
Petugas menerima
laporan calon klien
dan meminta calon

klien mengisi
formulir data diri

(15 Menit)

Petugas menelaah
laporan dan 
melengkapi

dokumen calon
klien (10 Menit)

Petugas melakukan
identifikasi masalah

dan kebutuhan
layanan melalui

wawancara kepada
calon klien (30 

Menit)

Petugas menentukan
rencana pelayanan

yang dibutuhkan oleh 
calon klien dan 

melaporkan kepada
Koordinator Layanan

(10 Menit)

Koordinator Layanan
Menelaah laporan hasil

identifikasi kebutuhan dan 
rencana layanan yang 
dibutuhkan sebelum
memberikan disposisi

layanan (10 Menit)

Tim Puspaga Shanti 
Melaksanakan
layanan sesuai

dengan disposisi
layanan yang telah

disetujui (60 Menit)

Petugas mendokumentasikan
seluruh laporan dan dokumen

kegiatan (30 Menit)

Prosedur Layanan Konseling

- DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
3.Peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Buleleng Nomor 31 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng
4. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 7 Tahun 2020 tentang Kabupaten Layak Anak
5. Surat Keputusan Bupati Buleleng Nomor 476/457/HK/2022 tentang Pusat Pembelajaran Keluarga Kabupaten Buleleng

- PERSYARATAN PELAYANAN: Fotokopi KTP/KK Pemohon



Penerima layanan
menerima permintaan

layanan sosialisasi, 
bimbingan dan 

informasi Puspaga dari
masyarakat, instansi
lain atau tim internal 

Puspaga

(15 Menit)

Divisi Pencegahan
mengajukan

program 
berdasarkan
pemetaan
kebutuhan
masyarakat

(60 menit)

Kepala Bidang
menelaah dan 

mengoreksi
program yang 

diajukan sesuai
dengan kebutuhan

masyarakat (30 
Menit)

Divisi Pencegahan
melakukan persiapan 

dan koordinasi dengan 
pihak tujuan 

pelaksanaan sosialisasi 
(60 menit)

Tim Puspaga
Shanti 

melaksanakan
sosialisasi sesuai
dengan rencana
program kerja

(60 menit)

Kepala Bidang
menerima laporan

dan memberi umpan
balik untuk

memperbaiki
pelaksanaan kegiatan

selanjutnya

(30 menit)

Staf Administrasi
mendokumentasikan 
seluruh laporan dan 
dokumen kegiatan 

sosialisasi (30 Menit)

Prosedur Layanan Konseling

- DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
3.Peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Buleleng Nomor 31 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng
4. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 7 Tahun 2020 tentang Kabupaten Layak Anak
5. Surat Keputusan Bupati Buleleng Nomor 476/457/HK/2022 tentang Pusat Pembelajaran Keluarga Kabupaten Buleleng

- PERSYARATAN PELAYANAN: Surat permohonan sosialisasi (jika ada)



Konselor melakukan
asesmen psikologis

berdasarkan
identifikasi

kebutuhan atau
rekomendasi dari
layanan lainnya

(60 menit)

Koordinator Layanan
menelaah laporan
dan memberikan
disposisi untuk
melaksanakan

layanan rujukan jika
sudah sesuai dengan

kebutuhan klien

(15 Menit)

Petugas Layanan
Rujukan membuat

surat pengantar
rujukan, surat

pemberitahuan
rujukan kepada klien

dan menyiapkan
berkas pengantar

rujukan

(30 Menit)

Petugas layanan
rujukan mengirimkan

surat rujukan dan 
berkoordinasi dengan

lembaga penerima
rujukan

(2 hari)

Petugas melakukan
monitoring dan 

koordinasi terkait
dengan tindak lanjut

pelayanan oleh 
lembaga penerima
rujukan (60 Menit)

Koordinator Layanan
menelaah laporan proses 

pelaksanaan layanan
rujukan dan mengakhiri

layanan rujukan jika sudah
memenuhi kebutuhan klien

(15 Menit)

Petugas 
mendokumentasikan 
berkas dan laporan 

pelaksanaan layanan 
rujukan (30 Menit)

Prosedur Layanan Konseling

- DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
3.Peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Buleleng Nomor 31 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng
4. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 7 Tahun 2020 tentang Kabupaten Layak Anak
5. Surat Keputusan Bupati Buleleng Nomor 476/457/HK/2022 tentang Pusat Pembelajaran Keluarga Kabupaten Buleleng

- PERSYARATAN PELAYANAN: Fotokopi KTP/KK Pemohon



Konselor melakukan
asesmen psikologis

berdasarkan
identifikasi kebutuhan
atau rekomendasi dari

layanan lainnya

(60 menit)

Koordinator Layanan
memberikan disposisi
untuk melaksanakan

layanan penjangkauan
jika sudah sesuai. Jika 
belum sesuai, perlu

melakukan
pengulangan asesmen
psikologis (15 Menit)

Konselor melakukan
penjangkauan dan 

visitasi ke tempat atau
rumah klien

(90 Menit)

Konselor menyampaikan
dan melakukan

koordinasi dengan
Koordinator Layanan

terkait hasil
penjangkauan dan 

rencana tindak lanjut (jika
diperlukan)

(30 Menit)

Koordinator Layanan menelaah laporan
proses pelaksanaan layanan rujukan

untuk mengakhiri layanan penjangkauan
jika sudah mencapai tujuan dan/atau

merekomendasikan layanan tindak lanjut
(jika diperlukan)

(15 Menit)

Petugas mendokumentasikan 
berkas dan laporan 

pelaksanaan layanan 
penjangkauan (30 Menit)

Prosedur Layanan Konseling

- DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
3.Peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Buleleng Nomor 31 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng
4. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 7 Tahun 2020 tentang Kabupaten Layak Anak
5. Surat Keputusan Bupati Buleleng Nomor 476/457/HK/2022 tentang Pusat Pembelajaran Keluarga Kabupaten Buleleng

- PERSYARATAN PELAYANAN: Fotokopi KTP/KK Pemohon



Konselor menerima
formulir identifikasi
kebutuhan, rencana
layanan dan disposisi

layanan yang telah
terisi dari petugas

identifikasi kebutuhan

(5 Menit)

Konselor memeriksa 
kelengkapan 

formulir identifikasi 
kebutuhan, formulir 

rencana layanan, 
dan disposisi 

layanan yang telah 
terisi (5 Menit)

Konselor
melaksanakan

layanan Konsultasi
(60 Menit)

Konselor melakukan
pencatatan proses 

konsultas, 
melaporkan dan 

menentukan layanan
lanjutan sesuai

dengan kebutuhan
klien (jika

diperlukan) (30 
menit)

Koordinator layanan
menerima dan menelaah
laporan untuk mengakhiri

layanan dan/atau
menyetujui proses 

layanan lanjutan yang 
direkomendasikan (jika
diperlukan) (30 menit)

Konselor
melakukan 

layanan tindak 
lanjut sesuai 

rencana tindak 
lanjut dan 

kebutuhan klien 
(jika diperlukan) 

(60 menit)

Staf Administrasi
mendokumentasikan
seluruh laporan dan 

dokumen layanan
konsultasi (30 menit)

Prosedur Layanan Konseling

- DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
3.Peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Buleleng Nomor 31 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng
4. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 7 Tahun 2020 tentang Kabupaten Layak Anak
5. Surat Keputusan Bupati Buleleng Nomor 476/457/HK/2022 tentang Pusat Pembelajaran Keluarga Kabupaten Buleleng

- PERSYARATAN PELAYANAN: Fotokopi KTP/KK pemohon



Konselor menerima
formulir identifikasi
kebutuhan, rencana
layanan dan disposisi

layanan yang telah
terisi dari petugas

identifikasi kebutuhan

(5 Menit)

Konselor memeriksa 
kelengkapan 

formulir identifikasi 
kebutuhan, formulir 

rencana layanan, 
dan disposisi 

layanan yang telah 
terisi (5 Menit)

Konselor
melaksanakan

layanan Konseling
(60 Menit)

Konselor melakukan
pencatatan proses 

konsultas, 
melaporkan dan 

menentukan layanan
lanjutan sesuai

dengan kebutuhan
klien (jika

diperlukan) (30 
menit)

Koordinator layanan
menerima dan menelaah
laporan untuk mengakhiri

layanan dan/atau
menyetujui proses 

layanan lanjutan yang 
direkomendasikan (jika
diperlukan) (30 menit)

Konselor
melakukan 

layanan tindak 
lanjut sesuai 

rencana tindak 
lanjut dan 

kebutuhan klien 
(jika diperlukan) 

(60 menit)

Staf Administrasi
mendokumentasikan
seluruh laporan dan 

dokumen layanan
konsultasi (30 menit)

Prosedur Layanan Konseling

- DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
3.Peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Buleleng Nomor 31 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng
4. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 7 Tahun 2020 tentang Kabupaten Layak Anak
5. Surat Keputusan Bupati Buleleng Nomor 476/457/HK/2022 tentang Pusat Pembelajaran Keluarga Kabupaten Buleleng

- PERSYARATAN PELAYANAN: Fotokopi KTP/KK pemohon


