POKJA PENATAAN
TATALAKSANA



PROGRAM KERJA

Standar Prosedur Operasional
(SPO)

E-Office
Keterbukaan Informasi Publik



STANDAR PROSEDUR OPERASIONAL
(SPO)

1. Menyusun Pedoman Standar Prosedur
Operasional (SPO)

Pengelolaan SPO
Inovasi SPO

Sistem Sampling SPO
Peninjauan/Review SPO

QO & 0D



No | Tahap Kegiatan

1 | Penyusunan Pedoman

SPO
2 | Pengelolaan SPO

3. | Inovasi SPO

E — file (distribusi SPO
melalui intranet)

4 | Sistem sampling
Ketersediaan SPO di
tiap unit

5 | Peninjauan/review SPO
Evaluasi SPO
pelayanan

Target

100%

SPO asli dikelola oleh
penanggung jawab
(kabid Keperawatan
dan diserahkan kpd

Sub Bag Umum untuk
dikendalikan

100 %

100 %

100 %

Realisas Keterangan

1
100%

100%

50 %

100 %

100 %

Selesai

tata cara
penyusunanpe
nomoran,
distribusi,
penarikan,
penyimpanan,
evaluasi, dan
revisi SPO.

softcopi di
masing-
masing unit
layanan

Jumlah SPO

501 dan revisi
sejumlah 91



E— FILE DI TIAP UNIT LAYANAN

r & maklumat pelayanan - Pe XY. New Tab

edia.php?module=prosedur

=

[ 172.10.2.207/smartars/

Pro

c
QD Smart

o ainas A
- Administrator Aplikasi

Selamat Datang di SmartARS Pro ~ Smart Aplikasi Akreditasi Rumah Sakit Profesional.

B 0 pesan belum dibaca

Tambahkan Prosedur (SPO)

INSTRUMEN AKREDITASI

DOKUMEN AKREDITASI DAFTAR DOKUMEN PROSEDUR (SPO)

Lihat | 10 3+ data
LEITELED]

Cari Data:

No = No.Dokumen 2 Revisi % Judul Dokumen

Pedoman/Panduan

00001 00 SPO Penilaian Kinerja (EKI)

Prosedur (SPO)

00002 00 SPO Pemeliharaan Fire Extinguisher

o003 oo SPO REKREDENSIAL

Dokumen Program

00004 i) SPO Review Kontrol Mutu

Dokumen Formulir
00005 00 SPO KREDENSIAL
Dokumen Regulasi

00006 00 KFT-SPO-PEMBUATAN FORMULARIUM RUMAH SAKIT

Dokumen Lainnya 00007 00 MENCUCI LAMBUNG

0onos 00 SPO lokal blok perifer anestesi

Materials Safety Data Sheet (MSDS)

00009 00 RM-spo-SPO Pemilihan Kamar Rawat Inap
PROGRAM KERJA

00010 oo RM-5po-PENDAFTARAN PASIEN RAWAT JALAN

INDIKATOR MUTU
Tampil 1 sampai 10 dari 1,240 data

PERPUSTAKAAN DIGITAL

172.10.2.207/smartars/media.php?module=prosedur

Tanggal Terbit
28 November 2014
25 Novemnber 2014
10 November 2014
26 November 2014
10 November 2014
01 Januari 1954
20 Februari 2015
24 September 2014
25 September 2014

25 September 2014

Unit

SDM

K3RS

PWT

LAB

PWT

KFT

PWT

1BS

RM

RM

Print &

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Aksi

iz =) 1= Nl 15 ik 1E il 1E fis
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L
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o
L
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)
L)

AR U T T R . U U

*®

X X X X X X X X %

4

Lanjut

Akhir




E-OFFICE

Sistem pengukuran kinerja unit sudah menggunakan
teknologi > E-RKPD

Operasionalisasi manajemen SDM sudah
menggunakan teknologi informasi > e-PUPNS

informasi Pemberian pelayanan kepada publik sudah
menggunakan teknologi informasi inovasi dimana
setiap pasien dapat melakukan self —registration
melalui web site RSBM



KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK

Prasyarat Pelaksanaan Keterbukaan Informasi Publik

1. SK Direktur Rumah Sakit Mata Bali Mandara
No : 445/34/RSBM/2016 tentang Penunjukan
Kepala Bagian Bina Program selaku Pejabat
Pengelola Informasi Dan Dokumentasi (PPID)
Pada Rumah Sakit Mata Bali Mandara

2. Mekanisme layanan informasi publik



EKOOREDINASI FPENYREDIAAN DA
FELAYANAN INFOENMASI FUELIK

TUSGAS FRID

|

PETGUILATTRLAT]

l

Iielahn media vang
efeltif menjangkan
pahlile

Dalatm hahasa vang
trdah dipahatm
masyaralkat (Bahasa
Indonesia)

|

LAYADAN
PEEITCOHOITATT

ki

Mengkoordnasi petugas
iiformast di urit/satuan kena

Ielalmkan up konseluensi
hahaya sebelum mengecuahkan

ifortmast

Ienyertaltan alasan tertulis yvang
jelas apabila menolal pertuntaan

mnformasi

Ilenghitamkan atau mengaburkan
informasi public yang
dikecualiktan dan memben alasan

Mengloordinasikan proses
penyelesatan keheratan alabat
penolakan mformasi




5.

5 KATEGORISASI INFORMASI, YAITU:

Informasi Publik yang wajib disediakan dan
diumumkan secara berkala;

Informasi Publik yang wajib diumumkan
secara serta merta;

Informasi Publik yang wajib tersedia setiap
saat;

Informasi Publik lain yang disediakan atas
dasar permintaan

Informasi Publik yang dikecualikan



INFORMASI PUBLIK YANG WAJIB DISEDIAKAN
DAN DIUMUMKAN SECARA BERKALA

Informasi tentang profil Rumah Sakit Mata Bali
Mandara

Ringkasan informasi tentang program atau kegiatan
yang sedang dijalankan

Ringkasan informasi tentang kinerja dalam lingkup
Badan Publik berupa narasi tentang realisasi
kegiatan

Ringkasan laporan keuangan
Ringkasan laporan akses Informasi Publik

Informasi tentang peraturan, keputusan, dan
kebijakan yang mengikat dan berdampak bagi publik



INFORMASI PUBLIK YANG WAJIB DISEDIAKAN DAN
DIUMUMKAN SECARA SERTA MERTA

suatu informasi yang dapat mengancam hajat hidup
orang banyak dan ketertiban umum

bencana alam (kekeringan, wabah, kejadian luar
biasa)

bencana non-alam : kegagalan industri atau
teknologi, dampak industri, ledakan nuklir,

Bencana sosial : kerusuhan sosial, konflik sosial



INFORMASI PUBLIK YANG WAUJIB TERSEDIA
SETIAP SAAT

Daftar Informasi Publik

Informasi tentang peraturan, keputusan atau
kebijakan Rumah Sakit Mata Bali Mandara

Informasi tentang organisasi, administrasi,
kepegawaian, dan keuangan



INFORMASI PUBLIK LAIN YANG DISEDIAKAN ATAS
DASAR PERMINTAAN

Informasi riwayat kesehatan dan tindakan yang
dilakukan terhadap pasien



INFORMASI PUBLIK YANG DIKECUALIKAN /
RAHASIA

Informasi yang dikecualikan terdiri dari:

Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan
kepada Pemohon Informasi Publik dapat
menghambat proses penegakan hukum

dapat mengganggu kepentingan perlindungan hak
atas kekayaan intelektual dan perlindungan dari
persaingan usaha tidak sehat

dapat membahayakan pertahanan dan keamanan
negara,

mengungkapkan kekayaan alam Indonesia
dapat merugikan ketahanan ekonomi nasiona

dapat mengungkap rahasia pribadi : Riwayat dan
kondisi anggota keluarga



MEKANISME MEMPEROLEH INFORMASI

PUBLIK
Jenis Informasi Cara Perolehan
Informasi yang wajib disedialkan
dan diumumkan secara berkala |4 - Tanpa permohonan
- Badan publil proaltif
Informasi yang wajib diumuml<an memberikan informasi

Secara serta-merta

Informasi yang wajib tersedia

setlap saat Mengajukan permohonan

“ Informasi

Informasi lain yg tdalk termasulk

Informasi yang dikecualikan




ALUR PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

hiaksimal 10 hari kerja + 7
hati Perpanjangan & har

ketja
T
Permohonan *  PPID » Pemberitaban tertulis
dan
Pemberitaban Informasi
v !
Memberi ) Mencatat: - Info adadibawah penguasaat,
) Tandg bukti - Mama - Menerima‘menolak
pefierittaar - Alamat .
T | petmintaan - Bubyek permintaan,
- Homor - Format ) gﬂqz dﬂ-'::rnalm )
sehagian'sze A
pendaftaran g:::rmpaim m&uﬂkm info yang
yang diminta - Penghitaman dolumen vang
mengatidung infio
dikecuialikat,
- Alat peryrampaian dan format
Saat meneritha pertmintaan (langsungfeleltrondd) infi.
Saat pengitiman informasi (suraf) - Biaya dancara pembayaran.
- Pemberitabiian perpanjangan
waktu dan alazaturyajika
tidak dapat dilakskan dalam
20 har,




ALUR PROSES PENCATATAN DAN TINDAK LANJUT
PENANGANAN KELUHAN

-

Komplai

Ligan

\

x

Tertuliz

\

Jam Kerjan i Luar Jam S Kotals
Kerja Sarar
Cuztomer
Carmice Unit Terlkait Kazubag 1M dan Pelaporan
f_h_h"‘——h.__
Fencatatan Selesa ﬁﬂilesm Fencatatan
Ezelon IV dan III
M
Fencatatan Selesal ’;c:fl'al{,S,elegm Fencatatan
Direlctur
f _'__'h——.,____‘_h
Selezad Tidale Selezai
Fencatatan Fencatatan




