STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR STAF LOGISTIC GSF
SOP 2009 - 2015
1. KEGUNAAN STAF LOGISTIK

· Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh direktur eksekutif
· Menyiapkan kebutuhan kebutuhan  program dan kebutuhan lain
· Menjaga/ merawat inventaris lembaga 

· Menyiap kan konsumsi peserta pertemuan 
2. KEWAJIBAN LOGISTIK

· Membantu ADM/keuangan dan staf lainnya. 

· Merekap bahan –bahan untuk kebutuhan program
· Merpersiapkan kebutuhan rapat dan melayani tamu
· Membantu terhadap pelaporan keuangan 
· Menjaga amanah lembaga serta bertanggung jawab untuk kesuksesan program 

· Menjaga keharmonisan sesama staf
· Mematuhi peraturan (Statuta)  yang berlaku di lembaga 

· Mengikuti setiap kegiatan yang dibuat oleh lembaga

3. HAK LOGISTIK
· Mendapat kan insentif / honorium sesuai dengan kontrak kerja yang telah dibuat dalam kesepakatan kedua belah pihak

· Mendapat jaminan sosial kerja / jamsostek

· Mendapat kan tunjangan lebaran.
· Mendapatkan dana awal
· Mendapatkan pemberhentian kerja apabila tidak mampu menjalankan tugas yang telah dibeban kan lembaga 

· Mendapat kan perlindungan hukum dari lembaga 

· Menerima teguran terhadap kelemahan kerja
· Mendapatkan cuti 
· Mendapat  Skorsing
4. ANGGARAN UNTUK LOGISTIK
· Untuk memperlancar program yang akan di jalankan
· Untuk menunjang kehidupan rumah tangga sehari-hari
5. FUNGSI LOGISTIK

· Menyiapkan undangan

· Menyiapkan arsip lembaga

· Meringankan beban ADM/keuangan
· 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.
· Merencanakan kebutuhan worhsok dan lembaga.
6. STRATEGI REALISASI PROGRAM  LOGISTIK

· 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 LOGISTIK TAHUN 2009-2015
· Tersedianya peralatan yang memadai untuk dokumentasi program

· 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. 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

9. TANGGUNG JAWAB TERHADAP PROGRAM
· Bertanggungjawab penuh guna mencapai kesuksesan program sesuai dengan tugas, fungsi dan kewajiban 

· Melaksanakan evaluasi kerja besama-sama Staf
· Menyusun laporan kerja 
10. TATA CARA PEMBUATAN LAPORAN.

· Laporan harian

· Laporan bulanan

· Laporan tiga bulanan

· Laporan enam bulanan

· Laporan tahunan
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