STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR STAF TRAINING OFFICER
SOP 2009-2015
1. Kegunaan Staf Training Officer sebagai berikut:
· Membantu  Derektur Eksekutif
· Membantu tugas tugas Deputi.

· Membangun jaringan dengan dampingan

· Bertanggung jawab terhadap kesuksesan training dan seluruh program
· Menyediakan kebutuhan training/program
2. Kewajiban Training Officer?
· Menjaga amanah lembaga

· Menghormati keputusan dan aturan lembaga

· Melakukan koordinasi dengan semua staf.
· Membuat perencanaan kebutuhan training

· Merekap laporan training
· Membantu mengantar undangan

· Membantu Monitoring dan advoksi kebijakan

· Membantu Investigasi

· Menyampaikan informasi yang benar dan bukan fitnah

· Menjaga rahasia lembaga.

· Mengutamakan kepentingan masyarakat dan lembaga GSF.

· Mengikuti rapat rapat lembaga baik perencanaan dan evaluasi.

· Bertanggungjawab penuh sampai tuntas program (Audit)

3. Hak Training Officer?
· Mendapat Honor/insentif atas kerjanya
· Mendapat Subsidy kesehatan ( Jamsostek )
· Tunjangan Lebaran

· Mendapat peringatan/teguran atas kelalaian kerja
· Berhak untuk diberhentikan apabila  lalai dalam melaksanakan tugas 
· Mendapatkan pembelaan dari lembaga atas resiko kerja.
4. Anggaran Training Officer?

· Untuk menunjang kehidupan sehari-hari 

· Memperlancar pelaksanaan program

5. Fungsi Training Officer?

· Meringankan beban Derektur Eksekutif
· Meringankan beban Deputi

· Membantu staf lain untuk tercapainya program

· Mensosialisasikan program

6. Strategi merealisasikan Program Training Officer?

· Melakukan kerja sama dengan semua staf 

· Saling bantu membantu dengan staf.
· Memperkuat jaringan (dampingan lembaga)

7. Target Training Officer tahun 2009 -2015?
· Melakukan yang terbaik masa mendatang
· Memperbaiki kelemahan tahun lalu
· Meningkatkan kinerja.
· Mengusahakan lembaga lebih baik di mata masyarakat.

8. Tangung jawab saya terhadap program?

· Menjaga integritas/komitmen yang menjadi beban training officer 
· Melaksanakan seluruh kewajiban training officer
9. Bagai mana mepergaruhi pengambil kebijakan?

· Membangun komunikasi dengan lembaga lain  baik pemerintah maupun LSM.

· Melakukan koordinasi dengan pihak pengambil kebijakan.

· Menyampaikan rekomendasi yang benar.

· Melakukan lobby.

· Menganalisa temuan yang dapat meringankan masyarakat bukan kepentingan pribadi.

10. Kapan dan berapa kali satu tahun serahkan laporan kerja?
· Merekap proses realisasi program
· Melaporkan setiap selesai kegiatan program

· Membuat laporan bulanan

· Membuat laporan tiga bulan

· Membuat laporan enam bulan

· Membuat laporan tahunan

