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I. Kegunaan Devisi liaison ( Humas ) 
a. Melaksanakan tugas yang dibebankan Direktur Eksekutif dalam menjalankan semua Aktifitas Program baik bersifat Interen Maupun Bersifat Exsteren.
b. Melakukan koordinasi dengan staf lainnya dan pihak pihak pengambil kebijakan
c. Memperkuat jaringan dengan dampingan
d. Melakukan investigasi kasus temuan team monotoring
e. Juru bicara lembaga.
f. Mediator Lembaga dengan jaringan (dampingan ) dan Masyarakat.
g. Mensosialisasikan program.
h. Menghadiri undangan lembaga lain dan pihak pengambil kebijakan


II. Kewajiban Devisi liaison ( Humas )

a. Membuat dan merekap laporan temuan team monitoring 
b. Menganlisa temuan team monitoring.
c. Melakukan koordinasi dengan Deputy,ADM/Keuangan dan Staf lainnya yang ada di GSF 
d. Menjaga Amanah Lembaga (Nama Baik)
e. Bertanggung jawab untuk kesuksesan  program demi untuk mencapai Visi dan Misi  Organisasi serta dapat bertanggung jawab dengan Donatur.
f. Merekap Laporan bersama.
g. Mendampingi tamu lembaga.
h. Menerima laporan masyarakat dan pihak pengambil kebijakan


III. Hak Devisi liaison ( Humas ) 
a. Mendapatkan Insentif/Honor setiap Bulan Sesuai dengan kontrak kerja yang pernah di buat dalam kesepakatan kedua belah pihak.
b. Mendapat Subsidy kesehatan ( Jamsostek )
c. Tunjangan Lebaran
d. Mendapat peringatan/teguran atas kelalaian kerja
e. Berhak mendapat pemberhentian apabila  lalai dalam melaksanakan tugas 
f. Mendapatkan pembelaan dari lembaga atas resiko kerja.


IV. Fungsi Devisi liaison ( Humas ) 

a. Meringankan beban Derektur Eksekutif
b. Meringankan beban Deputi dan staf lainnya
c. Merekap data dokumentasi.
d. Mensosialisasikan (mempublikasi)program
e. Penghubung dengan dampingan dan pihak – pihak pengambil kebijakan.
f. Memperbaharui data
g. Mewakili lembaga
h. Melakukan kerja sama dengan berbagai pihak.

V. Anggaran Devisi liaison ( Humas )

a. Untuk menunjang kebutuhan sehari-hari dalam melakukan aktifitas program 
b. Memperlancar realisasi program.
 
VI. Target Devisi liaison ( Humas )

a. Memperbaiki kelemahan tahun lalu dan lebih sukses masa mendatang
b. Meningkatkan kinerja.
c. Mengusahakan lembaga lebih baik di mata masyarakat
d. Semoga Gsf Dapat memperluas areal program ke kabupaten lain.
e. Memberikan informasi sebanyak dan sejelas mungkin mengenai institusi
f.  Menciptakan kesadaran personil mengenai peran institusi dalam masyarakat.
g. Menyediakan sarana untuk memperoleh umpan balik dari anggotanya
h. Komunikasi Eksternal (masyarakat)
i. Informasi yang benar dan wajar mengenai institusi.
j. Kesadaran mengenai peran institusi dalam tata kehidupan umumnya dan pendidikan khususnya.


VII. TanggungJawab Devisi liaison ( Humas )

a. Menjaga integritas/komitmen yang menjadi beban 
b. Bertanggungjawab penuh guna mencapai kesuksesan program.
c. Melaksanakan evaluasi kerja besama-sama Staf, lembaga Donor dan lembaga-lembaga lain
d. Menyusun laporan kerja 
e. Menjalin hubungan baik dengan berbagai pihak
f. Menjaga inventaris, arsip dan dokumentasi
g. Humas dalam menjalankan tugasnya setiap hari member Laporan kepada Direktur eksekutif tentang Peristiwa dan kemajuan Program yang ingin di capai.

VIII. Strategi Mempengaruhi pengambilan kebijakan Devisi liaison ( Humas )

a. Melakukan koordinasi dengan pihak pengambil kebijakan.
b. Menyampaikan rekomendasi yang benar.
c. Menganalisa temuan yang dapat meringankan masyarakat bukan kepentingan pribadi.
d. Menjaga hubungan baik dengan pengambil kebijakan
e. Menerima dan memproses laporan berbagai pihak
f. Adanya dialog, lobbiying dengan pengambil kebijakan
g. Sabar.
h. Komunikasi Internal (personil/anggota institusi.
i. Melalui proses Advokasi, Negosiasi dan loby, di sini tentu saja Humas mempunyai tanggung jawab untuk meloby para pengambil kebijakan, supaya yang di rugikan selama ini dapat membawa keberuntungan.

IX. Strategi merealisasikan Program Devisi liaison ( Humas )

a. Melakukan kerja sama dengan semua staf 
b. Saling bantu membantu dengan staf.
c. Memperkuat jaringan (dampingan lembaga)
d. Mempelajari setiap langkah dan sasaran Lembaga. Memantau keadaannya sejauh mana langkah dan sasaran itu akan mempengaruhi lingkungan. Apakah pendapat umum terhadap langkah dan sasaran itu. Hasil pemantauan hari ini dibandingkan lagi dengan hasil pemantauan esoknya dan begitu seterusnya secara berkesinambungan.

X. Laporan Devisi liaison ( Humas )


a.  Merekap proses realisasi program
b. Melaporkan setiap selesai kegiatan program
c. Membuat laporan bulanan
d. Membuat laporan tiga bulan
e. Membuat laporan enam bulan
f. Membuat laporan tahunan





