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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 1. Memahami Konsep-konsep dasar penyelenggaraan Perlindungan Perempuan dan

Peraturan wali kota tangerang Nomor 143 tahun 2021 Tentang Kedudukan, susunan organisasl
2 tugas dan fungsi serta tata Kerja dinas pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, Pengendalian
penduduk dan keluarga berencana

2. Mengetahul Hasil Laporan Bulanan Klien

Peraturan Walikota Tangerang No. 33 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

3
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Peraturan Mentri Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak tentang PUSPAGA, No. 57
Tahun 2020 tentang Pengembangan Layanan Pusat Pembelajaran Keluarga
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Informasi 1. SK

2 SOP Layanan Konsultasi/Konseling

2. Multimedia (komputer, internet, printer, scanner, dan lain-lain)

3 SOP Layanan Penjangkauan

3. Alat Komunikasi dan Informasi

4. Ruangan , Meja , Kursi dan Perlengkapan Kantor Lainya

5. Ruang Konseling

6. ATK (alat tulis kantor, kertas)

7. Lembar Assesment

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Layanan Konseling bersifat Confidential (Rahasia) dan ekspos kasus di lakukan oleh ketua PUSPAGA
sesua dengan ketentuan dan peraturan yang telah di tetapkan.




Bagan Flowchart Pelayanan Informasi PUSPAGA
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j ——— PELAKSANAAN MUTU BAKU
PSIKOLOG/ KETUA KETERANGAN
ADMIN
KONSELOR PUSPAGA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Masyarakat mengajukan permintaan CERBONaN
Layanan Bimbingan dan Informasi serta latar belakang 1harikera  |Disposisi
| PUSPAGA. pemetaan kebutuhan
! pnarmnhanan
| Koordinator Layanan Bimbingan dan
f Informasi PUSPAGA melakukan
pemetaan kebutuhan masyarakat Program kerja serta
berkaltan dengan isu pengasuhan dan pemetaan kebutuhan
2 pemenuhan hak anak, baik dari dari dengar pendapat 7 harikerja  |Disposisi
pemetaan langsung ke masyarakat, layanan lain serta usulan
permintaan masyarakat maupun dengan masyarakat.
pendapat dari admin layanan lain dan
internal PUSPAGA sendiri.
Mengzjukan formulir program kerja
3|tersebut kepada Ketua PUSPAGA untuk Formulir Disposisl 1 harikerja  |Disposisi
: kepada Ketua PUSPAGA.
meminta persetujuan atau disposisi.
Ketua PUSPAGA memberi umpan balik Disposlsi darl Ketua
4 dari program yang diajukan sampal PUSPAGA atas Program 5 hari kerja  |Disposisi
akhirnya memberikan persetujuan. Kerja.
Jika disposisi telah didapatkan maka
5 koordinator Layanan Bimbingan dan Surat tugas dari 6 bulan (sesual T I T—_—
Informasi Masyarakat dapat Pimpinan PUSPAGA. rencana kerja) paR g '
melaksanakan program kerjanya.
Pelaksana kegiatan Layanan membuat .
Laptop, ATK 5 Harl ke L kegiat
A laporan pelaksanaan perkegiatan Far £ ApOran per kegiatan
Koordinator Lavanan memuat laporan Panduan/form laporan Laporan Pelaksanaan Program
7 olginatorayd P 10 hari kerja  |Kerja per 6 bulan mengacu pada
pelaksanaan Program per 6 bulan. " kegiatan,
Rencana Program kerja.
Laporan diserahkan kepada Ketua Surat Pemberian . e .
8 PUST;? - i hasil Laporan Pelaksanaan 2 hari KZ‘:,‘:“ SlarSallEsh SRR
untuk dikoordinasikan mengenai has Program Kerja. ja.
kegiatan per 6 bulan
Berkas Pelaksanaan
, Program Kerja dan Form )
9 Laporan dlse-rahkan kepada bagian - Tanda Terima bagian - Tanda Terima dari Dokumentasi
Dokumentasi dan Pencatatan

Dokumentasi dan

Pencatatan.

dan Pencatatan.




