STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR  ADMIN

 2009 - 2015
1. Kegunaan Staf admin sebagai berikut :

· Melaksanakan tugas yang dibebankan Direktur Eksekutif /Lembaga.
· Mempersiapkan Surat-menyurat.
· Mengagendakan surat masuk dan surat keluar.
· Mempersiapkan Administrasi untuk workshop.
· Berperan aktif dalam setiap kegiatan untuk mencapai suksesnya program.
2. Kewajiban Staf Admin sebagai brikut :

· Menjaga amanah dan rahasia lembaga (nama baik lembaga) serta bertanggung jawab sepenuhnya untuk kesuksesan program 
· Merpersiapkan kebutuhan rapat dan melayani tamu

· Mengikuti setiap kegiatan yang diadakan oleh lembaga

· Menjaga inventaris kantor

· Menjaga keharmonisan dan berkoordinasi antar sesama Staf
· Mempertanggung jawab pengunaan anggaran.
· Tunduk dan patuh pada aturan lembaga dan aturan lainnya
· Sopan santun dan bijaksana dalam melakukan tugas
3. Hak Staf adamin sebagai berikut :
· Mendapat gaji/honor dari hasil kerja yang di sepakati dan sesuai dengan perjanjian kontrak
· Mendapatkan jaminan Kesehatan
· Mendapatkan tunjangan lebaran ( apa bila angaran di anggarkan )
· Mendapat teguran apabila ada kesalahan

· Mendapat Skorsing

· Mendapat pemberhentian apa bila ada kesalahan dalam bekerja yang tidak bisa dimaafkan
· Mendapat pembelaan dari lembaga atas resiko kerja
· Mendapatkan dana awal (pinjaman) 
· Mendapatkan cuti .
4. Kebutuhan anggaran untuk Admin 
· Untuk memperlancar program yang akan di jalankan

· Untuk menunjang kehidupan rumah tangga sehari-hari
5. Fungsi Admin
· Mewakili lembaga
· Melakukan kerja sama dengan berbagai pihak.
· Menganalisa data.
· Merekap dan memperbaharui data
· Merekap laporan Administrasi keuangan
· Melakukan investigasi.

· Penghubung dengan dampingan dan pihak – pihak pengambil kebijakan.
6. Strategi mengrealisasikan program
· Menjaga hubungan baik dengan sesama  staf dan berbagi pihak supaya terealisasi program yang sedang dijalankan
· Melaksanakan evaluasi program bersama -sama team maupun dengan staf lainnya.
· Membangun transparansi dan tanggung-jawab publik
7. Target Admin tahun 2009 – 2015 sebagai berikut :

· Sukses program 2009 dan 2015
· Tersedia data base surat menyurat (arsip)
· Tersedia data base buku-buku lembaga (Pustaka mini)

· Tersedia data base Media cetak dan elektronik.

· Tersedianya data base workshop.

8. Tanggung jawab terhadap Program 
· Bertanggungjawab penuh guna mencapai kesuksesan program sesuai dengan tugas, fungsi dan kewajiban Terutama dalam Laporan Adaminstrasi
· Melaksanakan evaluasi kerja besama-sama Staf, lembaga Donor dan lembaga-lembaga lain
· Menyusun laporan kerja 
9. Bagaimana mempengaruhi pengambil kebijakan 
· Memperkuat  jaringan-jaringan 
· Menjaga hubungan baik dengan pengambil kebijakan
· Menerima dan memproses laporan berbagai pihak
· Adanya dialog, lobbiying dengan pengambil kebijakan
10. Tata cara pembuatan laporan.

· Laporan harian
· Laporan bulanan
· Laporan tiga bulanan
· Laporan enam bulanan
· Laporan tahunan
