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1. Tujuan 

 Untuk memastikan penanganan kasus tindakan pelecehan dan kekerasan seksual melalui layanan 

konseling teman sebaya dapat diberikan kepada korban sesuai dengan kebutuhan 

 

2. Ruang Lingkup 

 Identifikasi berkas 

 Penentuan rekomendasi dan pemberian layanan konseling 

 Dokumentasi berkas 
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3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 
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Uraian Diagram Alir 

Aktor Catatan 

Konselor 
Konselor adalah Tim Satgas, Pihak Eksternal, atau lainnya 

Aktifitas Catatan 

Satgas PPKS, mengidentifikasi berkas 
laporan korban 

 Tim Satgas PPKS adalah mahasiswa/dosen/tendik 

 Perlengkapan : file pelaporan korban 

 Waktu mengidentfikasi berkas laporan maksimal 2 x 24 
jam 

Satgas PPKS, menentukan 
rekomendasi yang akan diberikan 
kepada korban 

 Tim Satgas PPKS adalah dosen 

 Perlengkapan : file pelaporan korban 

 Waktu penentuan treatment maksimal 120 menit 

Satgas PPKS, memberikan layanan 
konseling dengan mendengarkan 
cerita korban 

 Tim Satgas PPKS adalah mahasiswa 

 Perlengkapan : file pelaporan korban 

 Waktu pemberian layanan konseling maksimal 120 
menit 

Satgas PPKS, menindaklanjuti 
kebutuhan korban 

 Tim Satgas PPKS adalah tendik 

 Perlengkapan : file berisi catatan kebutuhan korban 

 Waktu menindaklanjuti kebutuhan maksimal 1 minggu 

Satgas PPKS, melaporkan kemajuan 
korban kepada pihak terkait 

 Tim Satgas PPKS adalah tendik 

 Perlengkapan : file riwayat konseling korban 

 Waktu pelaporan kemajuan korban maksimal 1 minggu 

Satgas PPKS, menyimpan file 
ditempat yang aman yang terjamin 
kerahasiannya 

 Tim Satgas PPKS adalah mahasiswa 

 Perlengkapan : file riwayat konseling korban 

 Waktu penyimpanan file maksimal 1 hari 

DATA Catatan 

Laporan Riwayat Konseling 
Laporan ini digunakan sebagai dasar penentuan sanksi dan 
lainnya 

KPI Catatan 

B.4.2.1.1 

Polibatam melalui Sub Bagian Akademik, Pokja 
Kemahasiswaan, dan UPA PKK memiliki sarana layanan 
administrasi mahasiswa dan lulusan 

B.4.2.1.2 
Setiap mahasiswa dan lulusan mendapatkan layanan 
administrasi akademik, kemahasiswaan, dan lulusan. 

B.4.2.1.4 

Sub Bagian Akademik, dan Pokja Kemahasiswaan 
mempublikasikan seluruh prosedur layanan mahasiswa terkait 
administrasi akademik dan kemahasiswaan melalui laman web 
sistem informasi dan layanan mahasiswa. 
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4. Penyimpanan Data 

 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  Laporan Kasus Korban 
No.FO.15.3.1 Formulir 

Laporan Kejadian Tindakan 
Kekerasan Seksual 

Satgas PPKS 2 Tahun 

2.  
Keputusan 

Rekomendasi 
Keputusan Rekomendasi Satgas PPKS 2 Tahun 

3.  Layanan Konseling Layanan Konseling Satgas PPKS 2 Tahun 

4.  
Laporan Hasil Catatan 

Kebutuhan Korban 
Laporan Hasil Catatan 

Kebutuhan Korban 
Satgas PPKS 2 Tahun 

5.  
Laporan Hasil 

Kemajuan Korban 
Laporan Hasil Kemajuan 

Korban 
Satgas PPKS 2 Tahun 

6.  
Laporan Riwayat 

Konseling 
Laporan Riwayat Konseling Satgas PPKS 2 Tahun 
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