dõi cùng các bộ phận chức năng bắt buộc khác như bộ phận Quy chế/Y khoa để đảm bảo tuân thủ các luật và quy định của địa phương. 
· Sẽ chính thức phê duyệt sự kiện hoặc thảo luận mọi vấn đề tiềm ẩn với người điều phối để giải quyết mọi vấn đề nếu có thể.
· Trong trường hợp không thể giải quyết các vấn đề và có nguy cơ không tuân thủ sẽ chính thức từ chối cuộc họp/chương trình.
5. Điều phối cuộc họp
Tất cả các tài liệu ở giai đoạn này phải đáp ứng các yêu cầu của hiệp hội thương mại địa phương. 
 Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> sẽ:
· Tiến hành điều phối bao gồm nhưng không giới hạn: 
(Lưu ý: Cuộc họp có thể được điều phối thông qua nhà cung cấp bên thứ ba)
· Gửi thư mời.
· Bố trí người thuyết trình theo yêu cầu (Vui lòng tuân theo các yêu cầu của SOP áp dụng cho Thỏa thuận Dịch vụ có phí).
· Xin tư vấn từ Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ nếu cần.
Đánh giá cuối về người tham dự
· đảm bảo rằng mọi thay đổi về danh sách cuối cùng cho người tham dự đã được xem xét trước khi khởi hành.
6. Trong cuộc họp:
Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> sẽ đảm bảo:
· Cuộc họp phù hợp với chương trình đã được phê duyệt .
· Mọi sắp xếp liên quan đến dịch vụ có phí đã được thực hiện theo hợp đồng.
· Hồ sơ về việc tham dự/Danh sách tham dự phải được ghi nhận.
· Chỉ người tham dự được mời mới được tham gia vào (các) cuộc họp và bất kỳ cuộc họp liên quan nào, chẳng hạn như hội nghị chuyên đề vệ tinh.
· Chỉ được sử dụng các tài liệu đã được phê duyệt trước khi diễn ra sự kiện. (Diễn giả chịu trách nhiệm về nội dung của họ - nên giám sát trước khi thuyết trình).
7. Theo dõi & Tài liệu sau sự kiện 
Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> sẽ đảm bảo:
Tài liệu sau đây được giữ lại:
· Tất cả các tài liệu và thông tin liên quan đến cuộc họp, bao gồm:
· Hồ sơ về người tham dự và các tiêu chí lựa chọn.
· Hỗ trợ người tham dự (Chuyến bay/chỗ ở, v.v.).
· Tất cả tài liệu được sử dụng và cung cấp trước/trong và sau sự kiện nếu phù hợp.
· Chương trình hội nghị.
· Chi tiết về các thỏa thuận Dịch vụ có phí.
Tất cả những tài liệu trên phải được liên kết với từng sự kiện cụ thể.
2. Sự kiện của bên thứ ba
Có nhiều cuộc họp giáo dục do bên thứ ba tổ chức, chẳng hạn như các cuộc gặp trong Hội nghị nơi những người trong ngành họp lại với nhau, chia sẻ thông tin và dữ liệu khoa học. Đối với những sự kiện như vậy <Thêm Tên Công ty vào đây> có thể tài trợ cho việc tham dự theo một trong hai cách:
1. Được Công ty mời: <Thêm Tên Công ty> mời một tập hợp những người tham dự tiềm năng dựa trên các tiêu chí lựa chọn về nhu cầu khoa học và giáo dục.
2. Hỗ trợ được yêu cầu: nếu <Thêm Tên Công ty> hỗ trợ các cá nhân đã gửi yêu cầu hỗ trợ tham dự.
2.1. Được Công ty mời
Khi đã được đồng ý (có thể bởi cán bộ phụ trách Tuân thủ) rằng <Thêm Tên Công ty vào đây> sẽ hỗ trợ việc tham dự sự kiện giáo dục của bên thứ ba, <người yêu cầu> sẽ gửi yêu cầu chính thức về <thêm chi tiết tùy địa phương về cách đạt được điều này>liên quan đến sự kiện
1. Tài liệu thông tin cơ bản ban đầu
Trách nhiệm: Chủ sự kiện sẽ:
· Soạn thảo tài liệu thông tin ban đầu (được tạo phù hợp với địa phương) với nhiều thông tin chi tiết cần thiết để xin đánh giá tuân thủ.
· Gửi mẫu đã được hoàn tất đến Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi nếu cần> để xin phê duyệt (Lưu ý: việc phê duyệt và tài trợ các sự kiện như vậy phải do bộ phận không phải bộ phận Bán hàng và Tiếp thị cung cấp).
2. Đánh giá Tuân thủ Ban đầu
Bắt buộc phải đảm bảo rằng sự hỗ trợ về mặt lý thuyết là chấp nhận được.
Trách nhiệm: Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi theo yêu cầu> sẽ:
· Xem lại yêu cầu ban đầu để đảm bảo rằng:
· Mục đích là giáo dục.
· Đã hiểu rõ các tiêu chí tham dự.
· Lĩnh vực chủ đề đáp ứng mối quan tâm của <Thêm Tên Công ty vào đây>.
· địa điểm và nơi tổ chức phù hợp với chính sách/luật pháp địa phương.
· việc đi lại, tiếp đãi và chỗ ở phù hợp với luật pháp/chính sách địa phương.
· Đưa ra hướng dẫn cho nhóm <thêm bộ phận chức năng vào đây>cùng điều phối hỗ trợ.
Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> sẽ:
· Thống nhất người sẽ được mời.
· Soạn thư mời.
Lưu ý: <Thêm Tên Công ty> có thể thay mặt HCP tổ chức các hoạt động trên, hoặc nếu có thể và xuất trình được biên lai gốc, Công ty có thể bồi hoàn theo các chính sách và thủ tục về bồi hoàn của địa phương.
3. Đánh giá cuối về người tham dự
· đảm bảo rằng mọi thay đổi về danh sách cuối cùng cho người tham dự đã được xem xét trước khi khởi hành.
4. Trong cuộc họp:
Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> nếu có tham gia, sẽ đảm bảo:
· Hồ sơ về việc tham dự/Danh sách tham dự phải được ghi nhận.
5. Theo dõi & Tài liệu sau sự kiện 
Các tài liệu sau đây phải được <Người điều phối cuộc họp>lưu giữ
Tất cả các tài liệu và thông tin liên quan đến cuộc họp, bao gồm:
· Hồ sơ về người tham dự và các tiêu chí lựa chọn.
· Hỗ trợ người tham dự (Chuyến bay/chỗ ở, v.v.).
· Tất cả tài liệu được sử dụng và cung cấp trước/trong và sau sự kiện nếu phù hợp.
· tài liệu chi phí thực tế.
· đối chiếu tài chính.
2.2. Hỗ trợ được yêu cầu
Sau khi đã thống nhất rằng <Thêm Tên Công ty vào đây> sẽ hỗ trợ yêu cầu cụ thể về tham dự sự kiện giáo dục của bên thứ ba, chủ sự kiện> sẽ đảm bảo rằng ngân sách được thống nhất sẽ nằm ngoài ngân sách của bộ phận Bán hàng và Tiếp thị.
Tất cả hỗ trợ đó phải đi kèm yêu cầu bằng văn bản từ HCP.
1. Yêu cầu hỗ trợ đã nhận được:
Trách nhiệm: Chủ sự kiện sẽ:
· Soạn thảo biểu mẫu yêu cầu ban đầu (được tạo phù hợp với địa phương) chi tiết nhất có thể, biểu mẫu này phải bao gồm lý do hỗ trợ, mục tiêu, v.v. và phải bao gồm bản sao yêu cầu hỗ trợ ban đầu từ HCP.
· Gửi mẫu yêu cầu đã được hoàn tất đến Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi nếu cần> để xin phê duyệt (Lưu ý: việc phê duyệt và tài trợ các sự kiện như vậy phải do bộ phận không phải bộ phận Bán hàng và Tiếp thị cung cấp).
2. Đánh giá Tuân thủ
Trách nhiệm: Văn phòng tuân thủ/cán bộ phụ trách tuân thủ <Thay đổi theo yêu cầu> sẽ:
· Xem lại yêu cầu ban đầu để đảm bảo rằng:
· Mục đích là giáo dục.
· Rằng HCP yêu cầu hỗ trợ đáp ứng các tiêu chí đã thống nhất.
· Lĩnh vực chủ đề đáp ứng mối quan tâm của <Thêm Tên Công ty vào đây>.
· nơi tổ chức, v.v.
· tất cả thông tin khác trong yêu cầu ban đầu.
· Chấp thuận hoặc không hỗ trợ.
· Sẽ đưa ra phản hồi và hỗ trợ cho <người yêu cầu>.
Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> sẽ:
· Phải cung cấp bản thỏa thuận bằng văn bản trong đó nêu rõ lý do hỗ trợ.
Lưu ý: <Thêm Tên Công ty> có thể thay mặt HCP tổ chức các hoạt động trên, hoặc nếu có thể xuất trình được biên lai gốc, Công ty có thể bồi hoàn theo các chính sách và thủ tục về bồi hoàn của địa phương.
3. Trong cuộc họp
Trách nhiệm: <Người điều phối cuộc họp> nếu có tham gia, sẽ đảm bảo:
· Hồ sơ về việc tham dự/Danh sách tham dự phải được ghi nhận.
4. Theo dõi & Tài liệu sau sự kiện 
Các tài liệu sau đây phải được <Người điều phối cuộc họp>lưu giữ
· Tất cả các tài liệu và thông tin liên quan đến cuộc họp, bao gồm:
· Hồ sơ về người tham dự và các tiêu chí lựa chọn.
· Hỗ trợ người tham dự (Chuyến bay/chỗ ở, v.v.).
· Tất cả tài liệu được sử dụng và cung cấp trước/trong và sau sự kiện nếu phù hợp bao gồm các ghi chú về chi phí bổ sung.
VIII. Tài liệu đầu ra
· Yêu cầu bằng văn bản từ HCP.
· Gói thông tin Cuộc họp, Sự kiện hoặc Khóa đào tạo dành cho HCP.
· Hợp đồng tài trợ giáo dục.
· Báo cáo Tài chính về các Khoản thanh toán Trợ cấp Giáo dục cho HCP.
IX. Lịch sử thay đổi
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X. Trạng thái Phê duyệt
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