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~ a  bahwa untuk mempercleh SOM yang sesuai dengan kompetensi
dan kebutuhan organisasi perlu dilakukan suatu perencanaan di
dalam suatu pemenuhan kebutuhan tenaga.

& bahwa sehubungan dengan hal tersebut pada huruf a, periu
ditetapkan Keputusan Direktur Rumah Sakit Mata Bali Mandara
tentang Panduan Perencanaan SDM Rumah Sakit Mata Bali
Mangdara

% Undang-Undang Nomor 64 Tahun 1958 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Tingkat | Ball, Nusa Tenggara Barat dan Nusa
Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1958 Nomor 115, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1648) |

2 Undang-Undang MNomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 144,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S063);

3  Undang-Undang Momor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 130,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5072},

4 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Megara Republik
indon=sia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indones:a Nomor 5234);

5 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5387);




Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di r
PadaTanggal @ 2 Januari 2017

UR RUMAH SAKIT MATA

\':‘Fembor’ta Utama Muda
‘NIP. 19810810 198803 2 004
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KATA PENGANTAR

Dalam pelaksanaan akreditasi rumah sakit sangatlah diperiukan berbagal
rurmah sakit. Dokumen tersebut dapat dalam bentuk regulasi maupun sebagai
pelaksanaan kegiatan.

Fanduan evalvasi kinerja pegawal pada Rumah Sakit Mata Bali Mandara
untuk memberikan jaminan dalam melakukan penilaian pegawai secara obyektif
' pembinn yang dilaksanakan berdasarkan sistem prestasi kena

Dengan adanya panduan ini, diharapkan dapat membantu Rumah Sakit Mata
Mandara dalam melaksanakan evaluasi terhadap pegawainya. Pelaksanaan
dilaksanakan 1 tahun sekal yaitu penilaiannya pada akhir tahun

Semoga Panduan Evaluasi Kinerja Pegawal Rumah Sakit Mata Bali Mandara
bermanfaat bagl rumah sakit dan pihak-pihak lainnya yang terkait dengan
p=nyelenggaraan akeditasi rumah sakit.

Sebagai akhir kata, saran dan koreksi demi perbaikan buku panduan ini sangat

&ami harapkan

Terimakasih,

Tim Penyusun,

1. Ni Nyoman Mustianing, S Sos

2. Made Alit Sumaniri,5.S0s

3. 1 GustiAgungYuniSavitri, S Psi,M.Psi
4 | Ketut Sudarsana




SAMBUTAN DIREKTUR RUMAH SAKIT MATA BALI MANDARA

Puja pangastuti angayu bahagia kitahaturkan kehadapan |da Sang Hyang VWidhi
uhan Yang Maha Esa atas Asung Wara Kerta Nugraha Beliaulah maka Panduan
Ewaluasi Kinerja Pegawal Rumah Sakit Mata Bali Mandara dapat terselesaikan
uan ini sangat penting untuk membantu Rumah Sakit Mata Bali Mandara dalam
peiaksanaan evaluas: kinena bagi pegawai di Rumah Sakit Mata Bali Mandara,

Kinera atau prestasi kerja adalah hasil kerja yang dicapai oleh setiap pagawai
gada sualu organisasi. Oleh karena itu kinerja setiap pegawai setiap tahun tentunya
marus dilaksanakan evaluasi dengan melakukan penilaian terhadap pegawai tersebul

Kepada Tim Penyusun Saya mengucapkan terima kasih atas sumbangsihnya,
samoga panduan ini dapat memberikan manfaat bagi Rumah Sakit Mata Bali Mandara,
surveyor, pembimbing dan pihak-pihak lain yang terkait. Panduan ini perlu dilakukan
=yaluasi sacara berkala yang disesuaikan dengan perkembangan yang ada.
Demikianlah semoga tercapal Wjuan yang hendak kita raih, danSaya ucapkan

L s=rimakasih

Denpasar, 4 Januar 2017

Direktur Rumah Sakit Mata
Bali Mandara

dr. NI MADE YUNITI, MM
Pembina UtamaMuda
MNIP. 19610810 198803 2 004




DAFTAR 1S

. PENGERTIAN DAN TUJUAN. ......ooovvnniiiinn,




BAB I
PENDAHULUAN

. Penyelenggaraan pemerintahan yang efisien dan efektif menjadi tuntutan di e
yang sarat dengan persaingan dan keterbatasan di segala bidang. Kenyataan
=St menuntut profesionalisme sumber daya aparatur dalam pelaksanaan fugas-lugas
S-gsi Yang terjadi saal ini profesionalisme yang diharapkan belum sepenuhnya

Salzh salu penyabab utamanya karena terjadi ketidaksesuaian antara kompetens:
s dengan jabatan yang didudukinya. Ketidaksesuaian itu disebabkan oleh kompasisi
atau kelerampilan pegawal yang belum propersignal, Demikian puis,
_ jan pegawai masih belum mengacu pada kebutuhan nyata crganisas:, dalam
selum didasarkan pada bebarn kerja organisasi Menumpuknya pegawai di saiu unit
pekenaan yang jelas dan kurangnya pegawai di unit lain merupakan kenyataan dan
an tersebut.

Proses perencanaan staf Rumah Sakit dibuat berdasarkan Kebijakan Rumah Sakit
mengacu pada visi dani misi Rumah Sakit, keragaman pasien yang berkunjung ke
sakit dan teknologl. Proses perencanaan dibuat dalam bentuk Poia Ketenagasn
Sakit Mata Ball Mandara, dalam bentuk tertulis dan mengindeniifikasican jumiah
enis staf yang dibutuhkan dengan ketrampilan, pengetehuan dan ketentuan lan yang
_ an oleh masing-masing unit kerja.
h::;uma.n im mengatur:
~ Penugasan kembali stal dar satu unit keda atau pelayanan ke unit kena atau

e=igyanan lainnya dalam menjawab perubahan kebutuhan pasien atau kekurangan staf
~ Pertimbangan dalam permintaan staf untuk ditugaskan kemball berdasarkan miial
Sudaya atau kepercayaan sgama
~  Hebijakan dan prosedur utuk alihftransfer tanggug jawab dari satu petugas ke petugas
wnnya, bila tanggung jawab itu berada di luar wilayah tanggung jawab yang biasa dan
petugas lersebutl.

Ssesian proses perencanaan menghasilkan susunan kepegawaian yang aktual, dilakukan
mondoring secara lerus menerus dan di-update sesual dengan kebutuhan dan melibatkan

Werasama seluruh plhak,



Hukum dalam proses perencanaan adalah sebagal benkut.

Undang-Undang Momer 38 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

san Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 81/Menkes/SK1/2004 tentang
an Penyelenggaraan Perencanaan SDM Kesehatan di Tingkat Provinsi
a sarta Rumah Sakit

ran Menteri Dalam Negeri Momor 12 Tahun 2008 tentang Pedoman Analisis
Kerja di Lingkungan Departemen Dalam Negeri

an Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2012 tentang Analisa Jabatan o
Ungkungan Kementenan Dalam Megeri dan Pemernntah Daerah

Secutusan Menteri Kesehatan tentang Standar Profes| Tenaga Kesehatan

prn Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 56 Tahum 2014 tentang

wasifikasi dan perizinan Rumah Sakit

bed



BAB I
PENGERTIAN DAN TUJUAN

: PERENCAMNAAN SDM
s~aan SDM adalah suatu proses yang sistemik dalam upaya untuk pandayagunaan

mencapa suatu tujuan organsasi

a perencanaan SOM ini adalah

akatkan pendayagunaan SDM

askan akinvitas SDM dengan tujuan organisasi dimasa
secara efisien

#tan dalam pengadaan pegawai

jas basis informasi manajemen SDM guna membantu
as personalia dan unit organsasi yang lain

aan orang secara lebih efisian dan adil dipekedaan

al




BAB Il
RUANG LINGKUP DAN TATA LAKSANA

LINGKUP

RBuang lingkup proses perencanaan SOM/pegawai dl Rumah Sakit Mata Bali Mandara
ot

Direktur Rumah Sakit Mata Bali Mandara

Para Wakil Direktur Rumah Sakit Mata Ball Mandara

Para Kabid dan Kabag di Rumah Sakit Mata Bali Mandara

Para Kasubag dan Kasie di Rumah Sakit Mata Bali Mandara

Satiap Unit di Rumah Sakit Mata Bali Mandara

LAKSANA PERENCANAAN SDM

Calam proses perencanaan SDM Rumah Sakit menetapkan pendidikan, keterampilan

pengetahuan dan persyaratan lain bagl seluruh stef yang diperiukan sebagal upaya

mamproyaksikan susunan staf untuk memenuhl kebutuhan staf.

Pertimbangan pimpinan Rumah Sakit dalam melakukan perencanaan SOM adalah dengan

mempertimbangkan:

1 Misi Rumah Sakit

2 Jumlah Pasien yang dilayanai dibandingkan dengan jumiah lenaga yang tersedia

3 Jenie Pelayanan yang tersedia di Rumah Sakit

4 Teknologi yang digunakan oleh Rumah Sakit dalam asuhan pasien

Perencanaan ini dipergunakan unfuk mengatur:

- Penugasan kemball stal dan satu unit kera atau pelayanan ke umit kerja atau
pelayanan lzinfya dalam menjawab perdbahan kebutuhan pasien atau kekurangan
staf

- Perimbangan dalam permintaan staf untuk ditugaskan kembali berdasarkan nilal
budaya alau kepercayaan agama

- Kebijakan dan prosedur uluk alinfransfer tanggug jawab dari salu petugas rE
petugas lainnya, bila tanggung jawab itu berada di luar wilayah tanggung jawab yang
biasa dari petugas tersebut.

Proses perencanaan dibuat dalam bentuk Pola Ketenagaan Rumah Sakil Mata Bal

Mandara, dalam bentuk tertulis dan mengindentifikaskan jumiah serta jenis stafl yang

dibutuhkan dengan ketrampilan, pengetahuan dan ketentuan lain yang dioutuhkan oleh

masing-masing unit kerja. dimana proses perencanaan SDM diawall dengan:
1. menyusun Analisa Jabatan, dan
2 menyusun Analisis Kebutuhan Pegawal berdasarkan beban pekernaan




8. ANALISA JABATAN
Analisis Jabatan adalah proses, metode dan teknik untuk mendapatkan data

jabatan yang diolah menjadi informasi jabatan Dalam penataan sistem manajemen
SOM Aparatur khususnya penataan PNS, diperlukan informasi dasar yaitu informasi
tentang jabatan yang dipercleh dar anafisa jabatan Oleh karena itu, langkah pertama
yang harus dilakukan adalah analisa jabatan, Langkah dimaksud bertujuan untuk
memperoleh infarmas tentang karakienstik pekenaan yang ada disetiap unit Kerja yana
selanjutnya dirumuskan atau diformulasikan menjadi jabatan. Rumusan jabalan
kemudian dijadikan dasar untuk melakukan berbagai kegiatan manajemen di bidang
kepegawaian diantaranya menyusun peta jabatan.

Analisa Jabatan merupakan suatu cara mendasar dalam manajamen sumber
daya manusia untuk mendapatkan gambaran menyeluruh dan lengkap mengenai suaiu
posisi jabatan, kemudian menyadurnya ke dalam format yang memudahkan memahami
secara jabatan dalam organisasl, serta merancang program dan kegiata panataan
jabatan dan peningkatan kompetens: jabatan.

Aspek dalam analisa jabatan

Apalisa jabatan pada hakekainya adalah analisis organisasi. Sesual dengan
hakekatnya, maka aspek pokok yang dianalisis dalam analisis jabatan adalah
pelaksanaan pekerjaan yang menjabarkan fungsi-fungsi yang ada di setiap unit kera
Selain itu, aspek lan yang dianalists aplara lain adalah bahan-bahan Yyang
dipergunakan dalam bekarja berikut perslatan kerjanya Keadaan tempal kera, serta
hak-hal lain yang mempengaruhi kemampuan kKerja.

Data dan Sumber Data

1. Data

Dalam menganalisis jabatan diperlukan berbagai macam data. Data utama adalah
pekerjaan yang dilaksanakan oleh pegawal, Pekerjaan yang dimaksud adaiah
pelaksanaan tugas sehan-han oleh pagawai

Sumber Data

Sumber data adalah

FPara pimpinan unit kerja

P

Fara pegawai

Surat-surat keputusan tentang crganisasi

Laporan pelaksanaan pekerjaan

Literatur atau referensi lain yang berkaitan dengan misi atau fungsi organisasi

o ap o




Hasil Anallsa Jabatan

Hasll analisis jabatan merupskan informasi jabatan yang terdinl dar Uraian Jabatan
dan Peta Jabatan Uraian jabatan meliput;

g ldentitas jabatan;

b. Ringkasan tugas jabatan,
Rincian tugas jabatan,
Wewenang;

Tanggung jawab,
Hasil kerja;
Bahan kerja;
FPerangkal kerja;
Hubungan jabatan;
Keadaan lempat kerja;
Upaya fsik;
Kemungkinan resika bahaya, dan
J. Syarat jabatan
Analisa Jabatan dapat digunakan untuk fujuan kepegawaian, antara lain;
~ Perbaikan sistem rekrutmen/seleks: pagawal
Infarmasi penting penilaian jabatan
- Penyusunan [enjang karir
- Penyempurnaan pola mutasifpromosifrotasi
~ Perbaikan program pelatihan dan pendidikan pegawal
Langkah-langkah Penyusunan Anjab di Rumah Sakit Mata Ball Mandara
1. Dibentuk Tim Penyusun Analisa Jabatan yang beranggotakan setiap pemangku
jabatan
2. Setiap Jenis Jabstan harus memiliki Informasi Jabatan
3. Setiap pemangku Jabatan melakukan analisa jabatan dengan mengisi Form
Informasi Jabatan
4, Sub Baglan kepegawaian mengolah dan menganalisa hasil analisa jabatan
Sub Baglan kepegawaian menyusun analisa jabatan
Direktur Rumah Sakit Mata Ball Mandara menetapkan analisa jabatan Rumah

Sakit Mata Bali Mandara

~—F— oo Apoa

L]

Format Analisa Jabatan

INFORMASI JABATAN
1 T g TN = - 1= OO :

2 Kode Jabatlan



- A G {0y RN ——

Eselon l ... R T R— 1
BRI M i iina s bt e s o e ) A S :
RN W o kb Rt bt g i B T e a1 e d
4, Kedudukan Dalam Strukiur Organisasi :

5. Ikhtisar Jabatan -
6. Liraian Tugas:

7.  Bahan Kerja ;

b ¥ b o ._'-11-:'_-

8. FParangkat/ Alal Kerja:

5 [ R e TR e




10.  Tanggung Jawab:

aoon

11.  Wewenang,

oogow

12. Korelasi Jabatan:
I .?- Il 'FLI |.|_[’_|.¢*|I"|

o~mn s E

o

14 Resiko Bahaya:

15.  Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang -
b. Pendidikan
c. Kursus/Dikiat




)

1) Penjenjangan
2)  Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengelahuan kerja
f  Keterampilan kerja
g. Bakat Kerja

h. Temperamen Kerjia |

1)
2

I Minal Kera
1
2}

j Upaya Fisik
1)
2)

k. Kondisi Fisik
1)Jenis Kefamin
21Umur
21 Tinggi badan
4)Berat badan :
5)Postur badan
&) Penampilan

l.  Fungsi Pekerjaan

1)
2}
16 Prestasl Kerja Yang Diharapkan




b. ANALISIS BEBEAN KERJA (ABK)

Untuk dapat mengetahui kebutuhan tenaga yang deal di Rumah Sakit Mata Ball

Mandara dimana dapat menggambarkan kesenjangan antara kondisi ril saat ini dengan
kebutuhan tenaga yang ideal diperiukan suatu penghitungan yang tepal dengan
melakukan analisis terhadap kebutuhan tenaga sehingga dapat meningkatkan efisiensi
dan efektifitas unit kena.
Rumah Sakil Mata Bali Mandara sebagasl salah satu OPD (Organisazi Perangkat
Daerah) yang berada di bawah Departemen Dalam Negeri dan Kementerian Kesehatan
Republik Indoresia maka didalam melakukan analisis beban kerjanya menggunakan
Analisis beban kerja (ABK) berdasarkan Peraturan Meanter kesehatan Nomor 12 Tahun
2008 tentang Pedoman Analisiz Beban Kerja di Lingkungan Departemen Dalam Negeri
dan berpedoman pada Keputuan Menten Kesshatan Republk Indonesia Nomor
81/Menkes/SK/I/2004 tentang Pedoman penyusunan perencanaan SDM Kesehatan di
tingkat Provinsi, Kab/Kota serta Rumah Sakit.

Analisis beban kerja adalah suatu teknik manajemen yang dilakukan secara
sistematis untuk mempercleh informasi mengenai tingkat efeklifitas dan efisiensi kerja
organisasi berdasarkan volume kerja. Analisis Beban Kerja dilaksanakan berdasarkan
aspek-aspek sabagai berikut:

a) Morma waktu
b) Volume Kerja
¢) Jam Kerja Efektif

1




Analisis beban kena dilaksanakan secara sistemalis dengan tahapan sebagai
berikut
aj) Pengumpulan data
Pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan:
e Formiir Isian, berupa pengumpulan data dan invenarisasi pemangku jabatan
= VWawanoara
# Pengamatan langsung
» Referensi
b) Pengolahan data
« Rekapifulasi jumiah beban kera jabatan
o Perhitungan kebutuhan pejabat’pegawal, tingkat efisiensi
¢} Penelaahan hasgil pengolahan data
d) Penatapan hasil Analisis beban kerja

Analisa beban kerja yang disusun menghasikan berupa
a efektivitas dan efisiensi jabatan serta efektivitas dan efisiensi unit kena,
b. prestasi kerja jabatan dan prestasl kerja unit,
¢. jumiah kebutuhan pegawai/pejabat;
d. jumiah beban kera jabatan dan jumiah beban kerja unit; dan
e slandar norma waktu kerja,

Langkah-langkah penyusunan analisis kebutuhan pegawai
Setiap baglan/bidang/unit pelayanan melakukan analisis kebutuhan pegawa
2. Sub Bagian Kepegawaian menganalisa dan menyusun peta |abstan yang menyajikan
infarmasi tertang kebutuhan tenaga dari masing-masing bagian/bidang/unit pelayanan
3 Direktur Rumah Sakit Mata Bali Mandara menstapkan hasil analisa kebutuhan pegawai
tersebut

Didalam penyusunan Analisa Jabatan maupun Anaksa Beban Kera sebagal proses
perencanaan SDM harus mengetahui uraian tugas dari masing —masing jabatan yang dipangku
oleh setiap crang.

Uraian tugas |uga dibutubkan bag profesional kesehatan ketika:

Seseorang yang utamanya menjalankan tugas manajerial seperti manajer departemen/unit
kena atau memiliki tugas-tugas ganda, di Uraian tugas merupakan dasar penugasan staf, dasar
orientasi terhadap pekerjaan mereka dan dasar evaluasi tentang seberapa baik mereka
melaksanakan tanggung jawab tugasnya Setiap staf harus mamiliki uraian tugas. Uraian tugas
marupakan bagian dari uraian |abatan staf Urasan jabatan merupakan gambaran umum
menganal kompleksitas [abatan, Didalamnya lercakup wuraian tugas, bahan dan alat



pelaksanaan fugas, hasil kerja, tanggung jawab, wewenang, korelasi |abatan, kondisi

lingkungan kerja dan resiko bahaya

a Bidang klinis dan menajenal, dengan tanggung jawab manajerial yang ditetapkan di dalam
uraian tugas.

b. Saeseocrang yang memiliki beberapa tanggung jawab klinis. dimana dia tidak diben
kewenangan untuk berpraktik mandiri, sama seperti secrang praktisi mandiri yang sedang
belajar tugas baru atau keterampitan bary,

c. Seseorang yang sedang dalam program pendidikan dan dibawah supervisi, dan program
akademis menetapkan, uniuk setiap tahap atau tingkal pelathan, apa yang dapat
dilakukan secara mandin dan apa yang harus dibawah| supervisi. Dalam hal ini deskrips)
program dapat berfungsi sebagal uraian tugas.

d. Seseorang mendapat izin sementara untuk memberikan pelayanan di rumah sakil.




BAB IV
PENUTUP

Proses perencanaan staf Rumah Sakit dibuat berdasarkan Kebijakan Rumah Sakit yaitu
mengacu pada visi dani misi Rumah Sakit | keragaman pasien yang berkunjung ke rumah sakit
dan teknotogl. Proses perencanaan dibuat dalam bentuk Pola Ketenagaan Rumah Sakit Mata
Bali Mandara, dalam bentuk tertubs dan mengndentifikasikan jumiah sera |enis staf yang
dibutuhkan dengan ketramplian, pengetahuan dan ketentuan lain yang dibutuhkan cleh masing-
masing unit kerja.

Proses parancanaan dibuat dalam bentuk Pola Ketenagaan Rumah Sakit Mata Bali
Mandara, dalam bentuk fertulis dan mengindentfikasikan jumlab serta jenis stal yang
dibutuhkan dengan ketrampilan, pengetahuan dan ketentuan lain yang dibutuhkan cleh masing-
masing unit kerja. dimana proses perencanaan SDM diawali dengan:

1, menyusun Analisa Jabatan, dan
2 menyusun Analisis Kebutuhan Pegawai berdasarkan beban pekerjaan .

Demikian panduan onentasi Rumah Sakit Mata Bali Mandara ini disusun, semoga
dapat barmanfaat dalam prosas kegiatan orientasi d Rumah Sakit Mata Bali Mandara.



DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2008 Tentang Rumah Saki,

Undang-Undang Nomor 26 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan,

Undang-Unidang Nomar § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomar B1/Menkes/SK/2004 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Perencanaan SDM  Kesehatan di tngkal
Provinsl KabKota sera Rumah Sakit,

Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 12 Tahun 2008 tentang Pedoman Analisis Beban Kerja
di Lingkungan Departemen Dalam MNeger,

Paraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2012 temtang Analisa Jabatan di Lingkungan
Kementerian Dalam Neger dan Pemenntah Daerah;

Keputusan Menter Kesehatan tentang Standar Profesi Tenaga Kesehatan;

Peraturan Menten Kesehatan Republik Indonesia Nomor 56 Tahun 2014 tentang Klasifikasi dan
Perizinan Rumah Sakit;

Peraturan Daerah Nomar 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah
Provins: Bali Nomor 4 Tahun 2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daerah

Peraturan Gubernur Bali Momer 25 Tahun 2015 tentang Peraturan Internal (Hospital Bylaws)
Rumah Sakit Mata Bali Mandara



