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I. Mục tiêu
Để đảm bảo rằng dịch vụ tư vấn và các dịch vụ khác mà Chuyên gia chăm sóc sức khỏe (HCP) cung cấp tuân thủ tất cả luật, quy định hiện hành và quy tắc ứng xử của ngành như được định nghĩa trong <thêm chi tiết các luật/quy định hiện hành của địa phương>. 
II. Chính sách
· Các dịch vụ do <thêm tên công ty> thanh toán phải đáp ứng nhu cầu công việc chính đáng và được lập thành văn bản. 
· Các dịch vụ đó phải được cung cấp bởi các cá nhân có kiến thức hoặc năng lực chuyên môn hoặc có khả năng thực hiện dịch vụ. 
· Các dịch vụ này phải được ghi lại chính xác bằng văn bản.
· Thỏa thuận đó phải nêu rõ các thỏa thuận thù lao hoàn chỉnh với tư vấn viên. 
· Thù lao cho các dịch vụ được cung cấp phải phù hợp với giá trị thị trường và công ty phải ghi lại bằng văn bản cách xác định giá trị thị trường hợp lý.
· Hiệu quả của các dịch vụ đã nhận phải được lập thành văn bản. 
· Hóa đơn từ nhà cung cấp dịch vụ phải nêu đủ chi tiết để lưu trữ hồ sơ phù hợp. 
· Chi phí đi lại, ăn ở để cung cấp dịch vụ phải được hoàn lại theo chính sách tiếp đãi liên quan đến hoàn trả chi phí.
· Nếu thích hợp, các khoản thanh toán phải được gắn với các mốc quan trọng/các sản phẩm được giao. 
· Không có ngoại lệ cho những giao dịch liên quan đến các sự kiện diễn ra trong ngày và/hoặc số tiền nhỏ. 
· Hợp đồng phải nêu rõ rằng nếu việc cung cấp dịch vụ của HCP tuân theo các quy tắc nghề nghiệp và/hoặc việc làm theo đó cần có sự chấp thuận của một tổ chức nghề nghiệp và/hoặc nhà tuyển dụng/đơn vị chủ quản, thì HCP đảm bảo rằng họ sẽ có được chấp thuận đó trước khi cung cấp dịch vụ, và nếu <thêm tên công ty> yêu cầu, HCP phải cung cấp bằng chứng bằng văn bản về (các) phê duyệt liên quan. 
· Không thanh toán cho dịch vụ nếu chưa có sẵn hợp đồng. 
Trong trường hợp HCP đồng thời là viên chức chính phủ và theo yêu cầu của luật pháp, quy định địa phương hoặc quy tắc ứng xử của ngành, <thêm tên công ty> cũng phải được chấp thuận trước bằng văn bản từ giám sát hoặc nhà tuyển dụng của HCP hoặc thông báo cho người giám sát hoặc nhà tuyển dụng/đơn vị chủ quản của HCP, tùy theo quy định của pháp luật địa phương. Yêu cầu chấp thuận hoặc thông báo phải cho biết đầy đủ bản chất và thời hạn của các dịch vụ và số tiền thanh toán.
Thêm các yêu cầu về tính minh bạch nếu có
III. Phạm vi áp dụng
Trong phạm vi 
Để đáp ứng nhu cầu công việc chính đáng và được lập thành văn bản, [thêm tên công ty] có thể ký hợp đồng tư vấn hoặc các dịch vụ khác với HCP bao gồm nhưng không giới hạn:
· Diễn giả giáo dục.
· Các bài thuyết trình và trưng bày/giới thiệu tại khóa đào tạo về sản phẩm do <thêm tên công ty> tài trợ.
· Ban cố vấn (ví dụ: khi một nhóm HCP cho biết quan điểm chi tiết về ưu điểm của sản phẩm, nhu cầu phải cải tiến, v.v.).
· Các dịch vụ đào tạo, bao gồm cả giám sát và hướng dẫn thực hành (ví dụ: khi một HCP đào tạo cho các HCP khác hoặc người đại diện của <thêm tên công ty> về cách sử dụng sản phẩm hoặc quản lý dịch bệnh). 
· Phát triển tài liệu giáo dục (bao gồm cả âm thanh và video), ấn phẩm, thủ tục quản lý dịch bệnh và/hoặc chương trình phần mềm.
· Phát triển và/hoặc quản lý các chương trình tuân thủ của bệnh nhân. 
· Bổ sung các hoạt động mà công ty tham gia.
Ngoài phạm vi
· Sắp xếp với những người không phải HCP chẳng hạn như bệnh nhân. (Tuy nhiên, hãy lưu ý rằng bạn luôn biết rõ liệu người bạn hợp tác để cung cấp dịch vụ có phải là viên chức chính phủ hay không).
· Các khoản tài trợ nằm ngoài phạm vi do không được phép sử dụng thỏa thuận tư vấn và dịch vụ để cung cấp các khoản tài trợ cho khách hàng nhằm tài trợ cho các hoạt động vì lợi ích của khách hàng. Chỉ cho phép các khoản tài trợ nếu chúng phù hợp với SOP tương ứng.
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


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


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

	Ví dụ: 
Ban quản lý
Cán bộ phụ trách tuân thủ
Bán hàng 
Tiếp thị

	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 thủ tục liên quan đến hoạt động theo hợp đồng Dịch vụ có phí. Sẽ được tùy chỉnh dựa trên thủ tục nội bộ của công ty]
Bước 1 - Yêu cầu dịch vụ
Trách nhiệm: Người yêu cầu
Người yêu cầu trước tiên phải đăng ký một khoản phí cho hợp đồng dịch vụ bằng cách sử dụng một mẫu yêu cầu. 
(Lưu ý: Tất cả các thỏa thuận tư vấn và dịch vụ phải được lập thành văn bản thỏa thuận. Không ngoại lệ đối với các giao dịch liên quan đến các sự kiện diễn ra trong ngày và/hoặc các số tiền nhỏ).
Yêu cầu về chi phí đối với hợp đồng dịch vụ phải đảm bảo: 
· Rằng các dịch vụ được cung cấp đáp ứng nhu cầu kinh doanh chính đáng.
· Rằng dịch vụ đó được nhận từ các cá nhân có kiến thức hoặc năng lực chuyên môn đã được chứng minh có giá trị cho <thêm tên công ty>.
· Báo cáo an toàn đầy đủ, nếu có.
· Thực hiện đúng các dịch vụ đó thay mặt cho <thêm tên công ty>.
· Khoản thù lao được trả cho khách hàng phù hợp với giá trị thị trường hợp lý của dịch vụ.
· Xác định các mốc quan trọng/sản phẩm/dịch vụ cần bàn giao để được thanh toán, nếu thích hợp.
Người yêu cầu phải đảm bảo rằng việc lựa chọn (các) HCP được dựa trên các tiêu chí khách quan và rằng các tiêu chí đó không trả thù lao cho các HCP trong quá khứ, hiện tại hoặc tương lai để:
· Giới thiệu bệnh nhân.
· Khuyến nghị sử dụng các sản phẩm hoặc dịch vụ của <thêm tên công ty>.
· Thống nhất mua sản phẩm hoặc dịch vụ của <thêm tên công ty>.
Người yêu cầu phải đảm bảo rằng hồ sơ:
· Nêu rõ thời hạn của thỏa thuận.
· Có mô tả chi tiết về các dịch vụ sẽ được cung cấp, bao gồm cả số giờ tương đối liên quan.
· Có nêu các điểm chuẩn hiệu suất.
· Nêu rõ cách tính toán thù lao.
Người yêu cầu giờ đây phải chuyển tiếp phiếu yêu cầu đã hoàn chỉnh cho Người đánh giá.
Bước 2 - Xem xét và phê duyệt yêu cầu
Trách nhiệm:
Người đánh giá 
(Được bổ nhiệm tại địa phương - nêu rõ bộ phận chức năng tại đây)
Người đánh giá tiến hành kiểm tra xem yêu cầu hợp đồng tư vấn hoặc dịch vụ có đòi hỏi: 
· Rằng các dịch vụ được cung cấp đáp ứng nhu cầu kinh doanh chính đáng.
· Rằng dịch vụ đó được nhận từ các cá nhân có kiến thức hoặc năng lực chuyên môn đã được chứng minh có giá trị cho <thêm tên công ty>.
· Báo cáo an toàn đầy đủ, nếu có.
· Thực hiện đúng các dịch vụ đó thay mặt cho công ty.
· Khoản thù lao được trả cho khách hàng phù hợp với giá trị thị trường hợp lý của dịch vụ.
· Xác định các mốc quan trọng/sản phẩm/dịch vụ cần bàn giao để được thanh toán, nếu thích hợp.
Người đánh giá phải đảm bảo rằng việc lựa chọn (các) HCP được dựa trên các tiêu chí khách quan và rằng các tiêu chí đó không trả thù lao cho các HCP trong quá khứ, hiện tại hoặc tương lai để:
· Giới thiệu bệnh nhân.
· Khuyến nghị sử dụng các sản phẩm hoặc dịch vụ của <thêm tên công ty>.
· Thống nhất mua sản phẩm hoặc dịch vụ của <thêm tên công ty>.
Người đánh giá phải đảm bảo rằng yêu cầu đối với hợp đồng tư vấn hoặc dịch vụ:
· Nêu rõ thời hạn của thỏa thuận.
· Có mô tả chi tiết về các dịch vụ sẽ được cung cấp, bao gồm cả số giờ tương đối liên quan.
· Có nêu các điểm chuẩn hiệu suất.
· Nêu rõ cách tính toán thù lao.
Ngoài ra, người đánh giá phải:
· Kiểm tra xem chi phí đi lại, ăn ở liên quan đến việc cung cấp dịch vụ có được hoàn trả theo chính sách hiện hành hay không. 
· Trong trường hợp cần có sự thay đổi đối với yêu cầu hợp đồng tư vấn hoặc dịch vụ, hãy cung cấp phản hồi cho Người yêu cầu bằng cách sử dụng mẫu yêu cầu.
· Trong trường hợp không cần thiết phải thay đổi, hãy ghi nhận sự phê duyệt bằng cách ký tên và ghi ngày vào mẫu yêu cầu trong các trường tương ứng.
Bước 3 – Phát triển hợp đồng
Trách nhiệm: 
ví dụ: Cán bộ phụ trách tuân thủ/Bộ phận Mua sắm/Pháp lý 
(Được bổ nhiệm tại địa phương)
· Soạn thảo hợp đồng dựa trên thông tin được cung cấp trong Phiếu yêu cầu, chuyển hợp đồng đến nhà cung cấp dịch vụ để xem xét và ký kết.
· Khi nhận được hợp đồng đã ký, chuyển hợp đồng đến bộ phận thích hợp để lấy chữ ký theo chính sách chữ ký của <thêm tên công ty>.
· Nộp hợp đồng gốc và cung cấp bản sao cho người yêu cầu và nhà cung cấp dịch vụ.
Bước 4 - Trong quá trình cung cấp dịch vụ 
Trách nhiệm:
Người yêu cầu
· Kiểm tra xem các nghĩa vụ hợp đồng có đang được đáp ứng hay không.
Bước 5 – Thực hiện thanh toán 
Trách nhiệm:
Người yêu cầu/Bộ phận tài chính

· Người yêu cầu chỉ thu xếp thanh toán khi nhận được đầy đủ tài liệu chứng minh rằng các dịch vụ đã được thực hiện thích hợp và phù hợp với hợp đồng.
· Nếu thích hợp, các khoản thanh toán phải được gắn với các mốc quan trọng/các sản phẩm được giao.
· Yêu cầu mua sắm phải phù hợp với hợp đồng đã thống nhất - nếu không phù hợp - hãy thông báo cho cán bộ phụ trách tuân thủ hoặc người được chỉ định.
· Bộ phận tài chính phải đảm bảo có sẵn hợp đồng được ký kết trước khi tiến hành thanh toán.
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IX. Trạng thái Phê duyệt
	Tác giả:
	Chức danh công việc
	Chữ ký
	Ngày

	SOP khung
	Chỉ được sử dụng sau khi đã điều chỉnh tại địa phương và được bộ phận Tuân thủ và Pháp lý địa phương xem xét
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