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DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Kota Semarang;

dan Perlindungan Anak Kota Semarang.

3. Peraturan Walikota Semarang, Nomor 13 tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Unit Pelaksana Teknis Dinas
Perlindungan Perempuan dan Anak pada Dinas Pemberdayaan Perempuan dan

Perlindungan Anak Kota Semarang

Peraturan Walikota Semarang, Nomor 101 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan

1. Petugas administrasi;
2. Kepala UPTD PPA.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Semua SOP pada Unit Pelaksana Teknis Dinas Perlindungan Perempuan dan Anak

Komputer, Alat komunikasi dan ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan pada buku kons

eling




SOP : PENANGANAN KASUS KORBAN KEKERASAN

PELAKSANA MUTU BUKU
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Petugas Kepala KET
Layanan Konselor Admin UPTD PPA Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menerima Pengaduan dari Korban B Formulir 10 menit Laporan aduan
2 Mencatat data dan pengaduan korban Laporan aduan 10 menit Data korban dan laporan
serta melaporkan ke Kepala UPTD
PPA
3 | Menerima laporan pengaduan dan Data korban dan laporan 10 menit Pemberian rekomendasi
mempertimbangkan pemberian
pendampingan kepada korban
4 Menghubungkan korban ke Konselor Pemberian rekomendasi 30 menit Korban mendapat
Hukum atau Konselor Psikologi pendampingan
5 Melakukan pendampingan korban, Korban mendapat 1 hari Laporan hasil pendampingan
mencatat hasil pendampingan dan pendampingan korban
menyampaikan kepada Kepala UPTD
PPA
6 Menerima catatan hasil pendampingan Laporan hasil pendampingan 3 jam Data masuk aplikasi Simfoni
dan mengetik data, tabulasi data, korban PPA dan Asikkpak
mengolah data ke dalam Aplikasi
Simfoni PPA dan Asikkpak
7 Menerima Rekapitulasi Laporan Draft rekapitulasi laporan 2 jam Rekapitulasi laporan kasus

Kasus, meneliti dan menandatangani
laparan.

kasus

tertandatangani




