STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR  KEUANGAN GSF
SOP  2009 - 2015
	No
	Pertanyaan
	Jawaban

	1
	Kegunaan Keuangan 

	· Melaksanakan tugas yang dibebankan Direktur Eksekutif, Deputi dan Adm Keuangan

· Berperan aktif dalam setiap kegiatan utk mencapai suksesnya program
· Mempersiapkan Surat-menyurat.
· Merekap data verifikasi keuangan
· Mempersiapkan Administrasi keuangan untuk workshop
· Mempersiapkan rekening Koran bank


	2
	Kewajiban Keuangan 


	· Merekap Laporan Keuangan

· Melakukan Konsultasi serta koordinasi dengan Direktur Eksekutif, Deputi, administrasi Keuangan serta semua staff

· Mengikuti setiap kegiatan yang dibuat oleh lembaga
· 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

· Sabar.



	3
	Hak Keuangan?

	· Mendapatkan  Honor (Insentif)
· Mendapatkan Asuransi (jamsostek)
· Diberhentikan dari jabatan bila ada kesalahan didalam menjalankan Tugas, Fungsi dan Kewajiban
· Mendapatkan tunjangan lebaran ( apa bila angaran di anggarkan )
· Mendapat teguran apabila ada kesalahan
· Mendapat Skorsing
· Mendapat pembelaan dari lembaga atas resiko kerja
· Mendapatkan dana awal (pinjaman) 
· Mendapatkan cuti .
· Meminta pertanggung jawaban pengunaan anggaran lembaga pada semua staf pengguna anggaran.

· Meminta bukti transaksi.

· 

	4
	Anggaran untuk Keuangan

	· Sebagai bentuk Imbalan atas Tugas, Fungsi dan Kewajiban.

· Sebagai Penunjang dalam kehidupan untuk memenuhi segala kebutuhan sehari-hari. Guna melaksanakan Tugas, Fungsi dan Kewajiban selanjutnya.


	5
	Fungsi Keuangan

	· Meringankan beban Direktur, Deputi, Adm Keungan serta bisa saling tolong menolong dgn staff lain agar tidak terkendalanya program hingga bisa sampai  keprogram berikutnya
· Mewakili lembaga
· Melakukan kerja sama dengan berbagai pihak.
· Merekap dan Menganalisa data keuangan.
· Merekap dan memperbaharui data
· Penghubung dengan dampingan dan pihak – pihak pengambil kebijakan.
· Menyiapkan kebutuhan investigasi


	6
	Strategi Keuangan Realisasisikan Program 
	· Bertindak sesuai dgn perencanaan dan janji terhadap Donatur (sesuai proposal)
· Tidak merekayasa hasil kerja dan Pelaporan

· Menjaga Hubungan Baik dgn pihak dampingan
· Melaksanakan evaluasi program bersama -sama team maupun dengan staf lainnya.
· Membangun transparansi dan tanggung-jawab publik


	7


	Target Keuangan Tahun 2009


	· Dapat melaksanakan Tugas, Fungsi dan kewajiban sesuai dgn apa yang  dibebankan Direktur Eksekutif (GSF).

· Tersedia data base buku-buku lembaga (Pustaka mini)
· Tersedianya data base keuangan dan sukses auditor.
· Mendapat nilai terbaik laporan keuangan.
· Dapat mempertanggungjawabkan semua laporan anggaran.
· Mengharumkan nama lembaga, baik dimata Masyarakat, Dampingan (sekolah-sekolah), Pemerintah termasuk Donatur serta Menyukseskan program 2009 agar tidak terkendala pada tahun berikutnya khususnya 2010 sesuai  (Proposal). Dengan harapan GSF akan terus Jaya. 



	8
	Tanggungjawab Keuangan terhadap program
	· Bertanggungjawab penuh guna mencapai kesuksesan program sesuai dgn tugas, fungsi dan kewajiban Terutama dalam Laporan Keuangan
· Melaksanakan evaluasi kerja besama-sama Staf, lembaga Donor dan lembaga-lembaga lain
· Menyusun laporan keuangan 


	9
	Pelaporan
	· Setiap bulan diakhir tanggal.
· Setiap pertiga bulanan

· Setiap semester perenam bulanan

· Setiap semester Terakhir diakhir program.




Narasi Keuangan  yang sudah berlalu
	No
	URAIAN USULAN KEBUTUHAN BUDGET TAHUN 
	KETERANGAN PENGGUNAAN ANGGARAN

	1
	Stationery (ATK)
	· Untuk biaya sekretariat sehari-hari seperti Photo copi, surat menyurat, Kertas, Pulpen, Pinsil, Map Arsip, Spidol, sampul surat, lem, tinta printer. Kertas plano, buku, pengiriman surat, dokumen dan biaya stationery lainnya.
· id-card peserta worksop


	2
	Rental car
	· Untuk Biaya Sewa Mobil yang digunakan sebagai alat Transportasi untuk memperlancar program.

· Untuk mengangkut  kebutuhan training agar terlindungi seperti saat musim hujan (Bencana alam).

· Untuk melakukan investigasi.

· Antar jemput fasilitator/tutor

 

	3
	Communication dan Internet dan Media Cetak
	· Biaya komunikasi untuk mempermudah hubungan comunikasi dengan pihak staff agar lebih cepat dan akurat.

· Memperlancar komunikasi dengan dampingan

· Memperlancar komunikasi dengan pihak pengambil kebijakan.

· Internet untuk mengakses berbagai informasi sekaligus juga sebagai alat mediator antara pihak lembaga dengan sesama staff, mitra cafod,, mitra program dan pihak-pihak yang berkaitan dgn program.
· Langganan Media Cetak nasional dan lokal untuk mengetahui segala hal isu2 yang terjadi diluar sekaligus untuk mengakses semua informasi 
· 

	4
	Water and Electric
	· Biaya yang digunakan untuk biaya air dan biaya listrik di sekretariat. 

· Perawatan listrik dan air.

	5
	Subsidy jamsostek
	· Untuk biaya jaminan kesehatan staff saat bekerja dan keluarga.
· Meningkatkan semangat kerja. 

 

	6
	Office Rent
	· Untuk biaya sewa kantor selama 1 tahun kantor ini dijadikan sekretariat sehingga dapat mempermudah dan memperlancar pelaksanaan program

· Dengan adanya sekretariat hubungan dengan masyarakat akan lebih baik sehingga bila ada keluhan (permasalahan) yang mendesak masyarakat langsung menuju kekantor.

· Dan juga tidak ada anggapan dari masyarakat bahwa organisasi  liar sekaligus sebagai tempat penyimpanan semua barang-barang penunjang program.
 

	7
	Social cost dan Bantuan Bencana (masa panik)
	· Untuk biaya sosial selama program seperti anak yatim, peminta-minta dan bantuan lain yang bersifat sosial 
· Bantuan hari-hari besar.

· Terbantunya masyarakat korban bencana (masa panik/darurat) bencana Alam antara lain : kebakaran, Banjir, Lonsor,Gelombang pasang, Gempa,Angin badai dan Penyakit menular (masyarkat yang terserang wabah penyakit
 

	8
	Maintenance  Officer
	· Untuk kebersihan kantor.

· Maintenance Officer secara khusus menyediakan makan dan minum dikantor untuk seluruh staff dan tamu-tamu kantor.
 

	9
	Maintenance Computer
	· Untuk biaya servis komputer, Print saat terjadi kerusakan agar lancar dalam pelaksanaan program dan alat inventaris kantor lainnya.
 

	10
	Fuel
	· Biaya Pengisian Solar untuk mempercepat Aktifitas yang digunakan sebagai alat Transportasi untuk memperlancar program yang merupakan alat penunjang operasional dan meperlancar pertemuan dilapangan. Agar lebih mudah untuk mengangkut kebutuhan training agar terlindungi seperti saat musim hujan.

 

	11
	Tunjangan Lebaran
	· Untuk memenuhi segala kebutuhan pada saat lebaran karena aceh sangat padat dengan hari-hari besar namun dapat meringankan sedikit beban.
 

	12
	Camera Digital
	· Untuk Pembelian 6 Unit Camera Digital sebagai bahan pendukung untuk Dokumentasi yang akan menjadi Pertinggal sekaligus yang akan dikirim ke Cafod sebagai bukti pendukung Pelaksanaan program.  
 

	13
	Table
	· Untuk Biaya Penyediaan Meja sebanyak 6 unit yang digunakan sehari-hari dikantor sebagai alat untuk penyimpanan barang-barang penunjang program seperti komputer dan tempat menulis staf (meja kerja).
 

	14
	Chair
	· Untuk Biaya Penyediaan Kursi sebanyak 6 unit yang digunakan sehari-hari dikantor sebagai tempat duduk baik pada saat rapat, evaluasi program dan kegiatan lainnya.

 

	15
	Archives cupboard
	· Untuk Biaya Penyediaan Lemari sebanyak 3 unit yang digunakan sehari-hari dikantor sebagai tempat untuk Penyimpanan Arsip-Arsip dan dokumen-dokumen penting Agar tetap terawat dengan rapi dan terjamin keselamatan  arsip.

	16
	Education File Staf
	· Untuk biaya Pendidikan Staff, Keahlian staff merupakan penunjang tercapainya program.
 

	17
	Coat vest bersablon
	· Untuk Pembelian 20 Shett baju rompi yang dipakai staff sehari-hari saat menjalankan program, agar pihak dampingan (CSOs) bisa langsung mengenali sehingga tidak timbul anggapan bahwa yang datang lembaga liar.
 

	18
	Workshop class guardian teacher four
	· Meningkatnya kemampuan Sekolah untuk merancang dan melaksanakan program lapangan yang inovatif sehingga meningkatkan kesadaran dan partisipasi publik.

· Meningkatnya kemampuan menganalisa kebijakan beserta implementasinya & mampu mengajukan kebijakan baru berdasarkan pengalaman

· Terjadinya interaksi dan komunikasi yang efektif tentang kebijakan antara sekolah dan para pihak.



	19
	Workshop pupil guardian
	· Adanya mekanisme dan kesempatan publik untuk berpartisipasi secara aktif.
· Lahir dan Aktifnya Pusat informasi komite sekolah, kecamatan dan Kabupaten.



	20
	Konfrensi Pers Temuan Team  monitoring
	· Konferensi Pers ini direncanakan 20 kali dimana GSF berperan sebagai Mediator, fasilitator, panitia yang mepertemukan komunitas dengan pers agar lebih rill keterlibatan mitra program dan partisipatif masyarakat benar-benar terlibat.
· Mempublikasikan program

· Mempublikasikan temuan.



	21
	Talksow Radio
	· Untuk biaya Talkshow Radio selama program 

· Biaya Iklan Radio

· Transportasi Nara sumber yang akan diundang secara bergantian selama 24 kali dalam setahun.



	22
	Kelender Pendidikan
	· Biaya untuk pembuatan Kelender Pendidikan sebanyak 3.000 lembar  sebagai salah satu cara kampanye dan sosiliasi secara tertulis yang akan dibagikan kesekolah-sekolah ditiap kelas, Ruang Kepala Sekolah, kantor desa, kemukiman, kecamatan dan kantor-kantor di Kabupatan Aceh Barat serta teman-teman LSM lainnya.

 

	23
	Stiker dan Brosur Pendidikan
	· Biaya untuk pembuatan stiker dan brosur pendidikan sebanyak 11.000 lembar sebagai salah satu cara kampanye dan sosiliasi secara tertulis yang akan ditempelkan pada sekolah-sekolah dan tempat-tempat lain yang dianggap strategis dan bisa dgn mudah dibaca.

 

	24
	Spanduk
	· Biaya untuk pembuatan Spanduk sebanyak 15 lembar bertulis tentang Pendidikan sebagai salah satu cara kampanye dan sosiliasi secara tertulis yang akan yang dipasang pada setiap kecamatan yang dianggap strategis dan bisa dengan mudah dibaca.

 

	25
	Dialog, Lobbying,Oudiensi dengan Pengambil Kebijakan
	· Untuk menyalurkan informasi dan rekomendasi serta penyelasaian masalah dalam proses mempengaruhi kebijakan serta pelimpahan temuan-temuan guna mendapatkan respon penyelesaiannya atas hasil pertemuan guru-guru dan komite sekolah (wali murid) pada pertemuan saat pelatihan.



	26
	Investigasi
	· Digunakan untuk setiap kegiatan saat melakukan investigasi dan penyelidikan temuan-temuan dimasyarakat (CSOs) 

· Biaya pendukung alat alat investigasi.

· Biaya transport.

· Biaya komsumsi team dan masyarakat

· Memperlancar dan mempermudah infestigasi dalam memperoleh data.


	27
	Forum Group Diskusi (FGD)
	· Untuk mendukung ide-ide dan analisis team monitoring
· Untuk mempererat silaturrahmi, dan juga melakukan kajian dgn cara menukar informasi akan temuan tentang permasalahan dilapangan, sehingga masalah dapat dipecahkan  sekaligus memutuskan langkah yang akan ditempuh terhadap penyelesaiannya.

· Terbentuknya wadah informasi untuk  meneruskan informasi-informasi yang dibutuhkan CSOs

· Mencari solusi dan saran pendapat lembaga lain dalam memproses/analisa temuan


	No
	URAIAN USULAN KEBUTUHAN BUDGET TAHUN 2010
	KETERANGAN PENGGUNAAN ANGGARAN

	1
	Stationery
	· Untuk biaya sekretariat sehari-hari seperti Photo copi, surat menyurat, Kertas, Pulpen, Pinsil, Map Arsip, Spidol,

· Biaya Press sertifikat dan Begd  



	2
	Rental car
	· Untuk Biaya Sewa Mobil yang digunakan sebagai alat Transportasi untuk memperlancar program.

· Menjadi aset lembaga sebagai alat penunjang operasional dan meperlancar pertemuan dilapangan.

· Untuk mengangkut kebutuhan training agar terlindungi seperti saat musim hujan.

 

	3
	Communication dan Internet dan Media Cetak
	· Pulsa Hp untuk mempermudah hubungan comunikasi dgn pihak staff agar lebih cepat dan akurat.

· Interned untuk mengakses berbagai informasi sekaligus juga sebagai alat mediator antara pihak lembaga dgn sesama staff, mitra cafod,, mitra program dan pihak-pihak yang berkaitan dgn program.

· Media Cetak untuk mengetahui segala hal isu2 yang terjadi diluar sekaligus untuk mengakses semua informasi yang  terjadi dan melihat berita yang dimuat Konferensi Pers  

	4
	Water and Electric
	· Biaya yang digunakan untuk biaya air dan biaya listrik di sekretariat. 

	5
	Subsidy jamsostek
	· Untuk biaya jaminan kesehatan staff saat bekerja

 

	6
	Office Rent
	· Untuk biaya sewa kantor selama 1 tahun kantor ini dijadikan sekretariat sehingga dapat mempermudah dan memperlancar pelaksanaan program

· Dengan adanya sekretariat hubungan dengan masyarakat akan lebih baik sehingga bila ada keluhan (permasalahan) yang mendesak masyarakat langsung menuju kekantor.

· Dan juga tidak ada anggapan dari masyarakat bahwa organisasi liar sekaligus sebagai tempat penyimpanan semua barang-barang penunjang program.

 

	7
	Social cost dan Bantuan Bencana (masa panik)
	· Untuk biaya sosial selama program seperti anak yatim, peminta-minta dan bantuan lain yang bersifat sosial 

 

	8
	Maintenance  Officer
	· Biaya untuk Maintenance Officer (Perawatan kantor) secara khusus menyediakan makan dan minum dikantor untuk seluruh staff dan tamu-tamu 

 

	9
	Maintenance Computer
	· Untuk biaya servis komputer, Print saat terjadi kerusakan agar lancar dalam pelaksanaan program

 

	10
	Fuel
	· Biaya Pengisian Solar untuk mempercepat Aktifitas yang digunakan sebagai alat Transportasi untuk memperlancar program yang merupakan alat penunjang operasional dan meperlancar pertemuan dilapangan. Agar lebih mudah untuk mengangkut kebutuhan training agar terlindungi seperti saat musim hujan.

 

	11
	Tunjangan Lebaran
	· Untuk memenuhi segala kebutuhan pada saat lebaran 

 

	12
	Camera Digital
	· Untuk Pembelian 6 Unit Camera Digital sebagai bahan pendukung untuk Dokumentasi yang akan menjadi Pertinggal sekaligus yang akan dikirim ke Cafod sebagai bukti pendukung Pelaksanaan program.  

 

	13
	Table
	· Untuk Biaya Penyediaan Meja sebanyak 6 unit yang digunakan sehari-hari dikantor sebagai alat untuk meletakkan barang-barang penunjang program seperti komputer

 

	14
	Chair
	· Untuk Biaya Penyediaan Kursi sebanyak 6 unit yang digunakan sehari-hari dikantor sebagai tempat duduk baik pada saat rapat, evaluasi program dan kegiatan lainnya.

 

	15
	Archives cupboard
	· Untuk Biaya Penyediaan Lemari sebanyak 3 unit yang digunakan sehari-hari dikantor sebagai tempat untuk Penyimpanan Arsip-Arsip dan dokumen-dokumen penting Agar tetap terawat dengan rapi paling cepat selama 7 tahun.

 

	16
	Education File Staf
	· Untuk biaya Pendidikan Staff, Keahlian staff merupakan penunjang tercapainya program.
 

	17
	Coat vest bersablon
	· Untuk Pembelian 20 Shett baju rompi yang dipakai staff sehari-hari saat menjalankan program, agar pihak dampingan (CSOs) bisa langsung mengenali sehingga tidak timbul anggapan bahwa yang datang lembaga liar.

 

	18
	Training class guardian teacher Five
	· Meningkatnya kemampuan Sekolah untuk merancang dan melaksanakan program lapangan yang inovatif sehingga meningkatkan kesadaran dan partisipasi publik.

· Meningkatnya kemampuan menganalisa kebijakan beserta implementasinya & mampu mengajukan kebijakan baru berdasarkan pengalaman

· Terjadinya interaksi dan komunikasi yang efektif tentang kebijakan antara sekolah dan para pihak.



	19
	Training pupil guardian
	· Adanya mekanisme dan kesempatan publik untuk berpartisipasi secara aktif.
· Lahir dan Aktifnya Pusat informasi komite sekolah, kecamatan dan Kabupaten.



	20
	Konfrensi Pers Temuan Team  monitoring
	· Konferensi Pers ini direncanakan 20 kali dimana GSF berperan sebagai Mediator, fasilitator, panitia yang mepertemukan komunitas dgn pers agar lebih rill keterlibatan mitra program dan partisipatif masyarakat benar-benar terlibat.



	21
	Talksow Radio
	· Untuk biaya Talkshow Radio selama program 

· Biaya Iklan Radio

· Transportasi Nara sumber yang akan diundang secara bergantian selama 24 kali dalam setahun.



	22
	Kelender Pendidikan
	· Biaya untuk pembuatan Kelender Pendidikan sebanyak 3.000 lembar  sebagai salah satu cara kampanye dan sosiliasi secara tertulis yang akan dibagikan kesekolah-sekolah ditiap kelas, RuangKepala Sekolah, kantor desa, kemukiman, kecamatan dan kantor-kantor di Kabupatan Aceh Barat serta teman-teman LSM lainnya.

 

	23
	Stiker dan Brosur Pendidikan
	· Biaya untuk pembuatan stiker dan brosur pendidikan sebanyak 11.000 lembar sebagai salah satu cara kampanye dan sosiliasi secara tertulis yang akan ditempelkan pada sekolah-sekolah dan tempat-tempat lain yang dianggap strategis dan bisa dgn mudah dibaca.

 

	24
	Dialog, Lobbying,Oudiensi dengan Pengambil Kebijakan
	· Untuk menyalurkan informasi dan rekomendasi serta penyelasaian masalah dalam proses mempengaruhi kebijakan serta pelimpahan temuan-temuan guna mendapatkan respon penyelesaiannya atas hasil pertemuan guru-guru dan komite sekolah (wali murid) pada pertemuan saat pelatihan.



	25
	Investigasi
	· Digunakan untuk setiap kegiatan saat melakukan pemantauan dan penyelidikan temuan-temuan dimasyarakat (CSOs) 



	26
	Forum Group Diskusi (FGD)
	· Untuk mendukung ide-ide dan anlisis tim moniting

· Untuk mempererat silaturrahmi, dan juga melakukan kajian dgn cara menukar informasi akan temuan tentang permasalahan dilapangan, sehingga masalah dapat dipecahkan  sekaligus memutuskan langkah yang akan ditempuh terhadap penyelesaiannya.

· Terbentuknya wadah informasi untuk  meneruskan informasi-informasi yang dibutuhkan CSOs
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