
AivALISIS JABATAN

1.  Nana Jabatan   : Direktur
2.  KodeJabatan    :
3.  Unit Organisasi

Eselon I : Pemerintah Daerah Kabupaten Nganjuk
4.  Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

5.  Ikhtisar Jabatan:
Memimpin  dan  melaksanakan  tugas  untuk  merumuskan  kebijakan,
Memberi   dukungan   penyelenggaraan   pemerintah   Daerah,   Membina
Mengorganisasikan, dan Mengendalikan kegiatan di Rumah Sakit Umum
Daerah Nganjuk.

6.  Uraian Tugas:
a. Merumuskan   program   kelja   di   lingkungan   Rumah   Sakit   Umum

Daerah  Nganjuk berdasarkan  rencana  strategis  Rumah  Sakit Umum
Daerah Nganjuk sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1 ) Menjabarkan rencana strategis organisasi;
2) Memetakan  peluang  dan  hambatan  organisasi  dalam  pencapaian

rencana strategis organisasi;
3) Merancang konsep program kelja berdasarkan hasil analisis sebagal

solusi dalam pencapaian rencana strategis organisasi;
4) Menyusun  target,  output  dan  indikator-indikator  untuk  masing-

masing program kerja yang akan dilakukan .

b. Mengkoordinasikan  pelaksanaan  tugas  di  lingkungan  Rumah  Sakit
Umum Daerah Nganjuk sesuai dengan program yang telah ditetapkan
dan kebijakan pimpinan agar target kerja tercapai sesuai rencana;
1) Menelaah rencana pelaksanaan program kerja unit;
2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi

dengan unit kelja atau instansi terkait;
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5. Ikhtisar Jabatan:
Memiinpin  dan  melaksanakan  tugas  untuk  merumuskan  kebijakan,
Memberi   dukungan   penyelenggaraan   pemerintah   Daerah,   Membina
Mengorganisasikan, dan Mengendalikan kegiatan di Rumah Sakit Umum
Daerah Nganjuk.

6.  Uraian Tugas:
a. Merumuskan   program   kelja   di   lingkungan   Rumah   Sakit  Umum

Daerah  Nganjuk berdasarkan rencana strategis Rumah Sakit Umum
Daerah Nganjuk sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1 ) Menjabarkan rencana strategis organisasi;
2) Memetakan  peluang  dan  hambatan  organisasi  dalam  pencapaian

rencana strategis organisasi;
3) Merancang konsep program kelja berdasarkan hasil analisis sebagai

solusi dalam pencapaian rencana strategis organisasi;
4) Menyusun  target,  output  dan  indikator-indikator  untuk  masing-

masing program ken.a yang akan dilakukan.
b. Mengkoordinasikan  pelaksanaan  tugas  di  lingkungan  Rumah  Sakit

Umum Daerah Nganjuk sesuai dengan program yang telah ditetapkan
dan kebijakan pimpinan agar target kerja tercapai sesuai rencana;
1) Menelaah rencana pelaksanaan program kerja unit;
2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi

dengan unit kelja atau instansi terkait;
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3) Mengadakan  rapat  koordinasi  dengan  bawahan  atau  pihak  yang
terkait;

4) Memberikan arahan teknis pelaksanaan tugas.
c. Membina   bawahan   di   lingkungan   Rumah   Sakit   Umum   Daerah

Nganjuk dengan  cara mengadakan  rapat/pertemuan dan  bimbingan
secara berkala agar diperoleh kinelja yang diharapkan;
1) Mengidentifikasi  kekuatan  dan  kelemahan  pegawai  di  lingkungan

unit kelja;
2) Menyelaraskan  kekuatan  pegawai  sesuai  tuntutan  tugas  saat  ini

dan kedepan;
3) Menentukan tindakan pembinaan sesuai tuntutan tugas;
4) Menjelaskan  rencana  pengembangan  pegawai  di  lingkungan  unit

ken.a.

d. Mengarahkan pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Rumah Sakit
Umum   Daerah   Nganjuk   sesuai   dengan   tugas,   tanggung  jawab,

permasalahan  dan  hambatan  serta  ketentuan  yang  berlaku  untuk
ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas;
1 ) Menetapkan jadwal pengarahan berkala;
2) Meneran8kan jabaran tugas atau program di lingkungan unit kelja;
3) Mengidentifikasi hambatan atau kendala dalam pelaksanaan tugas

bawahan;
4) Menentukan alternatif penyelesaian pekeH'aan.

e. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Rumah Sakit
Umum Daerah Ngan].uk dengan cara membandingkan rencana dengan
kegiatan yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan
rencana yang akan datang;
1 ) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan di lingkungan unit keria;
2) Mengidentifikasi kesesuaian pelaksanaan kegiatan dengan program

kelja;
3) Menjelaskan  perbandingan  antara  kondisi  pelaksanaan  kegiatan

dengan program yang diharapkan;
4)Menghimpun    masukan    atau    kendala    yang    dialami    dalam

pelaksanaan kegiatan ;
5) Memberikan arahan sesuai hasil evaluasi kegiatan.

f.  Menyusun  laporan  pelaksanaan  tugas  di  lingkungan  Rumah  Sakit
Umum    Daerah    Nganjuk    sesuai    dengan    kegiatan    yang    telah
dilaksanakan sebagai akuntabilitas kinelja Biro Umum;
1 ) Mempelajari laporan pelaksanaan tugas bawahan;
2) Menelaah laporan. kemajuan pelaksanaan tugas;



3) Memberikan catatan/ perbaikan;
4) Membuat laporan pelaksanaan tugas.

9. Melaksanakan  tugas  kedinasan  lain  yang  diberikan  pimpinan  baik
lisan maupun tertulis.
1 ) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Kerja:
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Renstra  Uni'i  Eselon  I Perumusan  Program
2. Program  Ker].a  Unit  (Eselon  11) Pengkoordinasian      pelaksanaan     tugas

unit  kerja  (EseLon   11)

3. Data  Pegawai Pembinaan   bawahan   di   lingkungan   unit
kerja

4. Jabaran    Tugas    dan    Program    Kerja Pengarahan  pelaksanaan  tugas
Unit

5. Laporan  Pelaksanaan  Tugas  Bawahan Evaluasi  pelaksanaan  tugas
6. Laporan  Hasil  Kegiatan Penyusunan  laporan
7. lnstruksi  Pimpinan Pelaksanaan  tugas  kedinasan  lain

8.  Perangkat/Alat Kerja   :
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1. Tupoks dan  Kebijakan  Pimpinan Merumuskan  program  kerja
2. Program  Kerja  Unit Mengkoordinasikan  tugas
3. Tupoksi  dan  Program  Kerja Membina  bawahan
4. Program  Kerja  Unit Mengarahkan  pelaksanaan  tugas
5. Rencana  Program  Kerja Mengeva[uasi  pelaksanaan  tugas
6. SOP  dan  PetunjukTeknis Membuat  Laporan
7. Peraturan  Terkait  dan  Arahan Me[aksanakan  tugas  kedinasan  Lain

Pimpinan

9.  Hasil Kerja
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1. Rencana  Program  Kerja  Unit Dokumen
2. Notulensi  Rapat  Koordinasi  Kegiatan Dokumen
3. Rencana  Pengembangan  Pegawai Dokumen
4. NotuLensi  arahan  pelaksanaan  tugas Dokumen
5. Laporan  evaluasi  kegiatan  unit Dokumen
6. Laporan  kinerja  unit Dokumen
7. Laporan  tugas  kedinasan  lain Dokumen

10.  Tanggung Jawab          :
a)  Kelancaran   Kegiatan   Operasional   di   lingkungan   Rumah   Sakit

Umum Daerah Nganjuk;
b)  Petunjuk teknis pelayanan di Rumah Sakit Umum Daerah Nganjuk



c)  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga di Rumah Sakit Umum
Daerah Nganjuk

d) Tersusunnya   protap-protap   di   Rumah   Sakit   Umum   Daerah
Nganjuk

11.   Wewenang           :

e)  Menegur dan mengarahkan bawahan;

D   Melakukan pembinaan terhadap pegawai yang menyalahi aturan;
g)  Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

12.  Korelasi Jabatan
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1. Bupati Nganjuk Pemerintah  Daerah Perintah dan
Kabupaten Nganjuk konsultasi

2. Sekretaris    Daerah Pemerintah  Daerah Perintah dan
KabupatenNganjuk Kabupaten Nganjuk konsultasi

3. Pej abat struktural Pemerintah  Daerah Koordinasi

di lingkunganPemerintahDaerahKabupatenNganjuk Kabupaten Nganjuk

4. Eselon Ill dan IV Rumah Sakit Perintah dan
Umum Nganjuk koordinasi

13.  Kondisi Lingkungan Herja  :
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Tempat ken.a Di dalam ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas

5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik

8. Keadaan tempat kelja Bekelja dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada



14.   Resiko Bahaya  :
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15.  Syarat Jabatan :
h)  Pangkat/Golru
i)   Pendidikan

: Minimal Pembina Tk.I, IV/b

: Dokter/ S2 Kesehatan

j)   Diklat
i.Penjenjangan   :  Diklat PIM Tk. 11

ii.Teknis                 :

1. Manajemen Rumah Sakit
2. BLUD

3. Remunerasi
4. RSB

5. RBA

6. Pengadaan Barang Jasa
7. PMKP, PPI, K3RS, Pelayanan Prima, Komunikasi Efektif

a.  PengalamanKelja:  minimal    10    tahun    di    bidang    pelayanan
kesehatan;

b.  Pengetahuan Kelja:
1 ) Manajemen Pelayanan Rumah Sakit

c.  Keterampilan Kerja         :
1 ) berbahasa;

d.  Bakat Ken.a            :
1) G: Intelegensi

2) V: Verbal

3) Q: Ketelitian

e.  Temperamen          :
1) D:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  menerima  tanggung jawab

untuk                kegiatan     memimpin,     mengendalikan     atau
merencanakan.

2) F`:    Kemampuan   menyesuaikan   diri   dengan   kegiatan   yang
mengandung  penafsiran  perasaan,   gagasan  atau   fakta  dari
sudut pandangan pribadi.

3) R:   Kemampuan   menyesuaikan   diri   dalam   kegiatan-kegiatan

yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan
yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,  urutan  atau
kecepatan yang tertentu.

f.   Minat Keria             :
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1) C: Konvensional

2) R: Realistik

3} E: Kewirausahaan

9.  Upaya Fisik            :
1)  Duduk

2)  Berdiri

3)  Berialan

h.  Kondisi F`isi             :

1 ) Jenis Kelamin :  Laki-1aki/ Perempuan
2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penampilan  : rapi

i.   Fungsi pekeH.aan  :
• D2 (menganalisis data)

Mempelajari,   mengurai,   merinci   dan   menilai   data   untuk
mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif

•06 (berbicara-memberi tanda)

Berbicara   atau   memberi   tanda   kepada   orang   lain   untuk
meminta,    memberi    informasi    atau    untuk    mendapatkan
tanggapan atau reaksi yang sifatnya tidak konseptual

•87 (memegang)

Menggunakan   anggota   badan,   perkakas   tangan   atau   alat
khusus lain dalam mengeljakan, memindahkan atau membawa
benda)



16.  Prestasi Kerja yang Diharapkan :
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1. Rencana                                O perasional
562,56

1

Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas 28128 1

3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 28130 1

4. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi
14065

1

Hasil Kelja

5. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi
12000

1

Hasil Kelja

6. Laporan Kegiatan 14064 1

7. Laporan Kegiatan 562,6 8

17.   Butir Informasi I+aim  : -



ANAIISIS JABATAN

1.  FTama Jabatan    :WAKIL DIREKTUR UMUM DAN KEUANGAN

2.  Kode Jabatan
3.  Unit Organisasi

a.  Eselon I

b.  Eselon 11

: Pemerintah Daerah Kabupaten Nganjuk
: Direktur RSUD Nganjuk

4.  Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

5.  Ikhtisar Jabatan           :
Melaksanakan    sebagian    tugas    Direktur    untuk    merumuskan
kebijakan,  Memberi dukungan penyelenggaraan pemerintah  Daerah,
MembinaMengorganisasikan,  danMengendalikan  kegiatan  di  Bidang
umum dan keuangan.

6.  trraian Tugas                  :
a. Perumusan Kebijakan Teknis di Bidang Umum dan keuangan

a)   Menelaah program ken.a;
b)   Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;
c)   Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam

pelaksanaan program kerja;
d)   Merumuskan kerangka acuan kelja sebagai panduan

operasional dalam pelaksanaan program kelja.
b. Pemberian   dukungan   atas   penyelenggaraan   daerah   di   bidang

Umum dan Keuangan
a)   Menjabarkan  rencana  ®perasion&l  menjadi  kegiatan-kegiatan

yang harus dilaksanakan;



b)   Mengklasifikasi    kegiatan    berdasarkan    tugas    pokok    dan
tanggung jawab bawahan ;

c)    Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.
c+ Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang Umum dan keuangan

a)   Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
b)   Menghimpun    saran    dan    masukan    yang    terkait    dengan

pelaksanaan tugas unit;
c)   Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan

acuan/pedoman tugas kepada bawahan.
d. Pengoordinasian   dan   pengendalian   kegiatan   perencanaan,   tata

usaha, kepegawaian, dan keuangan:
a)   Menjelaskan   dan   mengkoordinasikan   kegiatan   yang   akan

dilaksanakan oleh bidang Umum dan keuangan;
b)   Menghimpun    saran    dan    masukan    yang    terkait    dengan

pelaksanaan tugas oleh bidang Umum dan keuangan;
c)   Memberikan  arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan

acuan/pedoman    tugas    kepada    oleh    bidang    Umum    dan
keuangan.

e. Pengoordinasian instalasi Pendukung pelayanan
a)   Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh

instalasi/ unit Pendukung pelayanan;
b)   Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan

pelaksanaan tugas instalasi/ unit Pendukung pelayinan;
c)   Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan

acuan/ped®man tugas kepada instalasi/ unit Pendukumg

pelayanan.
f.  Pemantauan,    evaluasi    dan    laporan    kegiatan    perencanaan,

kehumasan,   tata   usaha,   kepegawaian,   diklat,   penganggaran,

perbendaharaan, akuntansi dan pelaporan.
a)   Mempelajari    laporan    pelaksanaan    kegiatan    perencanaan,

kehumasan,  tata  usaha,  kepegawaian,  diklat,  penganggaran,

perbendaharaan, akuntansi dan pelaporan;
b}   Menganalisis      permasalahan      dan      upaya      penyelesaian

perencanaan,   kehumasan,   tata  usaha,   kepegawaian,   diklat,
penganggaran, perbendaharaan , akuntansi dan pelaporan;

c)   Melaporkan hasil evaluasi kepada Direktur .
d)   Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
e)    Mereview konsep laporan;

3    Mengkonsultasikan konsep lap®ran kepada Direktur;



g)   Memfinalisasi laporan
9. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Direktur sesuai tugas

dan fungsinya.
a)   Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
b)   Menyiapkari bahan-bahan pelaksanaan tugas;
c)   Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
d}   Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

h.  Bahan Kerja
.

u.

I      %.,:A:,    ;ffi    ,,:?,       is`(.*
S..

'dsi* cz         ,            --1`

ifeas
RE

. se    `-.      .    `          -,S¥"I
i,se.

?,i,`,`8.%\
£qi{

«'!S

EN%RE

1. Program Unit Eselon 11 Penyu sunan                   Rencana
Operasional Bagian / Bidang

2. Beban Kelja Unit Pendistribusian   tugas   kepada
bawahan

3.I S OTK            dan            Rencana
Operasional

Pembe rian        Pe tu nj uk       dan.
Arahan

4. S OTK            dan            Rencana Penyeliaan ---Pafaksanaan  Tugas

Operasional B awah an                                              t)

5. S OTK            dan            Rencana Penyeliaan  Pelaksanaan  Tugas I
Operasional Bawahan

6. Laporan Hasil Kegiatan Pemantauan,      evaluasi      dan
laporan kegiatan

7. Laporan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan

i.   Perangkat/Alat Kerja
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1.

•S5P'd=.PeEunjukTeknis
Menyusun Rencana Operasional
Ba8ian

2. SOTK {Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

3. Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan
Tugas

4. Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas

5. Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas

6. SOTK {Tupoksi)SOPdanPetunjuk Teknis Memantau,
mengevaluasilaporan kegiatan
iFTembuatLaporan7.



j.   Hasii Kerja
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Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulensi  Arahan  Pelaksanaan Dokumen

Tugas
4. Catatan     Permasalahan    dan Dokumen

Koreksi Hasil Kerja

5. Catatan     Permasalahan    dan Dokumen
Koreksi Hasil Ken.a

6. Laporan Kegiatan Dokumen
7. Laporan Kegiatan Dokumen

k.  Tanggung Jawab            :
a)  Kelancaran Kegiatan Operasional di lingkungan Bagian Umum,

Perencanaan, dan Keuangan;
b)  Petunjuk teknis pelayanan kesehatan
c)  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga bidang pelayanan
d)  Tersusunnya protap-protap tentang pelayanan

I.   Wewenang                         :

a)  Menegur dan mengarahkan bawahan;
b)  Melakukan   pembinaan   terhadap   pegawai   yang   menyalahi

aturan;
c)  Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

in. Korelasi JaLbatan
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2.I Seluruh   Unit   dan RSUD Nganjuk Koordinasi kepada
Instalasi unit/instalasi

3.I Pej abat struktural RSUD Nganjuk Koordinasi
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1. Rencana                                Operasional
562,56

1

Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas 28128 1

3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 28130 1

4. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi
14065

1

Hasil Kelja

5. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi
12000

1

Hasil KeH.a

6. Laporan Kegiatan 14064 1

75 haporan Kegiatan 562,6 8

r.   Butirlnformasi Lain     :



n.  Kondisi Lingkungan Kerja
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1. Tempat kerja
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2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat ken.a Bekelja dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada

o.  Resiko Bahaya

r\

A

p.  Syarat Jabatan :
a)  Pangkat/Golru
b)  Pendidikan

: Pembina, IV/a
: S2 Kesehatan

c)   Diklat

i.Penjenjangan   :  Diklat PIM Tk. Ill

ii.Teknis                 :

1. BLUD

2. Remunerasi
3. RSB

4. RBA

5. Pengadaan Barang Jasa
a.  Pengalaman Kerja:minimal    5    tahun    di    bidang   pelayanan

kesehatan;
b.  Pengetahuan Kelja:

1) Manajemen Pelayanan Rumah Sakit
c.   Keterampilan Kelj.a          :

1 ) berbahasa;

d.  Bakat Kerja
1) G: Intelegensi

2) V: Verbal

3) Q: Ketelitian

e.  Temperamen



1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab
untuk              kegiatan    memimpin,     mengendalikan    atau
merencanakan.

2) F:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dengan  kegiatan  yang
mengandung  penafsiran  perasaan,  gagasan  atau  fakta  dari
sudut pandangan pribadi.

3) R:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan

yang   beruiang,   atau   secara   terus   menerus   melakukan
kegiatan  yang  sama,   sesuai  dengan  perangkat  prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu.

f.   Minat Kerja            :

1) C: Konvensional

2) R: Realistik

3} E: Kewirausahaan

9.  Upaya Fisik            :
1}  Duduk

2)  Berdiri

3}  Berialan

h.  Kondisi Fisi             :

1) Jenis Kelamin :  Laki-1aki/Perempuan

2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4} Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penampilan  :  rapi

i.   Fungsi pekeljaan  :
•D2 (menganalisis data)

Mempel&jari,   mengurai,  merinci  dan  menilai  data  untuk
mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan altematif

• 06 {berbicara-memberi tanda)

Berbicara  atau  memberi  tanda  kepada  orang  lain  untuk
meminta,   memberi   informasi   atau   untuk   mendapatkan
tanggapan atau reaksi yang sifatnya tidak konseptual

•87 (memegang)

Menggunakan  anggota  badan,  perkakas  tangan  atau  alat
khusus   lain   dalam   mengeljakan,    memindahkan   atau
membawa benda)



A)TALISIS JABATABT

1.  Nana Uabatan    :WAKIL DIREKTUR PELAYANAN

2.  KodeJabatan    :
3.  Unit Organisasi

a.  Eselon I

b.   Eselon 11

: Pemerintah Daerah Kabupaten Nganjuk
: Direktur RSUD Nganjuk

4.  Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

_               FF     _            __

5.  Ikhtisar Jabatan           :
Melaksanakan    sebagian    tugas    Direktur    untuk    merumuskan
kebijakan,  Memberi dukungan  penyelenggaraan  pemerintah  Daerah,
MembinaMengorganisasikan,  danMengendalikan  kegiatan  di  Bidang
Keperawatan dan pelayanan.

6.  Uraian Tugas                   :
a. Perumusan Kebijakan Teknis di Bidang Pelayanan

a)   Menelaah program kerja unit pelayanan;
b)   Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja pelayanan;
c)   Merencanakari alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam

pelaksanaan program ken.a pelayanan;
d)   Merumuskan kerangka acuan kelja sebagai panduan

operasional dalam pelaksanaan program kerja pelayanan.
b. Pemberian   dukungan   atas   penyelenggaraan   daerah   di   bidang

pelayanan



a

a)   Menjabarkan  rencana  operasional  menjadi  kegiatan-kegiatan

yang harus dilaksanakan;
b)   Mengklasifikasi    kegiatan    berdasarkan    tugas    pokok    dan

tanggung jawab bawahan ;
c)    Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

c. Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang Pelayanan
a)   Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
b)   Menghimpun    saran    dan    masukan    yang    terkait    dengan

pelaksanaan tugas unit;
c)   Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan

acuan/pedoman tugas kepada bawahan.
d. Pengoordinasian     dan     pengendalian     kegiatan     keperawatan,

penelitian dan  pengembangan keperawatan,  pelayanan  medis dan
penunjang medis:
a)   Menjelaskan   dan   mengkoordinasikan   kegiatan   yang   akan

dilaksanakan oleh bidang pelayanan dan keperawatan;
b)   Menghimpun    saran    dan    masukan    yang    terkait    dengan

pelaksanaan tugas oleh bidang pelayanan dan keperawatan;
c}   Memberikan  arahan/petunjuk pelaksanaan  tugas berdasarkan

acuan/pedoman   tugas   kepada   oleh   bidang   pelayanan   dan
keperawatan.

e. Pengoordinasian instalasi pelayanan medis dan penunjang medis
a)   Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh

instalasi/unit pelayanan medis dan penunjang medis;
b)   Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan

pelaksanaan tugas instalasi/ unit pelayanan medis dan
penunjang medis;

c)   Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada instalasi/unit pelayanan medis
dan penunjang medis.

f.  Pemantauan, evaluasi dan laporan kegiatan keperawatan, penelitian
dan pengembangan keperawatan, pelayanan medis dan penunjang
medis.

a)   Mempelajari   laporan   pelaksanaan   kegiatan   pelayanan   dan
keperawatan;

b)   Menganalisis  permasalahan  dan  upaya  penyelesaianpelayanan
dan keperawatan ;

c}    Melaporkan hasil evaluasi kepada Direktur .
d)   Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;



e)    Mereview konsep laporan;
f)    Mengkonsultasikan konsep laporan kepada Direktur;

g)   Memfinalisasi laporan
9. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Direktur sesuai tugas

dan fungsinya.
a)   Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
b)   Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
c}   Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
d)   Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

h.  Bahan Kerja
RE`---,
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Penyu su nan                   Rencana
Operasional Bagian/ Bidang

2. Beban Kerja Unit Pendistribusian   tugas   kepada
bawahan

3. S OTK            dan            Rencana Pemberian        Petunj uk       dan
Operasional Arahan

4. S OTK            dan            Rencana Penyeliaan  Pelaksanaan  Tugas
Operasional Bawahan

5. S OTK            dan            Rencana Penyeliaan   Pelaksanaan  Tugas
Operasional Bawahan

6. Laporan Hasil Kegiatan Pemantauan ,      evaluasi      dan
laporan kegiatan

7. Laporan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan

i.   Perangkat/Alat Kerja   :

1. SOP dan Petunjuk Teknis
-I.,,.,-MenyusunRencanaOperasional

Bagian/Bidang/Subdit
2. SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3. Kerangka Acuan Kelja Memberi  Petunjuk Pelaksanaan

Tu8as
4. Kerangka Acuan Ken.a Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. Kerangka Acuan Kelja Menyelia pelaksanaan Tugas        I
6. SOTK (Tupoksi) Memantau,

mengevaluasilaporan kegiatan
7. SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan                           I



j.   Hasil Kerja

1. Rencana                   Operasional Dokumen
Bagian/Bidang/Subdit

2. Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulensi  Arahan  Pelaksanaan Dokumen                                            i

Tugas
4. Catatan     Permasalahan     dari Dokumen

Koreksi Hasil Kelja

5. Catatan     Permasalahan    dan Dokumen
Koreksi Hasil Kelja

6. Laporan Kegiatan Dokumen
7. Laporan Kegiatan Dokumen

k.  Tanggung Jawab            :
a}  Kelancaran    Kegiatan    Operasional    di    lingkungan    Bidang

Pelayanan;
b)  Petunjuk teknis pelayanan kesehatan
c)  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga bidang pelayanan
d) Tersusunnya protap-protap tentang pelayanan

1.   Wewenang                          :

a)  Menegur dan mengarahkan bawahan;
b}  Melakukan   pembinaan   terhadap   pegawai   yang   menyalahi

aturan;
a)  Menyampaikari saran dan pertimbangan kepada atasan

m* H®r€lasi Jabatan -
--I` `  : .`+ `   .i .. : , +. :-. -'.`/-+:i.:  +.\-i,1.

Direktur       Rumah I Bidang     Pelayanan Perintah dan
Sakit             UmumDaerahNganjuk RSUD Nganjuk konsultasi

2. Seluruh   Unit   dan RSUD Nganjuk Koordinasi kepada

Instalasi unit/instalasi

3. Pej abat struktural RSUD Nganjuk Koordinasi



n.  Kondisi Lingkungan Kerja

1. Tempat kerja Di dalam ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. UdaLra Sirkulasi balk
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik

8. Keadaan tempat kerja Bekerja dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak nda

a.  Resiko Bahaya

p.  Syarat Jabatan :
a}  Pangkat/Golru
b}  Pefididikan

: Pgmbina, IV/a

: S2 K€sfhatan

€)   Diklat

i.Penj€njangan   :  Diklat PIM Tk. Ill

ii.Teknis                 :

1. BLUD

2 . Remunerasi
3. RSB

4. RBA

5. Pengadaan Barang Jasa
a.  Pengalaman Kerja:miriimal    5    tahun    di    bidang    pelayanan

kesehatan;
b.  Pengetahuan Kelja:

1) Manajemen Pelayanan Rumah Sakit
c.   Keterampilan Ken.a         :

1 } berbahasa;

d.  Bakat Kerja            :
1} G: Intelegensi

2} V: Verbal

3} Q: Ketelitian

e,  Temperamen          :



1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab
untuk              kegiatan    memimpin,     mengendalikan    atau
merencanakan.

2) F:   Kemampuan  menyesuaikan   diri  dengan   kegiatan  yang
mengandung  penafsiran  perasaan,  gagasan  atau  fakta  dari
sudut pandangan pribadi.

3} R:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan

yang   berulang,   atau   secara   terus   menfrHs   melakukan
k€giatan  yang   gama,   sesHal   dengari   perangkat   pros€dHr,
urutan atau kecepatan yang tertentu.

f.   Minat Kglja             :

1) C: Konvensional

2) R: Realistik

3) E: Kewirausahaan

9.  Upaya Fisik            :
1)  Duduk

2)  Berdiri

3}  Berjalan

h.  Kondisi Fisi             :

1) Jenis Kelamin :  Laki-laki/Perempuan

2} Umur            : tidak ada syarat khusus
3} Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penampilan  : rapi

i.   Fungsi pekeH.aan  :

• D2 (menganalisis data)

Mempelajari,   mengurai,   merinci  dan  menilai  data  untuk
mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif

• 06 {berbicara-memberi tanda}

Berbicara  atau  memberi  tanda  kepada  orang  lain  untuk
meminta,   memberi   informasi   atau   untuk   mendapatkan
tanggapan atau reaksi yang sifatnya tidak konseptual

•87 (memegang}

Menggunakan  anggota  badan,  perkakas  tangan  atau  alat
khusus   lain   dalam   mfngfrjakan,    mfmindahkan   atau
membawa benda)



q.  Prestasi Kerja yang Diharapkan :
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1. Rencana                                Operasional
562,56

1

Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas 28128 1

3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 28130 1

4. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi
14065

1

Hasil Kerja

5. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi
12000

1

Hasil Kerja

6. Laporan Kegiatan 14064 1

7. Laporan Kegiatan 562,6 8

r.  Butir lnformasi Lain

a



ANAIISIS JABATAN

1.  Nama Jabatan      : Ka.Bag perencanaan
2.  Kode Jabatan        : -
3.  Unitorganisasi     :

a.  Eselon Il           : Direktur RSUD Nganjuk

b.  Eselon Ill         : Ka.Bag. Perencanaan
4.  Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

A Ka. Bagian Perencanaan

5.  IhtisarJabatan     :
a.  Memimpindan     Melaksanakan     penyusunan     program,     evaluasi

danpelaporan.
b.  Pengendalian pelaksanaan rencana keria dan program kegiatan
c.  Pelaksanakan   evaluasi   dan   pelaporan   pelaksanaan       program

dankegiatan RSUD Nganjuk

6.  Uraian Thgas
a. Merencanalran  kegiatan  pada  Bagian  perencanaan     berdasarkan

rencana operasional Bagian sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1.  Menelaah rencana operasional unit eselon Ill;
2.  Mengidentifikasi kriteria hasil kelja untuk setiap kegiatan dalam

rencana operasional;
3.  Menyusun   detail   rencana   pelaksanaan   kegiatan   yang   akan

dilakukan;
4.   Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari

atasan.
b. Memba9i tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung

jawab  masing-masing  untuk  kelancaran  pelaksanaan  tugas  Sub.
Bagian Program dan Pelaporan;
1.  Menjabarkan  rencana  kegiatan  menjadi  tugas-tugas yang  harus

dilaksanakan;
2.  Mendelegasikan tugas kepada bawahan;
3.  Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;
4.  Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
5.  Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbipg pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Sub Bagian
Phogram dan Pelaporan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang
diberikan agar pekeriaan berialan tertib dan lancar;



1.  Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;
2.  Menganalisis  permasalahan  dengan  atasan  untuk  menentukan

solusi terbaik;
3.  Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang

dialani.
d.   Memeriksa hasil keria bawahan di lingkungan Sub. Bagian Program

dan Pelaporan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berla]nl
agar terhindar dari kesalahan;
1.    Menelaah hasil kelja yang dilakukan bawahan;
2.    Menentukan standar kualitas/kuantitas hasil keria;
3.    Mengidentifikasi  kesalahan  hasil  ken.a  sesuai  dengan  standar

yang telah ditentukan;
4.    Membuat koreksi pada hasil keria berupa catatan tertulis.

e. Memimpin  dan  mengkoordinasikan  penyusunan  Rencana  Strategis
(Renstra)  RSUD  disesuaikan dengan Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah (RPJMD).
1.    Melakukan   koordinasi   dengan   bidang-bidang   di   lingkungan

RSUD Nganjuk ;
2.    Mengkoordinasikan indikator dan target yang akan diapai dalam

Rencana  Strategis    dengan  bidang-bidang di  lingkungan  RSUD
N8anjuk ;

3.    Mengajukan  draft  Rencana  Strategi  yang  telah  disusun  untuk
mendapatkan persetujuan Finpinan.

f.  Memimpin dan mengkoordinasikan penyusunan usulan  program baik
yang  akan  didanai  BLUD,  APBD  PROV,  APBN  atau  sumber  dana
lainnya.
1.    Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.    Mengkoordinasikan konsep rencana kegiatan yang telah disusun

dengan manajemen
3.    Memberikan arahan kepada bawahan terkait dengan. hasil rapat

dengan tim manajemen
4.    Memberikan    persetujuan         usulan    program    yang    telah

disempumakan
9. Memimpin   dan   mengkoordinasikan   penyusunan      Rencana   Kelja

(Renja) RSUD Nganjuk.
1.    Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.    Mengkoordinasikan program dan kegiatan yang akan diusulkan

dalam rencana kelja RSUD Nganjuk.
3.    Mengkoordinasikan pagu indikatif yang akan dicantumkan dalam

rencana kerj a
4.    Membahas  rencana  ken.a yang  telah  disusun  dalam  rapat  tim

manajemen RSUD Nganjuk.
5.    Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil rapat dengan

tim manajemen.
6.    Memberikan    persetujuan.         usulan    program    yang    telah

disempumakan

h. Memimpin     dan     mengkoordinasikan     Pelaksanaan     penyusunan
FTogram Kelja  Rumah Sakit.

1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku



2.

5.

Berkoordinasi  dengan  bidang  terkait  tentang  program2  yang
akan dicapai.
Membahas konsep prgram keq.a dalam rapat tim manajemen.
Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil rapat dengan
tim manajemen.

#:eTmb::ianakanpersetujuan       usulan    program   yang   teiah

a

i.  ¥oei=iimepfn]an.:Fan RmBe;n::::=d.inasfkan    Pelaksanaari    penyusunari

i :    #:=#L£Larikdo°o#±:::i Sdeet::uanmnuynaftdt=rkp£=a::i=anyg|e:ebiecr|+an
yang telah diusulkan

3.     Mengkoordinasikan      dengan      PFTK      pemegang      kegiatan
sehubungan degan usulan unit.

4.     Membahas   konsep   lalnpiran   RBA   Induk   dalam   rapat   tim
manajemen.

5.     Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil rapat dengan
tim manajemen.

6.     Memberikan  persetujuan     lampiran  RBA  Induk  yang  telah
disempumckan

j.      Memimpin    dan    mengkoordinasikan    pelaksanaan    penyusunan
dokumen lampiran RBA  Perubahan.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengkoordinasikan  dengan  PFTK  pemegang  kegiatan  terkait

usulan perubahan yang telah diajukan.
3.     Membahas  konsep  lampiran  RBA perubahan  dalam  rapat tim

manajemen.
4.     Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil rapat dengan

tim manajemen.
5.     Memberikan persetujuan   lampiran RBA perubahan yang telah

disempumakan
k.    Memimpin    dan    mengkoordinasikanpelaksanaan        penyusunan

Dokumen Lapoan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD).
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Berkoordinasi dengan bidang terkait sehubungan dengan data

dukung penyusunan LPPD .
3.     Membahas konsep laporan LPPD dalam rapat tim manajemen.
4.     Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil rapat dengan

tim manajemen.
5.     Memberikan     persetujuan          laporan     LPPD     yang    telah

disempumakan
I.      Memimpin dan mengkoordinasikanpelaksanaan  penyusunan sistim

Akuntabilitas Kinelja Akuntansi Pemerintah (SAKIP).
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Berkoordinasi   degan   bidang   terkait   untuk   data   dukung

penyusunan SAKIP dari bidang/ unit terkait
3.     Memimpin     penyiapan     dokumen     SAKIP     sesuai     dengan

permintaan Menpan maupun  Organisasi Propinsi.
4.     Mengkonsultasikan   dokumen   yang   telah   disiapkan   dengan

pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut



5.     Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil rapat dengan
hasil konsultasi dengan pimpinan

6.     Memberikan     persetujuan     dokumen     sakip     yang     telch
disempumakan

7.     Memantau    pelaksanaan    Upload    dokumensakipke    website
Menpandan Website KabupatenNganjuk

in.   Memimpin     dan     mengkoordinasikanpelaksanaan     penyusunan
dokumen  haporan  Keterangan  Pertanggung).awaban  Bupati  (LKPJ)
RSUD Nganjuk.

n.

0.

P.

A
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1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlafu
2.     Berkoordinasi   degan   bidang   terkait   untuk   data   dukung

penyusunan   dari   bidang/   unit   terkaitLaporan   Keterangan
Pertanggungjawaban Bupati (LKPJ)

3.     Memimpin penyiapan dokumen(LKPJ)sesuai dengan permintaan
template dari Bappeda.

4.     Mengkonsultasikan   dokumen   yang   telah   disusun   dengan
pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut

5.     Memberikan arahan kepada bawahan terkait hasil   konsultasi
dengan pimpinan

6.     Memberikan      persetujuan      dokumen      (LKPJ)yang      telah
disempumakan

Memimpin     dan     mengkoordinasikanpelaksanaan     penyusunan
dokumen   Laporan   Kineq.a   Instansi   Pemerintah   (LKJIP)   RSUD
Nganjuk.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Berkoordinasi dengan Bidang terkait sehubungan dengan data

dukung penyusunan dokumen LKJIP .
3.     Mengkonsultasikan   dokumen   yang   telah   disiapkan   dengan

pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut.
4.     Memberikan  arahan  kepada  bawahan.  terkait  dengan  hasil

konsultasi dengan pimpinan
5.     Memberikan     persetujuan     dokumen     LKJIP     yang     telah

disempumakan
Memimpin     dan     mengkoordinasikanpelaksanaan     penyusunan
Laporan. Pengendalian dan. Evaluasi Perencanaan Pembangunan
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Berkoordinasi dengan Bidang terkait sehubungan dengan data

dukung    penyusunan.Laporan    Pengendalian    dan    Evaluasi
Perencanaan Pembangunan

3.     Mengkonsultasikan    Laporan    Pengendalian    dan    Evaluasi
Perencanaan Pembangunan

4.     Memberikan  persetujuanLaporan  Pengendalian  dan  Evaluasi
Perencanaan Pembangunan

Memimpin dan mengkoordinasikanpenyusunan I+aporan Unit Keria
BaBian Perencanaan.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlahai
2.     Memantau dalam pelaksanaan penyusunan laporan unit kelja
3.     Memberikan  arahan  kepada  bawahan  terkait  dengan  capaian

kineria yang telah dicapai.
4.     Memberikan    persetujuan    laporan    unit    keriayang    telah

disempumakan



A
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q.    Mengevaluasi    pelaksanann    kegiatan    di    lingkungan    Bagian
Perencanaan  dengan  cara  mengidentifikasi  hambatan  yang  ada
dalam rangka perbaikan kineq.a di masa mendatang;
1.     Menentukan target keria sesuai dengan rencana kegiatan;
2.     Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3.     Mendiskusikan    kemajuan    pelaksanaan    kegiatan    dengan

bawahan;
4.     Memberikan  langkah-langkah  perbalkan  dalam  pelaksanaan

kegiatan.
r.     Mefaporhan    pehkeanaan    kinelja    di    lingkungan         Bagian

Perencanaan  sesuai dengan  prosedur dan  peraturan yang berlaku
sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;
1.     Menganalisis capalan kinelja bawahan;
2.     Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3.     Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4.     Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

s.     Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.
1.     Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2.     Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3.     Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4.     Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Kelja
No Bahan Keria Digunakan dalam tugas
1. Rencana Operasional Bagian Penyusunan Rencana

Kegiatan Sub. Bagian
2. Beban Kelja Unit Pembagian tugas kepada

bawahan
3. Thgas Bawahan Pembimbingan tugas

bawahan
4. Hasil Tulgas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas

Bawahan
5. Permendagri 86 Tahun 2017 Pelaksanan  penyusunan

tentang TataL Cara Perencanaan, rencana strategi RSUD
Pengendalian, dan Evaluasi Nganjuk yang disesuaikan
PembangLman Daerah, Tafa Cara dengan RPUMD Kabupaten
Evaluasi Rancangan Perafuran Nganjuk
Daerah Tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang
Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah, serta
Tata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panj ang
Daerah, Rencana Pembagunan
Jangka Meengah Daerah. Dan
Rencana Ken.a Pemerintah Daerah.

6. Permendagri 86 Tahun 2017 Pelaksanaan penyusunan
tentang Tata Cara Perencanaan, rencana kelja, RSUD
Pengendalian, dan Evaluasi Nganjuk
PembangLman Daerah, Tata Cara
Evaluasi Rancangan Peraturan
Daerah Tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang
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Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah, serta
Tata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang
Daerah, Rencana Pembagunan
Jangka Meengah Daerah. Dan
Rencana Kelja Pemerintah Daerah.

7. Peraturan Menteri Kesehatan Pelaksanaan penyusunan
Nomor 34 Tahun 2017 tentang program kelja bagian
Akreditasi Rumah Sakit perencanaan

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Pelaksanaan penyusunan
Nomor 79 Tahun 2018 tentang Irampiran RBA Induk RSUD
Badan Layanan Umum Daerah Nganjuk

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Pelaksanaan penyusunan
Nomor 79 Tahun 2018 tentang Irampiran RBA Perubahan
Badan Layanan Umum Daerah RSUD Nganjuk

10. Permendagri 86 Tahun 2017 Pelaksanaan penyusunan
tentang Tata Cara Perencanaan, program dan kegiatan yang
Pengendalian, dan Evaluasi akan didanai BLUD APBD,
Pembangunan Daerah, TataL Cara PROV, APBN Dan Sumber
Evaluasi Rancangan Peraturan Dana lainnya.
Daerah Tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang
Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah, serta
Tafa Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang
Daerah, Rencana PembagLman
Jangka Meengah Daerah. Dan
Rencana Ken.a Pemerintah Daerah.

11. Peraturan     Presiden     Nomor     29 Pelaksanaan  penyusunan
Tahun      2014      tentang      Sistem Akuntabilitas Kineri a
Akuntabilitas Kinelj a lnstansi Pemerintah (SARIP)

12. 1 . PeraturanpemerintahRepublik Pelaksanaan Penyusunan
Indonesia Nomor 3 Tahun 2007 Laporan
tentangl,aporanpenyelenggaraanp Pertanggungjawaban
emerintahan Daerah Pemerintah Daerah ( LPPD )
kepadapemerintah , RSUD Nganjuk
LaporanKeteranganpertanggung).a
wabanKepala Daerah
KepadaDewanperwakilan Rakyat
Daerah
danlnformasiLaporanpenyelengga
raanpemerintahan Daerah
KepadaMasyarakat.

2. Permendagri Nomor 73 Tahun
2009
tentanIratacarapelaksanaanEval
uasiKineriapenyelenggaraanpemer
intah Daerah

13. 1.  PeraturanpemerintahRepublik Pelaksanaan Penyusunan
Indonesia Nomor 3 Tahun 2007 Laporan Keterangan
tentangl+aporanpenyelenggaraan Pertanggungjawaban
Pemerintahan Daerah Bupati( LKPJ) RSUD
kepadapemerintah , Nganjuk
LaporanKeteranganpertanggungj
awabanKepala Daerah
KepadaDewanperwakilan Rakyat
naerah



danlnformasiLaporanpenyelengg
araanpemerintahan Daerah
KepadaMasyarakat.

2.  Permendagri Nomor 73 Tahun
2009
tentan9ratacarapelaksanaanEva
luasiRIneljapenyelenggaraanpem
erintah Daerah

14. PermenpanNomor 53 Tahun 2014 Pelaksanaan Penyusunan
tentang Petunjuk Teknis Peljanjian I,aporan Kineq.a Instansi
Kineria, Pelaporan Kineriadan Tata Pemerintah (LRTIP) RSUD
Cara Review Atas Laporan Kineria N8anjuk
Instansi Pemerintah

15. Pemiendagri 86 Tahun 2017 Pelaksanaari Penyusunan
tentang Tafa Cara Perencanaan, Laporan  Tribulan
Pengendalian, dan Evaluasi Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata Cara Perencanaan Pembangunan
Evaluasi Rancangan Peraturan
Daerah Tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panj ang
Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah, serta
Tata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panj ang
Daerah, Rencana Pembagunan
Jangka Meengah Daerah. Dan
Rencana Keria Pemerintah Daerah.

16. Peraturan Menteri Kesehatan Pelaksanaan Penyusunan
Nomor 34 Tahun 2017 tentang Laporan  Unit Keria Bagian
Akreditasi Rumah Sakit Perencanaan

17. I,aporan tugas bawahan Evaluasi pelaksanaan
Tugas

18. Hasil Capaian Thgas Penyusunan Laporan
19. Instruksi pimpinan Pelaksanaan Togas

Kedinasan Lain

8.  Perangkat/ Alat Ken.a
No. Perangkat Kelj a DigLmakan untuk Tugas
1. SOP dan Petunjuk Teknis Melakukan    pengolahan   dan

analisa data.
2. Uraian Tugas Bawahan Membagi tugas bawahan
3. SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing bawahan
4. Peraturan yang berlaku dan Memeriksa hasil tugas

kerangka acuan keria
5 Data Rencana strategi RSUD Pelaksanan  penyusunan

Nganjuk yang disesuaikan rencana strategi RSUD
dengan RIUMD Kabupaten Nganjuk yang disesuaikan
Nganjuk dengan RPUMD Kabupaten

Nganjuk
6 Data Rencana kelja Pelaksanaan penyusunan

( Renja)  RSUD Nganjuk rencana ker].a, RSUD Nganjuk
7 Data FTogram Kelja Bagian Pelaksanaan penyu sunan

Perencanaan program kelja bagian
perencanaan

8 Data usulan Unit pelayanan dan Pelaksanaan penyusunan
pendukung pelayanan RSUD Lampiran RBA Induk RSUD
Nganjuk Nganjuk



A
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9 Data Usulan perubahan dari Pelaksanaan penyusunan
PFTK RSUD Nganjuk Lampiran RBA Perubahan

RSUD Nganjuk
10 Usulan Kebutuhan Unit/ Pelaksanaan penyusunan

Instalasi RSUD Nganjuk program dan kegiatan yang
akan didanai BLUD APBD,
PROV, APBN Dan Sumber
Dana lainnya.

11 Surat dari Pelaksanaan  penyusunan
OrtalatentangkelengkapanDo]ou Akuntabilitas REneq. a
mensakipKabupatenNganjuk Pemerintah (SARTP)

12 Data penyusunanlfaporan Pelaksanaan Penyusunan
Pertanggungj awaban Pemerintah Laporan Pertanggungj awaban
Derah ( LPPD) RSUD Nganjuk, Pemerintah Daerah ( LPPD )

RSUD Nganjuk
13 Data Penyusunanlaporan Pelaksanaan Penyusunan

Keterangari Pertanggungj awaban Laporan Keterangan
Bupati ( LKPJ )  RSUD Nganjuk Pertanggungj awaban Bupati(

LKIU) RSUD Nganjuk
14 Data Laporan REnelja Instansi Pelaksanaan Penyusunan

Pemerintah ( LRTIP )  RSUD Laporan Kinelja Instansi
Nganjuk Pemerintah (LKJIP) RSUD

Nganjuk
15 Data Laporan Tribulan Pelaksanaan Penyusunan

Pengendalian dan Evaluasi Laporan  Tribulan
Perencanaan PembangLman Pengendalian dan Evaluasi

Perencanaan Pembangunan
16 Data capaiankinelja Bagian Pelaksanaan Penyusunan

Perencanaan Laporan  Unit Keria Bagian
Perencanaan

17 Rencana Operasional Bagian Mengevaluasi Pelaksanaan
Thgas

18 Hasil Capaian Thgas Penyuluhan lraporan
19 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan

Lain

9.  Hasil Kelja

No. Hasil Kelja Satuan Hasil
1. Rencana Operasional Bagian Dokumen
2. Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulensi  Arahan Pelaksanaan Tugas Dokumen
4. Cafatan Permasalahan dan Koreksi Hasil Kelja Dokumen
5 Rencana strategi RSUD Nganjuk yang Dokumen

disesuaikan dengan RPJMD Kabupaten
Nganjuk

6 Rencana kelja (Renja)  RSUD Nganjuk Dofumen
7 FTogram Kelja Bagian Perencanaan Dokumen
8 Lampiran RBA Induk RSUD Nganjuk Dofumen

9 Lampiran RBA perubahan RSUD Nganjuk Dokumen
10 FTogram dan kegiatan yang akan didanai Dokumen

BLUD APBD, PROV, APBN Dan Sumber Dana
lainnya.

11 Akuntabilitas Kinelj a Pemerintah (SAKIP) Dokumen
12 Laporan Pertanggungj awaban Pemerintah Dokumen

Derah (LPPD) RSUD Nganjuk,
13 Laporan Keterangan Pertanggungj awaban Dokumen

Bupati (LKIU)  RSUD Nganjuk



14 Laporan Kinelja Instansi Pemerintah ( LKJIP ) Dokumen
RSUD Nganjuk

15 Irfuporan Tribulan Pengendalian dan Evaluasi Dokumen
Perencanaan Pembangunan

16 Laporan  Unit keria Bagian Perencanaan Dokumen
17 Laporan Kegiatan Dofumen
18 Laporan Tugas Kedinasan lain Dokumen
19 Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen

10.  Tanggung dawab
1)   Kelancaran  penyusunan Dokumen  Perencanaan
2)   Kelancaran Penyusuna Laporan dan Evaluasi atas Pelaksanaan

FTogran.

11.  Wewenang
1)  Membimbing dan menegur bawahan
2)  Memberi reward dan punishment kepada bawahan
3)  Menilai SKP

4)  Memberikan persetujuandalam penyusunan dokumen perencanaan
5)  Memberikan persetujuandalam penyusunan laporan bagian

perencanaan

12.  Korelasi Jabatan

No. Jabatan Unit Kelja/Instansi Dalam Hal

1. Direktur RSUD Nganjuk Tangqung Jawab
2. Wadir Umum danKeuangan RSUD Nganjuk Arahan dan Bimbingan

3. Wadir Pelayanan RSUD Nganjuk Arahan dan Bimbingan
4. Komite / Pokja RSUD Nganjuk Koordinasi
5 Bagian/ Bidang RSUD Nganjuk Koordinasi
6. Instalasi RSUD Nganjuk Koordinasi
7. RIinik RSUD Nganjuk Koordinasi
8. OPD Terkait BAPPEDA Koordinasi
9. OPD Terkait BPRAD Koordinasi
11. OPD Terkait INSPEKTORAT Koordinasi
12 OPD Terkait Ba8ianOrganisasi Koordinasi

13 OPD Terkait DinasKesehatan Koordinasi

14 OPD Terkait AsistenPembanqunan Koordinasi

13. Kondisi Linglmngan Keria
No. Aspek Keterangan
1. Tempat Kerja Di dalan ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan Ruangan Luas



5. Letak rataL
6. Penerangan Cukup
7. Sualra Tidak berisik
8. Keadaan tempat ker].a Bersih dan rapi
9. Getaran Tidak ada

14. Resiko Bahaya
No. Materil/ Non Materil Penyebab
1.

2.

a

15.  Syarat Jabatan
a.  Pangkat/ Gol Ruang: Pembina IV/a
b.  Pendidikan            : Pasca saljana
c.    Diklat                     :

1.    Penjenjangan   : Diklatpim Ill

2.    Diklat Teknis
Teknisperencanaan Pembangunan Daerah
•Teknispenyusunan RKA/ DPA, Renja, Renstra
•TeknispenyusunanLaporanpertanggungjawabanpelaporan

Daerah
• Penyusunan LKJIP

d.  Pengalaman Kelja :   1tahundibidangperencanaan
e.  Pengetahuan Kelja         :

1.  Administrasipemerintahan Daerah.
2.  Administrasiperkantoran
3.  KemampuanMenganalisadanMemecahkanMasalah
4.  Manajemenpemerinfah Daerah
5.  Manajemenperencanaan
6.  Manajemenpelaporan
7.  PeraturanKepegawaian
8.  Renstra OPD
9. Teknisk Monitoring danEvaluasi

10.  TekniskNegoisasi
11.  Teknikpengumpulan
12.  Teknikpenyusunan Program
13.  Tehaologilnformasi

f.   Ketrampilan Kelja   :
1.  Menyusun Rencana Anggaran
2.  Melakukan Bimbingan Teknis Penyusunan Restra dan Renja
3.  Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal
4.  Melakuhan Negosiasi dan Mediasi
5.  Memberikan Pelayanan di Bidang Kepegawaiari
6.  Mengelola Administrasi Kepegawaian
7.  Mengoperasikan Internet
8.  Mengoperasikan Komputer



9.  Menyusun DIPA
10.  Menyusun Jadwal Kegiatan
11.  Menyusun Katalog
12.  Menyusun Ifaporan secara Berkala
13.  Menyusun Rencana Kelja/Kegiatan Organisasi
14.  Menyusun Renstra dan Lakip

9.  Bakat Kelja :
1.   G: Intelegensi
2.   V: Verbal
3.    Q: Ketelitian

h.  Tempranen
1. D  :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

untuk          kegiatan   memimpin,       mengendalikan   atau
merencanakan.

2.  M:Kemampuan       menyesuaikan       diri      dengan       kegiatan
pengambilan  kesimpulan,  pembuatan  pertimbangan,  atau
pembuatan peraturan/ Keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji.

3.  R:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan
yang  berulang,   atau   secara  terus  menerus   mela]oukan
kegiatan  yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu.

i.   MinatKelja:
1.    C: Konvensional
2.    R: Realistik
3.    E: Kewirausahaan

j.   Upaya Fisik:
1.    Bicara
2.    Duduk
3.    Beljalan

k.  Kondisi Fisik          :
1.  JenisKelamin   :
2.  umur                  :
3.  TinggiBadan     :
4.  Berat Badan      :
5.  PosturBadan    :
6.  Penanpilan

1.   Fungsi pekeq.aan
1.   Data
2.  Orang
3.   Benda

Lahi-1aki/Perempuan
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
rapi

: D3 Menyusun Data
: 07 Melayani orang
: 85 Melayani mesin

16.  Prestasi Keda yang Dihampl=an :

No Hasil Keria
Waktupenyelesaian(menit) Volume(setahun)

1 Rencana Kegiatan 562,56 1
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2 Tabel Pembagian Tugas 562,56 1

3 Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan 562'56 1

Th8as
4 Koreksian / saran Pelaksanaan Tugas 562,56 1

5 Penyusunan Rencana Strategis  (Renstra) 20252,16 1

RSUD disesuaikan dengan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah
(RPJMD).

6 Pelaksanaan Rencana Kelja (Renja) dan 6flE!fJ,Jr2 1

Program keria Rumah Sakit.
7 Pelaksanaan Penyusunan Program Kelja 843,84 1

8 Pelaksanaan Penyusunan hampiran RBA 13501,44 1

Induk
9 Pelaksanaan Penyusunan I+ampiran RBA CJflerJ,J2 1

Perubahan
10 Program dan kegiatan yang akan didanai CfMEID,]2 1

BLUD APBD, PROV, APBN Dan Sumber
Dana lainnya.

11 Pelaksanaan Penyusunan Laporan 13501,44 1
Akuntabilitas REneri a (Sakip)

12 Pelaksanaan Penyusunan Laporan 13501,44 1
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah
(LPPD)

13 Pelaksanaan Penyusunan Laporan 1687,68 1
Keterangan Pertanggungj awaban Bupati
(LKPJ).

14 Pelaksanaan Penyusunan Laporan Kinelja 1687,68 1
Instansi Pemerintah (LKJIP)

15 Laporan Tribulan Pengendalian dan 562'56 1
Evaluasi Perencanaan Pembangunan

16 Pelaksanaan Penyusunan Laporan Unit 562'56 1
KeH`a

17 Hasil Evaluasi Kegiatan di lingkungan 562'56 1
Subbagian FTogran

18 Pelaksanan Penyusunan Laporan 562,56 1
Kegiatan

19 Pelaksanaan  Tugas Kedinasan Lain 562'56 1

17.  Butir lnformasi him :



ANALISIS JABATAN

1.  NamaJabatan      : Ka.Sub.Bag program
2.  Kode Jabatan        : -
3.  Unit Keria               :

Eselon 11 : Direktur

Eselon Ill                : Bagian perencanaan

Eselon Iv               : Sub.Bagian program

4.  Kedudukan dalam Stmktur Organisasi :

Wadir Umun dan
KeT8an

V

5.  Melaksanahan kegiatan Sub Bagian Program sesuai dengan peraturan
dan   ketentuan  yang  berlaku  agar  urusan  yang  berkaitan   dengan
penyusunan dokumen perencanaan dan laporan evaluasi kegiatan dapat
beljalan dengan baik dan tertib sesuai yang direncanakan.

r`6. Uraian Tugas                   :
a.   Merencanahan kegintan pada Sub Bagian Program     berdasarkan

rencana    operasional    bagian    perencanaan    sebagai    pedoman
pelaksanaan tugas;
1.    Menelaah rencana operasional unit eselon Iv;
2.    Mengidentifikasi kriteria hasil ken.a untuk setiap kegiatan dalam

rencana operasional;
3.    Menyusun   detail   rencana   pelaksanaan   kegiatan  yang  akan

dilakukan;
4.    Menetapkan  rencana  ke8iatan  setelah  mendapat  persetujuan

dari atasan.
b.   Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung

jawab  masing-masing  untuk  kelancaran  pelaksanaan  tugas  Sub.
Bagian Program dan Pelaporan;
1.   Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus

dilaksanakan;
2.    Mendelegasikan tugas kepada bawahan;
3.   Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;
4.    Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;



n

a

5.    Menentukan target waktu penyelesaian.
c.   Membimbing  pelaksanaan   tugas   bawahan   di   lingkungan   Sub

Bagian Program dan Pelaporan sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab yang diberikan agar pekeljaan ben.alan tertib dan lancar;
1.    Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;
2.    Menganalisis  permasalahan  dengan  atasan untuk menentukan

solusi terbaik;
3.    Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang

dialani.
d.   Memerikea hasil kerja bawahan di lingkungan Sub. Bagian Program

dan Pelaporan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku
agar terhindar dari kesalahan;
1.    Menelaah hasil kelja yang dilakukan bawahan;
2.    Menentukan standar kualitas/kuantitas hasil keria;
3.    Mengidentifikasi  kesalahan  hasil  kelja  sesuai  dengan  standar

yang telah ditentukan;
4.    Membuat koreksi pada hasil kelja berupa catatan tertulis.

e.    Menyiapkan bahan penyusunan Rencana Strategis  (Renstra)  RSUD
disesuaikan   dengan   Rencana   Pembangunan   Jangka   Menengah
Daerah (RPJMD).
1.     Menghimpun  data  dari  masing-masing  bidang  di  lingkungan

RSUD Nganjuk ;
2.     Mempelajari  dan  menganalisa data dari  bidang di  lingkungan

RSUD Nganjuk ;
3.     Mengkompilasi   data   dari   bidang   terkait   untuk   diserahkan

kepada pimpinan.
f.    Menyiapkan penyusunan usulan   program baik yang akan didanai

BLUD, APBD PROV, APBN atau sumber dana lainnya.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan bahan penyusunan usulan
3.     Menyusun konsep usulan perencanaan.
4.     Mengkonsultasikan konsep dengan pimpinan untuk mendapat

arahan lebih lanjut yang telah dikonsultasikan
5.     F`inalisasi konsep

9.    Menyiapkan Pelaksanaan penyusunan  Rencana Keria (Renja) RSUD
N8anjuk.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan bahan penyusunan Renja
3.     Menyusun konsep Renja
4.     Mengkonsultasikan konsep dengan pimpinan untuk mendapat

arahan lebih lanjut
5.     Memperbaihi konsep Renja yang telah dikonsultasikan
6.     F`inalisasi konsep

h.    Menyiapkan pelaksanaan penyusunan  FTogram Kelja  Rumah sakit.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan bahan penyusunan FTogram Keria
3.     Menyusun konsep program Kelja
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4.     Mengkonsultasikan konsep dengan pimpinan untuk mendapat
arahan lebih lanjut

5.     Memperbaiki konsep program Ken.a  yang telah dikonsultasikan
6.     F`inalisasi konsep
Menyiapkan   pelaksanaan   penyusunan   dokumen   lampiran   RBA
Induk .
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan   usulan   unit   sebagai    bahan    penyusunan

hapiran RBA
3.     Mengkompilasi  usulan  unit  menjadi  lampiran  RBA  Per  Unit

layanan dan per kode biaya
4.     Mengkonsultasikan  I+ampiran  RBA yang telah disusun dengan

pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut
5.     Memperbaiki konsep Lampiran RBA yang telah dikonsultasikan
6.     Finalisasi Lampiran RBA per kode biaya dan perunit layanan
Menyiapkan   pelaksanaan   penyusunan   dokumen   lampiran   RBA
Perubahan.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan usulan dari PFTK   sebagai bahan penyusunan

Lampiran RBA Perubahan.
3.     Mengkompilasi   usulan    PPTK    sesuai   dengan    ketersediaan

anggaran PAK.
4.     Mengkonsultasikan  Lampiran  RBA perubahan  hasil kompilasi

dengan pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut
5.     Memperbaiki   konsep   I,ampiran   RBA   perubahanyang   telah

dikonsultasikan
6.     F`inalisasi Lanpiran RBA perubahan per kode biaya dan perunit

layanan
k.    Menyiapkan     Pelaksanaan          penyusunan     Dokumen     Lapoan

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD).
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan data dukung penyusunan  LPPD  dari  bidang/

unit terkait
3.     Menyusun konsep
4.     Mengkonsultasikan konsep dengan pimpinan untuk mendapat

arahan lebih lanjut
5.     Memperbaiki konsep LPPD  yang telah dikonsultasikan
6.     Finalisasi konsep

I.      Menyiapkan Pelaksanaan   penyusunan Sistim Akuntabilitas KineH.a
Akuntansi Pemerintah (SARIP).
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan data dukung penyusunan  SAKIP dari  bidang/

unit terkait
3.     Menyusun dokumen SAKIP sesuai dengan permintaan Menpan

maupun  Organisasi Propinsi.
4.     Mengkonsulfasikan   dokumen   yang   telah   disiapkan   dengan

pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut



5.     Melengkapi dokumen sakip  yang telah dikonsultasikan dengan
pimpinan

6.     Finalisasi Dokumen SAKIP
7.     Upload     dokumensakipke     website      Menpandan     Website

KabupatenNganjuk
in.   Menyiapkan      Pelaksanaan      penyusunan      dokumen      Laporan

Keterangan Pertanggunedawaban Bupati (LKPJ) RSUD Nganjuk.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlahai
2.     Mengumpulkan data dukung penyusunan dokumen LKPJ dari

bidang/ unit terkait
3.     Menyusun    dokumen    LKPJ    sesuai   dengan    template    dari

Bappeda.
4.     Mengkonsultasikan   dokumen   yang   telah   disiapkan   dengan

pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut
5.     Melengkapi dokumen LKPJ  yang telah dikonsultasikan dengan

n.

0.

Plmplnan
6.     F`inalisasi Dokumen LKPJ
Menyiapkan  pelaksanaan  penyusunan  dokumen  haporan  Kinelja
Instansi Pemerintah (LKJIP) RSUD Nganjuk.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan data dukung penyusunan dokumen LKJIP dari

bidang/ unit terkait
3.     Menyusun dokumen LKJIP sesuai dengan template dari Bagian

Ortala kabupaten Nganjuk.
4.     Mengkonsultasikan   dokumen   yang   telah   disiapkan   dengan

pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut
5.     Melengkapi dokumen LKJIP  yang telah dikonsultasikan dengan

pimpinan
6.     Finalisasi Dokumen LKJIP
Menyiapkan  pelaksanaan  penyusunan  haporan  Pengendalian  dan
Evaluasi Perencanaan Pembangunan
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlahai
2.     Mengumpulkan data dukung penyusunanLaporan pengendalian

dan  Evaluasi  Perencanaan  Pembangunan  dari  bidang/  unit
terkait

3.     Menyusun  haporan  Pengendalian  dan  Evaluasi  Perencanaan
Pembangunan sesuai dengan format  dari Bappeda.

4.     Mengkonsultasikan   laporan   yang   telah   disiapkan   dengan
pimpinan untuk mendapat persetujuan.

5.     Finalisasi   Iraporan   Pengendalian   dan   Evaluasi  Perencanaan
Pembangunan

p.    Menyiapkan penyusunan Laporan unit Kelja Bagian perencanaan.
1.     Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan yang berlaku
2.     Mengumpulkan  data  dukung  penyusunanhaporan  unit  kelja

sesuai template.
3.     Menyusun Laporan unit Kelja Bagian perencanaan.
4.     Mengkonsultasikan   laporan   yang   telah   disiapkan   dengan

pimpinan untuk pimpinan untuk mendapat arahan lebih lanjut



5.     Finalisasi Laporan unit Kelja Bagian perencannaan.
q.    Mengevaluasi  pelaksanaan  kegiatan  di  lingkungan  Sub  Bagian

Prograln   dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam
rangka perbaikan kineria di masa mendatang;

r.

S.
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1.     Menentukan target keria sesuai dengan rencana kegiatan;
2.     Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3.     Mendiskusikan    kemajuan    pelaksanaan    kegiatan    dengan

bawahan;
4.     Memberikan   langkah-langkah   perbaikan  dalam  pelaksanaan

ke8iatan.
Mefaporlran   pelaksanaan   kinelja   di   lingkungan   Sub.   Bagian
Prograln   sesuai  dengan  prosedur  dan   peraturan  yang  berlaku
sebagai akuntabilitas kinelja dan rencana kegiatan mendatang;
1.     Menganalisis capaian kineria bawahan;
2.     Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3.     Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4.     Memfmalisasi laporan pelaksanaan tugas.
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.
1.     Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2.     Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3.     Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4.     Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Keria

No Bahan Keria Digunakan dalantugas

1. Rencana Operasional Bagian PenyusunanRencanaKegiatanSub.Bagian

2. Beban Kelja Unit Pembagian tugaskepadabawahan

3. Thgas Bawahan Pembimbingantugasbawahan

4. Hasil Togas Bawahan Pemeriksaan HasilThgasBawahan

5. Permendagri 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pelaksanan
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi penyusunan
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi rencana strategi
Rancangan Perafuran Daerah Tentang Rencana RSUD Nganjuk yang
Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan disesuaikan dengan
Rencana PembangLman Jangka Menengah RPJMD Kabupaten
Daerah, serta Tata Cara Perubahan Rencana Nganjuk
Pembangunan Jangka Panjang Daerah,



Rencana Pembagunan Jangka Meengah
Daerah. Dan Rencana Ken.a Pemerintah
Daerah.

6. Permendagri 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi penyusunan
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi rencana kerja,
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana RSUD Nganjuk
Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan
Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah, serta Tata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah,
Rencana Pembagunan Jangka Meengah
Daerah. Dan Rencana Kelja Pemerintah
Daerah.

7. Perarfuiran Menteri Kesehatan Nomor 34 Tahuri 2017 Pelaksanaanpenyusunanprogramken.abagianperencanaan
tentang Akreditasi Rumch Sakit

8. Peraturan Menteri Dalann Negeri Nomor 79 Tahun 2018 Pelaksanaan
tentang Badan Layanan Umum Daerch penyusunanLanpiranRBAIndukRSUDNganjuk

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 79 Tahun 2018 Pelaksanaan
tentang Bndan Layanan Umum Daerah penyusunanLanpiranRBAPerubahanRSUDNganjuk

10 Permendagri 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi penyusunan
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi program dan
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana kegiatan yang akan
Pembangunan Jan8ka Panjang Daerali dan didanai BLUD
Rencana Pembangunan Jangka Menengah APBD, PROV, APBN
Daerah, serta Tata Cara Perubahan Rencana Dan Sumber Dana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah, lainnya.
Rencana Pembagunan Jangka Meengah
Daerah. Dan Rencana Kelja Pemerintah
Daerah.



11 Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem PelaksanaanpenyusunanAkuntabilitasKineljaPemerintah(SARIP)
Akuntabilitas Kineri a Instansi

12 1 . PeraturanpemerintahRepublik Indonesia Pelaksanaan
Nomor 3 Tahun 2007 Penyusunan
tentangLaporanpenyelenggaraanpemerintaha Laporan
n Daerahkepadapemerintah , Pertanggungjawaban
LaporanKeteranganpertanggung).awabanKepal Pemerintah Daerah (
a Daerah KepadaDewanperwakilan Rakyat LPPD ) RSUD

Daerah N8anjuk
danlnformasiLaporanpenyelenggaraanpemerin
tahan Daerah KepadaMasyarakat.

2. Permendagri Nomor 73 Tahun 2009
tentanIratacarapelaksanaanEvaluasiKineljap
enyelenggaraanpemerintah Daerah

13 1.  PeraturanpemerintahRepublik Indonesia Pelaksanaan
Nomor 3 Tahun 2007 Penyusunan
tentangl,aporanpenyelenggaraanpemerintaha Laporan Keterangan
n Daerah kepadapemerintah , Pertanggungjawaban
LaporanKeteranganpertanggungjawabanKep Bupati( LKPJ) RSUD
ala Daerah KepadaDewanperwakilan Rakyat Nganjuk
Daerah
danlnformasiLaporanpenyelenggaraanpemeri
ntahan Daerah KepadaMasyarakat.

2.  Permendagri Nomor 73 Tahun 2009
tentanIratacarapelaksanaanEvaluasiRIneq.a
Penyelenggaraanpemerintah Daerah

14. PermenpanNomor 53 Tahun 2014 Pelaksanaan
tentangpetunjukTeknispeljanjianKinelja, Penyusunan
PelaporanKineljadan Tata Cara Review Laporan Kinelj a
AtasLaporanKinerialnstansipemerintah Instansi Pemerintah(LKJIP)RSUDN8anjuk

15 Permendagri 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi Penyusunan
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Ifaporan  Tribulan
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pengendalian dan



Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Evaluasi
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Perencanaan
Daerah, serta Tafa Cara Perubahan Rencana Pembangunan
PembangLman Jangka Panjang Daerah,
Rencana Pembagunan Jangka Meengah
Daerah. Dan Rencana Kelja Pemerintah
Daerah.

16 Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 34 Tchun 2017 Pelaksanaan
tentang Akreditasi Rumah Sakit PenyusunanLaporanUnit KeriaBagianPerencanaan

17 Laporan tugas bawahan Evaluasipelaksanaan Thgas

18 Hasil Capaian Tugas PenyusunanLaporan

19 Instruksi pimpinan Pelaksanaan ThgasKedinasanhim

8.  Perangkat/ Alat Kelja
No, Perangkat Kelja Digunakan untuk Tugas

1. SOP dan Petunjuk Teknis Melakukan    pengolahan    dan
analisa data.

2. Uraian Tugas Bawahan Memba9i tugas bawahan
3. SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing bawahan
4. Peraturan yang berlaku dan kerangka Memeriksa hasil tugas

acuan ken.a
5 Data Rencana strategi RSUD Nganjuk Pelaksanan  penyusunan

yang disesuaikan dengan RPJMD rencana strategi RSUD
Kabupaten Nganjuk Nganjuk yang disesuaikan

dengan RIUMD Kabupaten
N8anjuk

6 Data Rencana ken.a Pelaksanaan penyusunan
( Renja)  RSUD Nganjuk rencana kelja, RSUD Nganjuk

7 Data Program Keria Bagian Pelaksanaan penyusunan
Perencanaan progran keria bagian

perencanaan
8 Data usulan Unit pelayanan dan Pelaksanaan penyusunan

pendukung pelayanan RSUD Nganjuk I+ampiran RBA Induk RSUD
N8anjuk

9 Data Usulan perubahan dari PPTK Pelaksanaan penyusunan
RSUD Nganjuk hampiran RBA Perubahan



a

RSUD Nganjuk

10 Usulan Kebutuhan Unit/ Instalasi Pelaksanaan penyusunan
RSUD Nganjuk program dan kegiatan yang

akan didanai BLUD APBD,
PROV, APBN Dan Sumber
Dana lainnya.

11 Surat dari Pelaksanaan  penyusunan
OrtalatentangkelengkapanDokumens Arfuntabilitas RInelj a
akipKabupatenNganjuk Pemerintah (SARIP)

12 Data penyusunanlraporan Pelaksanaan Penyusunan
Pertanggungj awaban Pemerintah Iraporan Pertanggungj awaban
Derah ( LPPD) RSUD Nganjuk, Pemerintah Daerah ( LPPD )

RSUD Nganjuk
13 Data Penyusunanl.aporan Pelaksanaan Penyusunan

Keterangan Pertanggungi awaban Laporan Keterangan
Bupati ( LKPJ )  RSUD Nganjuk Pertanggung). awaban Bupati(

LKIU) RSUD Nganjuk
14 Data Iraporan Kinelja Instansi Pelaksanaan Penyusunan

Pemerintah ( LKJIP )  RSUD Nganjuk Laporan REneria Instansi
Pemerintah (LKJIP) RSUD
N8anjuk

15 Data Iraporan Tribulan Pengendalian Pelaksanaan Penyusunan
dan Evaluasi Perencanaan I,aporan  Tribulan
Pembangunan Pengendalian dan Evaluasi

Perencanaan Pembangunan
16 Data capaiankineri a Bagian Pelaksanaan Penyusunan

Perencanaan Laporan  Unit Kelja Bagian
Perencanaan

17 Rencana Operasional Bagian Mengevaluasi Pelaksanaan
Th8as

18 Hasil Capaian Thgas Penyusunan  Laporan
19 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan

Lain

9.  Hasil Kerja

No. Hasil Keria Satuan Hasil
1. Rencana Kegiatan Dokumen
2. Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulensi Rapat Arahan Dokumen

Pelaksanaan Thgas
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4. Koreksi/ Saran Pelaksanaan Dokumen
Th8as

5 Rencana strategi RSUD Dokumen
Nganjuk yang disesuaikan
dengan RPJMD Kabupaten
N8anjuk

6 Rencana keria ( Renja) Dokumen
RSUD Nganjuk

7 FTogran Ken.a Bagian Dokumen
Perencanaan

8 Lanpiran RBA Induk RSUD Dokumen
N8anjuk

9 Lampiran RBA perubahan Dokumen
RSUD Nganjuk

10 Program dan kegiatan yang Dokumen
akan didanai BLUD APBD,
PROV, APBN Dan Sumber
Dana lainnya.

11 Akuntabilitas Kinelja Dokumen
Pemerintah (SAKIP)

12 Laporan Dokumen
Pertanggungjawaban
Pemerintah Derah ( LPPD)
RSUD Nganjuk,

13 Ijaporan Keterangan Dokumen
Pertanggungj awaban Bupati

( LKIU )  RSUD Nganjuk
14 Laporan KineH.a Instansi Dokumen

Pemerintah ( LKJIP )  RSUD
N8anjuk

15 Laporan Tribulan Dokumen
Pengendalian dan Evaluasi
Perencanaan Pembangunan

16 Laporan  Unit kelja Bagian Dokumen
Perencanaan

17 Hasil Evaluasi Kegiatan di Dokumen
bagian perencanaan

18 Laporan Keriatan Dorfumen
19 Laporan tugas kedinasan Dokumen

lain

10.    Tangen]ng.Tawah



1)   Melaksanakan penyusunan dokumen perencanaan
2)   Melaksanakan penyusunadokumen laporan dan Evaluasi atas

pelaksanaan program.

11.   Wewenang
1)  Membimbing dan menegur bawahan
2)  Memberi reward dan punishment kepada bawahan
3)  Menilai SKP
4)  Melakukan Verifikasidalam penyusunan dokumen perencanaan
5)  Melakukan verifikasi dalam penyusunan laporan bagian perencanaan

12.   Korelasi Jabatan

n

A

No. Jabatan Unit Kelja/Instansi Dalam Hal
1. Direktur RSUD Nganjuk Tanggung Jawab
2. Wadir Umum danKeuangan RSUD Nganjuk Arahan dan Bimbingan

3. Wadir Pelayanan RSUD Nganjuk Arahan dan Bimbingan
4. Komite / Pokja RSUD Nganjuk Koordinasi
5 Bagian/ Bidang RSUD Nganjuk Koordinasi
6. Instalasi RSUD Nganjuk Koordinasi
7. RIinik RSUD Nganjuk Koordinasi
8. OPD Terkait BAPPEDA Koordinasi
9. OPD Terkait BPRAD Koordinasi
11. OPD Terkait INSPEKTORAT Koordinasi
12 OPD Terkait Ba8ianOrganisasi Koordinasi

13 OPD Terkait DinasKesehatan Koordinasi

14 OPD Terkait AsistenPembangunan Koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Ken.a

No. Aspek Faktor
1. Tempat Keria Dalan ruangan
2. Suhu Suhu Kaniar Normal
3. Udara Sirfulasi baik
4. Keadaan Ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Terang
7. Suara Tidak Berisik
8. Keadaan tempat keria Bersih dan rapi
9. Getaran Tidak ada



14.   Resiko Bahaya

LH_a. Materil/ Nob Materil I PenyebabIdilingkungan RS                       --IJenuh/Stress|
L1. Tertular penyakit
2. phsykososial

15.   Syarat Jabatan
a.  Pangkat/ Gol Ruang
b.  Pendidikan

: Penata  / Ill.c
: Sap.ana

A

A

c.  Kursus/ Diklat                :
1)  Kepemimpinan      : Diklatpim Iv
2)  Teknis                      :

•Teknisperencanaan Pembangunan Daerah
•Teknispenyusunan RKA/ DPA, Renja, Renstra
•TeknispenyusunanLaporanpertanggunedawabanpelaporan

Daerah
• Penyusunan LKUIP

d.  Pengalaman Ken.a :   1tahundibidangperencanaan
e.  Pengetahuan Kelja         :

1.  Administrasipemerintahan Daerah.
2.  Administrasiperkantoran
3.  KemampuanMenganalisadanMemecahkanMasalah
4.  Manajemenpemerintah Daerah
5.  Manajemenperencanaan
6.  Manajemenpelaporan
7.  PeraturanKepegawaian
8.  Renstra OPD
9.  Teknisk Monitoring danEvaluasi

10.  TekniskNegoisasi
11.  Teknikpengumpulan
12.  Teknikpenyusunan Program
13.  Teknologilnformasi

f.   Keterampilan Keria         :
1.  Menyusun Rencana Anggaran
2.  Melakukan Bimbingan Teknis Penyusunan Restra dan Renja
3.  Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal
4.  Melakukan Negosiasi dan Mediasi
5.  Memberikan Pelayanan di Bidang Kepegawaian
6.  Mengelola Administrasi Kepegawaian
7.  Mengoperasikan Internet
8.  Mengoperasikan Komputer
9.  Menyusun DIPA

10.  Menyusun Jadwal Kegiatan
11.  Menyusun Katalog
12.  Menyusun Laporan secara Berkala
13.  Menyusun Rencana Kelja/Kegiatan Organisasi
14.  Menyusun Renstra dan Lakip



9.  Bakat Kelja :
1.   G: Intelegensi
2.   V: Verbal
3.   Q: Ketelitian

h.  Tempranen
1. D  :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

untuk          kegiatan   memimpin,       mengendalikan   atau
merencanakan.

2.  M:     Kemampuan     menyesuaikan     diri     dengan     kegiatan
pengambilan  kesimpulan,  pembuatan  pertimbangan,  atau
pembuatan   peraturan/Keputusan   berdasarkan   kriteria
yang diukur atau yang dapat diuji.

3.  R:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan
yang  berulang,   atau  secara  terus  menerus  melahaikan
kegiatan  yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja :
1.   C: Konvensional
2.   R: Realistik
3.  E: Kewirausahaan

j.   Upaya Fisik:
1.   Bicara
2.  Duduk

A

3.   Beljalan
k.  Kondisi Fisik

1.  Jenis Kelanin
2.  umur
3.  Tinggi Badan
4.  Berat Badan
5.  Postur Badan
6.  Penanpilan

I.   Fungsi pekeljaan
1.   Data
2.   Orang
3.  Benda

Laki-laki/Perempuan
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
rapi

: D3 Menyusun Data
: 07 Melayani orang
: 85 Melayani mesin

16.   nestasi Keria yang Diharapkan :

No Hasil Keq.a
WaktuPenyelesalan(menit) Volume(setahun)

1 Rencana Kegiatan 562'56 1

2 Tabel Pembagian Tugas 562,56 1

3 Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan 562,56 1

Thgas
4 Koreksian / saran Pelaksanaan Tugas 562,56 1



5 Penyusunan Rencana Strategis 20252,16 1

(Renstra) RSUD disesuaikan dengan
Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah (RPJMD).

6 Pelaksanaan Rencana Keria (Renja) dan CfRE!r),]2 1

Program keria Rumah Sakit.
7 Pelaksanaan Penyusunan Program 843,84 1

Kelja
8 Pelaksanaan Penyusunan I+anpiran 13501,44 1

RBA Induk
9 Pelaksanaan Penyusunan Lampiran CfHEJR),]2 1

RBA  Perubahan
10 FTogram dan kegiatan yang akan cfrf5ifj,]2 1

didanai BLUD APBD, PROV, APBN Dan
Sumber Dana lainnya.

11 Pelaksanaan Penyusunan I+aporan 13501,44 1

Akuntabilitas Kinelja (Sakip)
12 Pelaksanaan Penyusunan haporan 13501,44 1

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah
(LPPD)

13 Pelaksanaan Penyusunan Iraporan 1687,68 1

Keterangan Pertanggungj awaban
Bupati (LKIU).

14 Pelaksanaan Penyusunan Laporan 1687,68 1

Kineria Instansi Pemerintah (LKJIP)
15 Laporan Tribulan Pengendalian dan 562'56 I

Evaluasi Perencanaan PembangLman

16 Pelaksanaan Penyusunan Laporan Unit 562,56 1

Ken'a
17 Hasil Evaluasi Kegiatan di lingkungan 562'56 1

Subbagian Progran
18 Pelaksanan Penyusunan Laporan 562,56 1

Kegiatan
19 Pelaksanaan  Tugas Kedinasan Lain 562'56 1

17.           Butir Informasi lain :

a

A



FOREULIR ENALIS-:-=-J-:-=A=-A-¥             _   ` __   _-_`-`j-_:`;`_`_:i.i

1.  Nan.a Jabatan
2.  Kode Jabatan
3.  Unit Organisasi

a.  Eselon I

b.   Eselon 11

c.   Eselon Ill

d.  Eselon IV

: Pengadministrasi Perencanaan dan Program

:  RSUD Nganjuk

:  Bagian Perencanaan dan Rekam Medik
:  Sub Bagian Program

4.  Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

5.  Ikhtisar Jabatan           :
Mengumpulkan   ,Menganalisis  dan  dan  menyusun  rencana  program
serta mendokumentasikan data,  bahan evaluasi serta pelaporan RSUD
Nganjuk   berdasarkan   petunjuk   atasan   dan   peraturan   perundang-
undangan  untuk  menunjang  kelancaran  pelaksanaan  tugas  Subbag
Program.

6.  Uraian Tugas                  :
A.  Mengumpulkan,   mengolah  dan   menganalisa  data  sebagai  bahan

penyusunan kegiatan di Sub.Bag Program
a.  Mengumpulkan,  mengolah  dan  menganalisa data sebagai  bahan

Penyusunan Usulan  bersumber danaAPBN DAK Reguler

1.    Mempelajari       dokumen       sebelumnya       dan       peraturan
perundangan yang berlaku

2.    Mengumpulkan bahan dan data usulan  bersumber danaAPBN
DAK Reguler

3.    Mengklasifikasikan  bahan  dan  data  rencana  program  sesuai
spesifikasi dan prosedur



A

4.    Membuatdaftarklasifikasibahandan  data  Usulan     bersumber
danaAPBN DAK Reguler

b.  M€ngumpu]kan,   mengolah   dan   menganaljsa  data  Penyusunan
Usulan bersumber dana DBHCHT

1.    Mempelajari       dokumen       sebelumnya       dan       peraturan
perundangan yang berlaku

2.    Mengumpulkan     bahan    dan    data    Usulan         bersumber
danaDBHCHT

3.    Mengklasifikasikan  bahan  dan  data rencana  program  sesuai
spesifikasi dan prosedur

4.    Membuat daftar klasifikasi bahan dan data Usulan  bersumber
danaDBHCHT

c.  Mengumpulkan,   mengolah  dan   menganalisa  data  Penyusunan
Usulan APBD Provinsi (Bantuan Keuangan)

1.    Mempelajari       dokumen       sebelumnya       dan       peraturan
perundangan yang berlaku

2.    Mengumpulkan bahan dan data usulan  bersumber danaAPBD
Provinsi {Bantuan Keuangan}

3.    Mengklasifikasikan  bahan  dan  data  rencana  program  sesuai
spesjfikasj dan prosedur

d.  Mengumpulkan,   mengolah   dan   menganalisa  data  Penyusunan
RKA yang terintegrasi dengan. eplan.ming Bappeda

1.    Mempelajari       dokumen       sebelumnya       dan       p€raturan
perundangan yang b€r]aku

2.    Mengumpulkan  bahan  dan  data  lampiran  RBA  sesuai  kode
rekening

3.    Menginput larnpiran RBA ke dalam eplanning.
e.  Mengumpulkari,    mengolah    dan    menganalisa    data    Laporan

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD)

1.  Mempelajari dokumen sebelumnya dan peraturan perundangan
yang berlaku

2.  Mengumpulkan   data   sebagai   bahan   penyusunan   Laporan
Penyelenggaraan Pemerlntah Daerah (LPPD)

3.  Mengkompilasi   data  yang   sudah   terkumpul   sebagal   bahan
penyusunan LPPD

4.  Menyusun dokumen LPPD sesual dengan template.
f.   Laporan Kegiatan bersumber dana APBN,DBHCHT, APBD

1.    Mempelajari       dokumen       sebelumnya       dan       peraturan
perundangan yang berlaku

2.    Mengumpulkan  bahan  penyusunan  laporan  yang  bersumber
dana APBN, DBHCHT dan APBD .

3.    Menyusun laporan yang bersumber dana APBN,  DBHCHT dan
APBD sesuai format.



9.  Melaksanakan tugas kedinasan lain berdasarkan perintah atasari
balk lisan maupun  tertulis untuk kelancaran  pelaksanaan  tugas
dan fungsi dinas.

1.    Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2.    Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3.    Menjalankan  tugas  sesual  dengan  arahan  dan  aturan yang

ada;
4.    Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

a

Bahan Kerja                    :

1. Surat Kemenkes dan Mengumpulkan,      mengolah      dan
disposisi pimpinan menganalisa   data   sebagai   bahan

Penyusunan    Usulan       bersumber
danaAPBN DAK Reguler

2. Surat masuk dan disposisi Mengumpulkan,      mengolah      dan

pjmpjnan m€ngana]jsa      data      P€nyusunan
Usulan bersumber dana DBHCHT

3. Surat masuk dan disposisi Mengumpulkan,     mengolah     dari
pjmpjnan menganalisa     data     Penyusunan

Usulan   APBD   Provinsi   (Bantuan
Keuangan)

4. Data lanpiran RBA Mengumpulkan,      mengolah      dan
menganalisa data Penyusunan RKA

yang  terintegrasi  dengan  eplanning
Bappeda

5. Surat masuk dan disposisi Mengumpulkan,      mengolah      dan

pimpinan menganalisa         data         Laporan
Penyelenggaraan               Pemerintah
Daerah (LPPD)

6. Surat masuk dan disposisi Laporan  Kegiatan  bersumber  dana

pjmpjnan APBN,DBHCHT, APBD

7. Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain



8.  Perangkat/Alat Kerja   :

A
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1. Petunj.uk  Teknis Mengumpulkan,  mengolah  dan
menganalisa       data       sebagal
bahari      Penyusunan      Usulan
bersumber      danaAPBN      DAK

Reguler
2. Juknisdanperaturan Mengumpulkan,  mengolah  dan

menganalisa  data  Penyusunan
Usulan        bersumber        dana
DBHCHT

3. Petunjuk  Teknis Mengumpulkan,  mengolah  dan
menganallsa  data  Penyusunan
U sulan          APBD          Provin si

(Bantuan Keuangan)
4. Juknis  Peraturan Mengumpulkan,  mengolah  dan

menganalisa  data  Penyusunan
RKA  yang   terintegrasi   dengan

eplanning Bappeda
5. Petunjuk   Teknjs   dan   Peraturan   yang Mengumpulkan,  mengolah  dan

berLaku
menganalisa      data      Laporan
Pe nyele nggaraan       Pemerin tah
Daerah (LPPD)

6 Petunjuk   Teknis    dan    Peraturan   yang Laporan    Kegiatan   bersumber
ber[aku

dana APBN,DBHCHT, APBD
7 Perintah Melaksanakan  tugas  kedinasan

Pimpinan/suratperintah/surattugas
lain       berd asarkan      perin tah
atasan    baik    lisan    maupun
tertu lis      u ntu k      kelancaran
pelaksanaan  tugas  dan  fungsi
dfnas.



9.  Hasil Kerja

n

No Hasil Kerja Satuan
1. Mengumpulkan,   mengolah   dan   menganalisa  data Dokumen

sebagai   bahan   Penyusunan   Usulan      bersumber
danaAPBN DAK Reguler

2. Mengumpulkan,   mengolah   dan   menganalisa  data Dokumen
Penyusunan Usulan bersumber dana DBHCHT

3. Mengurnpulkan,  mengolah  dan.  mengan.alisa  data Dokumen
Penyusunan    Usulan    APBD    Provinsi    (Bantuan
Keuangan)

4. Mengumpulkan,   mengolah   dan   menganalisa  data Dokumen

Penyusunan      RKA     yang     terintegrasi      dengan
eplanning Bappeda

5. Mengumpulkan,   mengolah   dan   m€nganalisa  data Dokumen

Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah {LPPD}

6. Laporan  Keglatan  bersumber dana APBN,DBHCHT, Dokumen

APBD

7. Melaksanakari   tugas   kedinasan   lain   berdasarkan Ke8iatan

perintah  atasan  baik  lisan  maupun  tertulis  untuk
kelancarari pelaksanaan tugas dan fungsi dinas.

10. Tanggung uawab            :
a.   Keakuratan data
b.   Kelaricaran dalam pelaksanaan tugas
c.    K€sesuaian   data   bahanperencanaan   program   denganketentuan

yang b€rlaku
d.   Ketepatan dan keefisienan penggunaan bahan kerja

11.   Wewenang                         :

a.  Memperoleh akses koordinasi untuk memperoleh informasi berkaltan
bahan perencanaan,evaluasi dan p€1aporan RSUD Nganjuk

b.  Memperoleh data perencanaan, bahan evaluasi dan pelaporan RSUD
Nganjuk



c.  Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di bagian perencanaan
12.  Korelasi.abatan           :

No Jabatan UnitKerja/Instansi Dalam Hal

1. Kepala BagianPerencanaandanRekanMedik RSUD Nganjuk Perintah & Koordinasi

2. Kasubbag Program RSUD Nganjuk Perlntah & Koordinasl
3. JFU pada SubbagProgram RSUD Nganjuk Koordinasi

4. OPD terkait Bappeda Koordinasi, Perintah,dankonsultasi.

13. Kondisi Lingkungan Kerja     :
No Aspek Keterangan
1. Tempat kerja Di dalan ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3.[4.I5.I Udara Sirkulasi bail

Keadaan Ruangan Luas
Letak Rata

6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat kerja Bekerja dengan kertas
9. Getaran Tidak ada

14. Resiko Bahaya
___ivo11.

Bahaya Fisik/ Mental Penyebab
Sakit mata Radjasi kompu ter/ 1aptop

2. Tertular penyakit Di lingkungan RS

15.   Syarat 4abatan :
a.   Pangkat/Gol. Ruang: Ill/a
b.   Pendidikan               : Minimal D3 Komputer, Manajemen, Administrasi

Perkantoran, Administrasi Umum

c.   Pelatihan/Kursus  : Tidak disyaratkan
d.   Pengalarnan kerja  : Tidak disyaratkari
e.   Pengetahuan kerja : -
f.    Keterampilan kerja: Mengetik, Melakukan operasional komputer

9.   Bakat Kerja              :
•   V = verbal : kemampuan memahami arti kata dan penggunaannya

secera tepat dan efektif
•    N  =  numerik  :  kemampuan  untuk melakukan  operasi  aritmatik

secera tepat dan akurat



•    Q  =  Ketelitian  :  kemampuan  menyerap  perincian yang berkaitan

dengan bahan verbal atau bahan tabel
h.   Temperamen Kerja :

•    R = Kemampuan meny€suaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang

berulang,  atau  secera  terus  menerus  dilakukan  kegiatan  yang
sama sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan

yang tertentu
i.     MinatKerja:

•    1b   =   Pilihan   melakukan   kegiatan  yang  berhubungan   dengan

komunikasi data
•    3a  =  Pilihan  melakukan  kegiatan  yang  menghasilkan  kepuasan

nyata dan produktif

j.     Kondisi Fisik:
•   Sehatjasmani dan rohani

16. Prestasi Kerja yang Diharapkan :

No Hasil Kerja
Waktupenyelesaian(menit) Volume{setahun)

1 Penyusunan Usulan APBN DAK CfREJfJ,1'r2 1

Reguler

2 Penyusunan Usulan APBN DBHCHT 843,84 1

3 Penyusunan Usulan APBD Provinsi 3375,36 1

(Bantuan Keuangan}

4 Penyusunan RKA yang terintegrasi 843,84 1

dengan eplanning Bappeda

5 Laporan Penyelenggaraan Pemerintah 13501,44 1

Daerah

6 Laporan Kegiatan bersumber dana 843,84 1

APBN,DBHCHT, APBD

7 Melaksanakan tugas kedinasan lain 1687,68 1

berdasarkan perintah pimpinan baik
1isan maupun tertulis untuk
kelancaran pelaksanaan tugas dan
fungsi dinas.

17.  Butir Informasi Lain



ANALISIS JABATAN

1.  Nana Jabatan   :Kepala Bidang pelayanan
2.  KodeJabatan    :-
3. Unit Organicasi

a.  Eselon Il    :Direktur
b.  Eselon Ill  :  Kepala Bidang Pelayanan
c.   Eselon IV  :

4. Kedudulran dalam Strultur Organicasi :

r\

A

5. Ikhtisar Jabatan           :
Memimpin    dan    melaksanakan    perencanaaan,    pengkoordinasian,

pemantauan, dan mengevaluasi kegiatan pelayanan dan pengembangan
pelayanan,    serta    mengkoordinasikan    pelayanan    perbekalan    dan
peralatan medik, serta merumuskan kebijakan di bidang pelayanan.

6. Uraian Tugas                  :
a. Menyusun   rencana   operasional   di   lingkungan   bidang   pelayanan

berdasarkan   program   kelja   bidang   pelayanan   serta   petunjuk
pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah program kerja unit eselon 11;
2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program keria;
3) Merencanakan   alokasi   sumber   daya   yang   dibutuhkan   dalam

pelaksanaan program kelja;
4) Merumuskan  kerangka  acuan  keria  sebagai  panduan  operasional

dalam pelaksanaan program kelja.
b. Mendistribusikan   tugas   kepada   bawahan   di   lingkungan   bidang

pelayanan  sesuai  dengan  tugas  pokok  dan  tanggung  jawab  yang
ditetapkan  agar  tugas  yang  diberikan  dapat  beljalan  efektif  dan
efisien;

[1]



r\

1) Menjabarkan  rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi  kegiatan  berdasarkan  tugas  pokok  dan  tanggung
jawab bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.
c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan

bidang pelayanan sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlahai
agar tidak teljadi kesalahan dalaln pelaksanaan tugas;
1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan

tu8as unit;
3) Memberikan   arahan/petunjuk   pelaksanaan   tugas   berdasarkan

acuan/ pedoman tugas kepada bawahan.
d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan bidang pelayanan

secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku
untuk mencapai target kinelja yang diharapkan;
1 ) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;
2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil keria;
3) Mengidentifikasi permasalahan/ kesalahan dalam hasil keria sesuai

dengan standar yang telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil kelja bawahan.

e. Perumusan kebijakarl teknis di bidang pelayanan;
1) Menentukan kebijakan yang akan di buat;
2) Membuat draft isi kebijakan yang akan dilaksanakan;
3) Melaporkan isi kebijakan ke pimpimnan;

f.  Pemberian   dukungan   atas   penyelenggaraan   daerah   di   bidang
pelayanan;
1) Menentukan daerah mana yang akan dituju;
2) Merumuskan dukungan apa yang akan diberikan:
3) Menjalankan dukungan sesuai kesepakatan

9. Pembinaan    dan    pengoordinasian    pelaksanaan    tugas    dibidang
pelayanan;
1 ) Menentukan jadwal evaluasi berkala;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

h.Menyusun   laporan   pelaksanaan   tugas   bidang   pelayanan   sesuai
dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk
akuntabilitas kinelja ;
1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

i.  Melaksanakan  tugas  kedinasan  lain  yang  diberikan  Wakil  Direktur
Pelayanan sesuai dengan tugas da fungsinya.
1 ) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

[2]



4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Ken.a                   :
ee

`i            'gae^                           .^..             ..            _,                                                                                                                      ,                    ,                                                                                                                                31
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Penyu sunan                   Rencan-i1. Program Unit Eselon Ill
Operasional Bagian  Bidang

2.3.4._5.6. Beban Kerja UnitSOTKdan          Rencana Pendistribusian   tugas   kepada-~
bawahan
Pemberian       Petunjuk       ddfl

Operasional Arahan
S OTK           dan            Re ncana Penyeliaan  Pelaksanaan  Tugas
Operasional Bawahan
S OTK            dan            Rencana Pemberian petunjuk pembuatari-
Operasional kebijkaan
I+aporan Hasil Kegiatan Penyusunan LaporanPenyusunanLaporan

7. Laporan Hasil Keriatan
8. Laporan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
9. Instruksi Pimpinan Pelaksanaan  Th.gas   Kedinasan

Lain

8. Peranghat/Alat Kerja   :

a

*i i? .{-`.

1. SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bagian/Bidang/Subdit

2. SOTK (Thpoksi) Mendistribusikan Thgas
3. Kerangka Acuan Kelja Memberi Petunjuk Pelaksanaan

Thgas
4. Kerangka Acuan Ker].a Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. SOTK Memberi  petunjuk  pembuatan

Progran
6. SOP Membuat laporan
7. SOP Membuat Laporan
8. SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan
9. Peraturan  terkait  dan  Arahan Melaksanakan Tugas Kedinasan

Pimpinan Lain

9. Hasil Keria                     :
es

ex

1.
`*=±rs:r±*m<#.i55!.,`.fai:S±ng:c±$3::i.&±f-t€¥-#se.is±±:?::r>ida{M<`5€+se.#&ar±S3ls***±«:RencanaOperasional -*<,3€*-fs€`_='s€'+*..!e%s#z!'5€tr-_<,.%T€*zgrr;fs€.zas;±as,%5as#&.:=#s:as*!`*^±iz+as;'zssfassEK7as§€£`5%gi:±J-,S>¥<S#Sas'zzKas2zS#.,RESaszfzf£.`;S.#.-i*ani3S.exani*.:%f£3.wzg£.\.§€:%asseffREas£¥sfexsefgr±erREasassseb#s!asssS..SasRE§£RE€#,aszfas!SasREsas¥is§£#seDokumen

Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Dokumen

Thgas
4. Catatan    Permasalahan    dan Dokumen

Koreksi Hasil Ker].a
5. Program      ken.a      Pelayanan Dokumen

Penunjang
6. Laporan kegiatan Dokumen
7. Laporan Kegiatan Dokumen
8. Laporan Kegiatan Dokumen
9. Laporan Tugas Kedinasan Lain Dofumen
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10.

11.

Tanggung Jawab :
a.  Kelancaran Kegiatan Operasional di lingkungan Bidang Pelayanan;
b.  Petunjuk teknis pelayanan kesehatan
c.  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga bidang pelayanan
d. Tersusunnya protap-protap tentang pelayanan

Wewenang  :

1)  Menegur dan mengarahkan bawahan;
2)  Meneliti dan menyempumakan hasil ken.a bawahan;
3)  Melakukan pembinaan terhadap pegawai yang menyalahi aturan;
4)  Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan.

12.                                       Korelasi.abatan :
'`.            `_-1.`   -_---.                       .`   ,,                                                            .         ,

D ire ktur        Rumah1. Bidang      Pelayanan Perintah dan
Sakit Umum DaerahN8anjuk RSUD Nganjuk konsultasi

2. Seluruh    Unit    danInstalasi RSUD Nganjuk Koordinasi kepada -`--'-unit/instalasiKoordinasi

3. Pej abat struktural RSUD

a

3.                                                                                                                                                                                                             Kondisi      Lingkimgrn      K€ria                           :-f±_i;,:_±iEi:-£i±:i;ff¢::-=.i_:S:;:3#i'±±:2`'{Z:..`5:`5:-;-:,,:`r::;.;*.ft:i€sfs.'.,:`.',`\3=:,,€=-;-i,.,:J.=',=i`:::i;-:=--.:I::-`*.:a,.;+-.`,:i,I..:-€c_`:`;:=.:`.-,:i€'_I:i;+i_`_¥;`..:;.x€>,^*,#_-:=_:i±.:5€.¢-f3:-x`--`-`::±,i.3,*_a,;<,€;`=,c>.._`„z*,.-A_.=.-A,;>>`u_,:``.`,i..,`_,-,`,_

1. Tempat kelja Di dalam ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan rruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat ken.a Bekerja dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada

14.                                         Resiho Bahaya     :

15. Syarat Jabatan :
a.  Pangkat/Golru      :Pembina, IV/a
b.  Pendidikan            : SI Kedokteran
c.   Diklat

1) Penjenjangan  :  Diklat PIM Tk. Ill
2) Teknis            :
-    Diklat PIM III                  -    Komunikasi Efektif
-    ManajemenRS              -    BLS
-    PMKP                              -    Pelayanan prima



a

rl

-PPI
-    K3RS

d.  PengalamanKelja:minimal     5     tahun     di     bidang    pelayanan
kesehatan;

e.  Pengetahuan Kerja:
1) Manajemen Pelayanan Rumah Sakit

f.   Keterampilan Kerja         :
1 ) berbahasa;

9.  Bakat Kerja            :
1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperamen          :
1) D:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  menerima  tanggung jawab

untuk               kegiatan     memimpin,     mengendalikan     atau
merencanakan.

2) F:   Kemampuan   menyesuaikan   diri   dengan   kegiatan   yang
mengandung  penafsiran  perasaan,   gagasan  atau  fakta  dari
sudut pandarigan pribadi.

3) R:   Kemampuan   menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan
yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,  umtan  atau
kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja             :
1) C: Konvensional
2) R: Realistik
3) E: Kewirausahaan

j.   Upaya Fisik            :

k.  Kondisi Fisi             :
1) Jenis Kelamin :  Laki-laki/ Perempuan
2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penanpilan  : rapi

1.   Fungsi pekeriaan  :

•D2 (menganalisis data)
Mempelajari,   mengurai,   merinci   dan   menilai   data   untuk
mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif

•06 (berbicara-memberi tanda)
Berbicara   atau   memberi   tanda   kepada   orang   lain   untuk
meminta,    memberi    informasi    atau    untuk    mendapatkan
tanggapan atau reaksi yang sifatnya tidak konseptual

•87 (memegang)
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Menggunakan   anggota  badan,   perkakas   tangan   atau   alat
khusus    lain    dalam    mengerjakan,    memindahkan    atau
membawa benda)

Prestasi KeFja yang Diharaplran :
•'Z:._i:i;:1.::;=,;i+_`,::!'.':i,:its::.%_:=-..I.,i-:.;`..:;'_,.,:..{,_::;;:L:_.`%f:;::

5,?c;,+,.::z:,..:..::,:,:.--=..:.::-:-,,.,.::;:.,,-;`;::::,-,..:.l-,;c;.;,i::,:,-:_`..r:,-.?:i+.:.=-.:'.::f`?.`-:i-`;;i;.,'.z.\-',-=i*-i;i;/:`f_,-';:1vZ;i.:`;:f':-'``{3-:.{E'```:::.:'_:.,:-;_-_f±::,:%,-''3±.?_:±`;€€`_€'<```,'s=f.a
+            f   -in      -        -+             b       *   4-
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i

:::4;'+,::::--.%:,;,,;,,:i:`'::i:;,::,`,,`:,}Z,::,:;,;,i,,;,,:::,*.,ZE,i-,----,,15:

i-,::i,:._.±`*',.:,,±£.;,.:`,:,`-:i-*
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•-No +Ha7¥#`, ##ng#` , •::,`:;;,':,:;.;:;:,;:.::':::::;;;.,::.,-.::;,;;-.;;:::-,,,:`;::;:::;:::-:,:,:::.,-,-;;,;,:;:-:,I,:,-:-;;`:;::;,:;;::,,:(-;:;;;,,::,`:;:::,,.;:.-;:I;:,::,:

i rye esman•5,`_,-J<
+++[setahun'

\    1.

'±` =-;-ieE,'`,  'ly{'3,,   ':i -   ff;,. '-. I.I, i,.I,."  -r.y   :   .!^'   r`   .-:`'_{.:.:'`t.<`'`.rr'i~_.: '.\,=``==.i,  ,:..,-=r_`.   y  `-i, _ . .+  I _ /  i,.v_`.`:--'   ';.,  .-5...`\  .--r,t-,..`¥' , -.:  -i_',+`   ,..  ,   _,\.i±i-,=s.i`,,_ ,:  ,--_-,,.,,_,," ti -..,r'--''.'•*,---€`1-``,,`-='S,,'v:i`=:|f---.,,J.-;,.'.,` ,`, `r.-.'':`,if•.--`--.-:,.`_,-..`..-.`,:`:,-:_-.-`-.`,-. .   -+RencanaOperasional

fffirfuf!,``,`,  ,-   i562'56 *,`_'  `.-:   ''1

Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas 28128 1

3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 28130 1

4. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi 843,9 1

Hasil Kerja
5. haporan keria 562,56 1

6. Laporan kerja 1406'4 1

7. Laporan 12000 1

8. Laporan Kegiatan 281,28 1

9. Laporan Tugas Kedinasan Lain 562'6 1

17. Butir lnformasi Lain
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ANALISIS JABATAN

1.  Nana Jabatan   : Kepala Seksi Pelayanan Medis
2.  KodeJabatan    :
3. Unit Organicasi

a.  Eselon Il    : Direktur
b.  Eselon Ill  :Kepala Seksi Pelayanan Medis
c.   Eselon IV  :

4. Keduduhan dalam Struktur Organisasi :

5. Ikhticar Jabatan           :
Memimpin dan melaksanakan kebijakan teknis dan supervisi di bidang

pelayanan  medis  secara berkelanjutan  agar kegiatan  pelayanan  selalu
meningkat dalam hal kuantitas dan kualitas.

6.  Uraian Tugas                  :
a. Merencanakan   kegiatan   pelayanan   medis   berdasarkan   rencana

operasional pelayanan medik sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah rencana operasional unit eselon Ill;
2) Mengidentifikasi  kriteria  hasil  kerja  untuk  setiap  kegiatan  dalam

rencana operasional;
3)Menyusun    detail   rencana   pelaksanaan    kegiatan   yang   akan

dilarfukan;
4) Menetapkan  rencana  kegiatan  setelah  mendapat  persetujuan  dari

atasan.
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b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas pelayanan
medis.;
1) Menjabarkan  rencana  kegiatan  menjadi  tugas-tugas  yang  harus

dilaksanakan;
2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;
3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;
4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
5) Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbing  pelaksanaan  tugas  bawahan  di  lingkungan  pelayanan
medis sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar
pekerjaan berjalan tertib dan lancar;
i) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;
2) Menganalisis   permasalahan   dengan   atasan   untuk  menentukan

solusi terbaik;
3) Memberikan  arahan  kepada  bawahan  terkait  permasalahan  yang

dialami.
d. Memeriksa basil kelja bawahan di lingkungan pelayanan medis sesuai

dengan  prosedur  dan  peraturan  yang  berlaku  agar  terhindar  dari
kesalahan;
1) Menelaah hasil kelja yang dilakukan bawahan;
2) Menentukan standar kualitas/ kuantitas hasil kerja;
3) Mengidentifikasi kesalahan basil kerja sesuai dengan standar yang

telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil ken.a berupa catatan tertulis.

e. Merumuskan kebijakan teknis di bidang pelayanan medis;
1) Menentukan kebijakan yang akan di buat;
2) Membuat draft isi kebijakan yang akan dilaksanakan;
3) Melaporkan isi kebijakan ke pimpimnan;

f.  ¥ee]=yb=n=anMedd±:;kun8an   atas   Penyelenggaraan   daerah   di   bidang

1) Menentukan daerah mama yang akan dituju;
2) Merumuskan dukungan apa yang akan diberikan:
3) Menjalankan dukungan sesuai kesepakatan

g. Feel:yE±::n £=fs;mengk°°rdfnasikan   Pelaksanaan   tugas   dibidang

1 ) pengendalian terhadap penerimaan
2) pemulangan pasien

h. Melaksanakan supervisi di bidang pelayanan medis;
1 ) Menentukan jadwal supervisi berkala;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

i.  Mengevaluasi  pelaksanaan  kegiatan  di  lingkungan  pelayanan  medis
dengan  cara  mengidentifikasi  hambalan  yang  ada  dalam  rangka
perbaikan kinelja di masa mendatang;
1) Menentukan target kelja sesuai dengan rencana kegiatan;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
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3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;
4) Memberikan    langkah-langkah    perbaikan    dalam    pelaksanaan

kegiatan.
j.  Melaporkan  pelaksanaan   kinelja  di  lingkungan   pelayanan   medik

sesuai   dengan   prosedur   dan   peraturan   yang   berla]ru   sebagai
akuntabilitas kinelja dan rencana kegiatan mendatang;
1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;
2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

k. Melaksanakan  tugas  kedinasan  lain  yang  diberikan  Kepala  Bidang
Pelayanan baik lisan maupun tertulis.
1 ) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Kerja
a

r\

1. Rencana                  O perasional Penyusunan  Rencan.a  Kegiatan
Bagian/Bidang Seksi/Subbagian/Subbidang

2. Beban Kelja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. Thgas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. Hasil Thgas Bawahan Peme riksaan       H asil       Tugas

Bawahan
5. Hasil perumusan Penyusunan Kebij akan
6. Hasil Capaian Dukungan Penyusunan Laporan
7. Hasil Capaian Pembinaan Penyusunan Laporan
8. Hasil Capaian Supervisi Penyusunan Laporan
9. Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
10 Hasil Capaian Thgas Penyusunan Laporan
11 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan  Tugas   Kedinasan

Lain

8. Perangkat/Alat Keria   :
I.,,-,\\-;+|.,,,_.,-`|`.'-,`-,i,'Z:-,`1.': '` `-`-: I±:i``,L` I :zi:*tsr£:I, , * ±,'=:set-.,_-*.,',:--.` .`,!..I : \< ~.;`es _ii-_=±3i::a =='..i;i:±S:1:5S:i:±±;i;i;ii:i=:S±::i:=±::±±=:I;Sis::==;±3::i:±S±=;±S.i:i;1SOPdanPetunjuk    Teknis

Menyusun    Rencana    Kegiatan
Seksi/Subbagian/Subbidang

2. Uraian 'I\igas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. Peraturan  yang  berlaku   dan Memeriksa Hasil Tugas

Kerangka Acuan Kelja
5. SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun    Rencana    Kegiatan

Seksi/Subbagian/Subbidang
6. Re ncana                   O pe rasional M engevaluasi           Pelaksanaan

Bagian/Bidang Th8as
7. Rencana                   Operasional M e ngevaluasi           Pe laksanaan

Bagian/Bidang Th8as
8. Rencana                  0 perasional M en gevaluasi           Pelaksanaan

Bagian/Bidang Th8as
9. Renc ana                   O perasional M engevaluasi           Pelaksanaan
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Bagian/Bidang Thgas
10 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
11 Peraturan  terkait  dan  Arahan Melaksanakan Tugas Kedinasan-

Pimpinan Lain

9.  Hasil Ken.a                      :-
r,    =f-,    ,''i--    --'

i-'-,:    '  i  ±-.

1. Rencana Kegiatan             '
i-iis-±:±±:~±i=:i:.I,`l,:y.,,i_`--J=:_i:,,'# -i i-'-, + - :,-J`,.=, '=+,-: ,'ZJ.,,--€,_ _' -,-`,, .  ,-ii-Ail,±i:i:i:i.ir,£_,:-i:f`,,:,,;:`i:,i`:'_`-I_i;'`.-:`,.:,----Dokumen

2. Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. Notule n si        Rapat       Arahan Dokumen

Pelaksanaan Tugas
4. Koreksian/ saran   Pelaksanaan Dokumen

Tugas
5. Perumusan Kebij akan Dokumen
6. Laporan Kegiatan dukungan Dokumen
7. Laporan Keriatan pembinaan Dokumen
8. Laporan Kegiatan supervisi Dokumen
9. Hasil    Evaluasi    Kegiatan    di Dokumen

lingkungan
Seksi/Subbagian/Subbidang

10 haporan Kegiatan Dokumen
11 Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

10. Tanggung.awab          :

a.  Petunjuk teknis pelayanan kesehatan
b.  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga pelayanan medis
c.  Tersusunnya protap-protap tentang standar pelayanan medis

11.   Wewenang                      :

a.  Menegur dan mengarahkan bawahan;
b.  Meneliti dan menyempumakan hasil keria bawahan;
c.  Melakukan pembinaan terhadap pegawai yang menyalahi aturan;
d.  Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan.

12. Korelasi.abatan          :

1. f5 Ire ktur        Rum

-i,--. ,.'-i  '--   '':-,-i,ah

Bidang      Pelayanan Pe rim tah               d an
Sakit Umum DaerahNganjuk RSUD Nganjuk konsultasi

2. Seluruh    Unit   dan RSUD Nganjuk Koordinasi     kepada
Instalasi unit/instalasi

3. Pej abat struktural RSUD Koordinasi

3. Kondisi Linglmngan Kepa

1.

--.,`     ,`,-,,`,`

S}?*-ZF i:%3*,,=3F-;_ .7ZZ:-;=-=.r::±=:± f=::i±2f ±Zi:a :,-, ,r`  i,::,i,, ,,` -X i.,i ,I;--:--:  -,-,f=-:  ::,r-,---,,----,,'f,i,*<" ,-Zr<€.-b, +:i,,r:=,-,,, ';, <'=I(, :*,,:,-3, --`,,= -'-.-,:  ,,±f :-  ,,I,Tempatkeria

5i dalam ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirfulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
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_6._7._8.
PeneranganSuara Cukup

Tidak berisik
Keadaan tempat kerja Bekeq.a dengan berkas kertasTidakada

9. Getaran

15.
a.  Pangkat/Golru
b.  Pendidikan
c.  Diklat

Syarat Jabatan
:Penata, Ill/c
:SI Kesehatan

1) Penjenjangan  :  Diklat PIM Tk. IV
2) Teknis            :
-    DiklatpIM Ill
-    Manajemen RS
-    PMKP
-PPI
-    K3RS

-    Komunikasi Efektif
-BLS
-    Pelayanan prima

d.  Pengalaman Kelja : 1 tahun di bidang pelayanan medis
e.  Pengetahuan Kerja:

1) Manajemen Rumah Sakit
f.   Keterampilan Kerja

1) berbahasa
9.  Bakat Kelja            :

1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperamen          :
1) D:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  menerima  tanggung jawab

untuk                kegiatan     memimpin,     mengendalikan     atau
merencanakan.

2)M:      Kemampuan     menyesuaikan     diri     dengan     kegiatan
pengambilan    kesimpulan,    pembuatan    pertimbangan,    atau
pembuatan  peraturan/Keputusan  berdasarkan   kriteria  yang
diukur atau yang dapat diuji.

3) R:   Kemampuan   menyesuaikan   diri  dalam   kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan
yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,  urutan  atau
kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja             :
1) C: Konvensional
2) R: Realistik
3) E: Kewirausahaan

j.   Upaya Fisik            :
1) Bicara
2) Duduk
3) Beljalan

[5]
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k.  Kondisi F`isik           :
1) Jenis Kelamin :  Laki-laki/Perempuan
2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penampilan  :  rapi

I.   Fungsi pekeljaan  :

1)  D2 (menganalisis data)
Mempelajari,   menqu,rai,   merinci   dan   menilai   data   untuk
mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif

2)  06 (berbicara-memberi tanda)
Berbicara   atau   memberi   tanda   kepada   orang   lain   untuk
meminta,    memberi    informasi    atau   untuk   mendapatkan
tanggapan atau reaksi yang sifatnya tidak konseptual

3)  87 (memegang)
Menggunakan   anggota  badan,   perkakas   tangan   atau   alat
khusus    lain    dalam    mengeH.akan,    memindahkan    atau
membawa benda)

16. Fbestasi Kerja yang Diharapkan :
:+t< i ..i- J.--,.  ..`,-.  =€, ri-i,  '--  r

1. Rencana Kegiatan 562'56 1

2. Tabel Pembagian Tugas 9230,48448 1

3. N otulen si       Rapat       Arahan 9230,48448 1

Pelaksanaan Tulgas
4. Koreksian/ saran   Pelaksanaan 9230,48448 1

Th8as
5. Perumusan Kebij akan 1687,68 1

6. Laporan Keriatan dukungan 562,56 1

7. Laporan Kegiatan pembinaan 7911,84384 1

8. Laporan Kegiatan supervisi 7911,84384 1

9. Hasil    Evaluasi    Kegiatan    di
31647,37536

1

lingkungan
Seksi/Subbagian/Subbidang

10 Laporan Kegiatan 562'56 1

11 Laporan Thgas Kedinasan Lain 3375,36 1

17.  Butir lnformasi Lain   :           -
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ANALISIS JABATAN

1.  Nana Jabatan   : Kepala Seksi Penunjang Medis

2. Kode.abatan   :-

3.  Unit Organisasi
a.  Eselon Il    :Direktur
b.  Eselon Ill  :Kepala Seksi Penunjang Medis
c.  Eselonlv  :

4.  Kedudulran dalam Strulrfur Organisasi :

•n

r\ 5. Ikhticar Jabatan           :
Memimpin dan melaksariakan kebijakan teknis dan supervisi di bidang
Penunjang Medis secara berkelanjutan agar kegiatan pelayanan  selalu
meningkat dalam hal kuantitas dan kualitas.

6. Uraian Tugas
a. Merencanakan   kegiatan   Penunjang   Medis   berdasarkan   rencana

operasional pelayanan medik sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah rencana operasional unit eselon Ill;
2) Mengidentifikasi  kriteria  hasil  kelja  untuk  setiap  kegiatan  dalam

rencana operasional;

[1]



a

3)Menyusun    detail    rencana   pelaksanaan    kegiatan   yang   akan
dilakukan;

4) Menetapkan  rencana kegiatan  setelah  mendapat persetujuan  dari
atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksarlaan tugas Penunjang
Medis.;
1) Menjabarkan  rencana  kegiatan  menjadi  tugas-tugas  yang  harus

dilaksanakan;
2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;
3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;
4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
5) Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbing  pelaksanaan  tugas  bawahan  di  lingkungan  Penunjang
Medis sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar
pekeq.aan beljalan tertib dan lancar;
1 ) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;
2) Menganalisis   permasalahan   dengan   atasan  untuk  menentukan

solusi terbaik;
3) Memberikan  arahan  kepada bawahan  terkait  permasalahan yang

dialani.
d. Memeriksa hasil kelja bawahan di lingkungan Penunjang Medis sesuai

dengan  prosedur  dan  peraturan  yang  berlaku  agar  terhindar  dari
kesalahan;
1) Menelaah hasil keria yang dilakukan bawahan;
2) Menentukan standar kualitas/kuantitas hasil kelja;
3) Mengidentifikasi kesalahan hasil kelja sesuai dengan standar yang

telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil kelja berupa catatan tertulis.

e. Merumuskan kebijakan teknis di bidang Penunjang Medis;
1) Menentukan kebijakan yang akan di buat;
2) Membuat draft isi kebijakan yarig akan dilaksanakan;
3) Melaporkan isi kebijakan ke pimpimnan;

f.  Memberikan   dukungan   atas   penyelenggaraan   daerah   di   bidang
Penunj ang Medis;
1) Menentukan daerah mama yang akan dituju;
2) Merumuskan dukungan apa yang akan diberikan:
3) Menjalankan dukungan sesuai kesepakatan

9. Membina   dan    mengkoordinasikan    pelaksanaan    tugas    dibidang
Penunjang Medis;
1 ) pengendalian terhadap penerimaan
2) pemulangan pasien

h. Melaksanakan supervisi di bidang Penunjang Medis;
1) Menentukan jadwal supervisi berkala;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.



i.  Mengevaluasi  pelaksanaan  kegiatan  di  lingkungan  Penunjang  Medis
dengan  cara  mengidentifikasi  hambatan  yang  ada  dalam  rangka
perbalkan kineH.a di masa mendatang;
1) Menentukan target kelja sesuai dengan rencana kegiatan;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;
4) Memberikan    langkah-langkah    perbaikan    dalam    pelaksanaan

kegiatan.
j.  Melaporkan  pelaksanaan  kinelja  di  lingkungan  pelayanan  medik

sesuai   dengan   prosedur   dan   peraturan   yang   berlaku   sebagai
akuntabilitas kinelja dan rencana kegiatan mendatang;
1 ) Menganalisis capaian kinelja bawahan;
2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

k. Melaksanahan  tugas  kedinasan  lain  yang  diberikan  Kepala  Bidang
Pelayanan baik lisan maupun tertulis.
1 ) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan KeEja
•as   jRT     ,.      ,  *-REfREgr£

%rsan                           uRE£
{aeEas2:asREREseRE£%'REiREiegz&ai

¥.A       jg+,`  `       .       ;jB*+fr   .&2jaep  .iz     as,.r  *    „    w»'anng5r2#>,zz  `.   `~* era,.,.,  3¢~     ar3z  .#¢ff.~ife*.  ,`   `^§  „.+,                   .   ,ff,5.  er,¥>~§#F%,grrs'1€5£#5¥Z3SZ%#Taeee#as:3*;ffiee¥eegrg%¥#±^1gr¥[>±',`:'

1. Renc an a                  O perasional Penyusunan.  Rencana  Kegiatan
Bagian/Bidang Seksi/Subbagian/Subbidang

2. Beban Kelja Unit Pembagian 'Iugas Bawahan
3. Thgas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. Hasil Togas Bawahan Pe me riksaan       H a s il       Tuga s

Bawahan
5. Hasil perumusan Penyusunan Kebij akan
6. Hasil Capaian Dukungan Penyusunan Laporan
7. Hasil Capaian Pembinaan Penyusunan Irdporan
8. Hasil Capaian Supervisi Penyusunan Laporan
9. Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan 'nigas
10 Hasil Capaian Thgas Penyusunan Laporan
11 Instruksi Hmpinan Pelaksanaan  Tugas   Kedinasan

Lain

8. Peranghat/Alat Keda   :
•%, •i2z3zzsej,35RE%z2S`7-=-Jt`-,.-> `sef5zaez±zg±±zrmzzanas±asas#Bfi-EL%ZI,`,I,REdeas€..ev`€re,

a
e

``gas'€`r5?`„..-ee.§isffas#gREth I

as£SZ#frm%EL''`t± •-*!<,,%-,+r

ffi%`      #£`        #     ife     ,gr,     `    ys           Ah*sei:E§Z€3as5g#:asa\=iE-£i55as.'f5s5REREf#BRERE:i&±sejfEf*am!Eggr.&rs
^                           -,,?-<...           `,                                                  .,,`ap-„,^-.yin                               ,,                      >,

r

?t #
.            .,t:*..        z       ,           ,,,        ,-ire.{*as..        x<              A,.     /      a.      ¢t+¢matriT

3T`\`ae-:`t*'`-*'
` Z3i

•\   tt,
Bif5REREas3¥_,San*_      sac       '`:        ~:>             ,.           -x          `     `                                      .          -:^     `       -.       ,``'£^``

`,

1. SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun    Rencana    Kegiatan
Seksi/Subbagian/Subbidang

2. Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. Peraturan  yang  berlaku   dan Memeriksa Hasil 'I\igas

Kerangka Acuan Ker].a
5. SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun    Rencana    Kegiatan

Seksi/Subbagian/Subbidang
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6. Rencana                   Operasional M e ngevaluasi           Pelaksanaan
Bagian/Bidang Th8as

7. Rencana                   O perasional M engevaluasi          Pelaksanaan
Bagian/Bidang Th8as

8. Rencana                   O perasional M engevaluasi           Pelaksanaan
Bagian/Bidang Th8as

9. Rencana                   O perasional M engevaluasi           Pelaksanaan
Bagian/Bidang Th8as

10 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
11 Peraturan  terkait  dan  Arahan Melaksanakan Tugas Kedinasan

Pimpinan Lain

9. Hasil Kerja
-\t=

".#§

??;i#`3 , .,~¥,g    ae.es.^i.

1. Rencana Keriatan Dokumen
2. Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulen si       Rapat       Arahan Dokumen

Pelaksanaan Thgas
4. Koreksian/ saran   Pelaksanaan Dokumen

Th8as
5. Perumusan Kebij akan Dokumen
6. Laporan Kegiatan dukungan Dokumen
7. Laporan Kegiatan pembinaan Dokumen
8. I+aporan Kegiatan supervisi Dokumen
9. Hasil    Evaluasi    Kegiatan    di Dokumen

1ingfungan
Seksi/Subbagian/Subbidang

10 Laporan Kegiatan Dokumen
11 Iraporan Tugas Kedinasan Train Dokumen

10.

11.

n
Tanggung Jawab :

a.  Petunjuk teknis pelayanan kesehatan
b.  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga penunjang medis
c.  Tersusunnya protap-protap tentang standar penunjang medis

Wewenang  :

a.  Menegur dan mengarahkan bawahan;
b.  Meneliti dan menyempumakan hasil kelja bawahan;
c.  Melakukan pembinaan terhadap pegawai yang menyalahi aturan;
d.  Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan.

Korelasi Jabatan :
I

`!,A                       -,`,yiie!pr+\,--.       `      es#`ay.          rtyee
Si;S

I:!t:

`2,*
a.I

+ .  ,. .:rgrae,,` `'.Hf     .a i   A    a

iv.`ife   "„!f   S\  `asgr    .    rtyxap:i
REasRE#^¢RERERE

iii

i::.-:+;I:iii{`fi:,..-;Sue:

#asasRE`'*,S€,.^tr`,^,.',„
S

i+-+REiferfe£`t3&.     '  ^            ,

REffi
3,i.#

a-J++i=+
§`-,    -                                      i-ee`REap~'-I.`\-J,V-»33 +                 +`.--.-.'&RE

g          {Sz%``      %,.A   +€`-,a,as#:,3§¥gex¥£¥:J'`
8%asfz   . 4.`,asi%i5fa _  >.£..__a.       *

1. D irektur        Rumah Bidang      Pelayanan Perintah              dan
Sakit Umum DaerahNganjuk RSUD Nganjuk konsultasi

2. Seluruh    Unit   dan RSUD Nganjuk Koordinasi     kepada
Instalasi unit/instalasi

3. Pej abat struktural RSUD Koordinasi



13.                                        Kondisi Linglmngrn Keria
iv .  :``"-

1. Tempat ker].a Di dalan ruangan
2. Suhu Suhu kaniar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat kelja Bekelja dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada

14.                                         Resiho Bahaya     :
`\.§`\S:`%ir,'35i},aian`-\`tan, `':'f%,ffias3jiigri,'``

-aeri<

3au!

es        `         .              *           -          `xp``n:4,`ray.*"xpi\!.+P''+`,I;REin

T£- . oavass€ng`   i  -,RE  es§Sasis!&#    ,€C=:derSas. <.` f§%asx%S  -€      ' .   S `€fRE`    RERE3ffi#§`:,

se
'`,RE,i*=-¥RE

\

tt.

`¥£RE#^£iifebi`z&ifes + .*
•-3

A  .    .¥!RE
`

`'`.' .ae,,.    ,   aed     a,         ..`    ,#,..^    vy¥         ,          ,^±.~^,#~,.REasck§ae*}RE ?tt!        *..and-: `tju.`+ as
ai&.--_

*

1. - -

15.

a

A

Syarat Jabafan :
a.  Pangkat/Golru      :Penata, III/c
b.  Pendidikan             : S 1 Kesehatan
c.  Diklat

1) Penjenjangan  :  Diklat PIM Tk. IV
2) Teknis            :
-    DiklatpIM Ill
-    Manajemen RS
-    PMKP
-PPI
-    K3RS

-    Komunikasi Efektif
-BLS
-    Pelayanan prima

d.  Pengalaman Keria : 1 tahun di bidang Penunjang Medis
e.  Pengetahuan Kelja:

1) Manajemen Rumah Sakit
f.   Keteranpilan Kelja

1 ) berbahasa
9.  Bakat Kelja            :

1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperanen         :
1) D:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  menerima tanggung jawab

untuk                kegiatan     memimpin,     mengendalikan     atau
merencanakan.

2)M:     Kemampuan     menyesuaikan     diri     dengan     kegiatan
pengambilan    kesimpulan,    pembuatan    pertimbangan,    atau
pembuatan  peraturan/Keputusan  berdasarkan  kriteria  yang
diukur atau yang dapat diuji.

3) R:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan
yang  sama,  sesual  dengan  perangkat  prosedur,  urutan  atau
kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja            :



n

1) C: Konvensional
2) R: Realistik
3) E: Kewirausahaan

j.   Upaya F`isik            :
1) Bicara
2) Duduk
3) Beljalan

k.  Kondisi Fisik          :
1) Jenis Kelamin :  Laki-laki/ Perempuan
2) Umur           : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penampilan  : rapi

1.   Ftrngsi pekeriaan  :

1)  D2 (menganalisis data)
Mempelajari,   mengurai,   merinci   dan   menilai   data   untuk
mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif

2)  06 (berbicara-memberi tanda)
Berbicara  atau   memberi   tanda  kepada  orang  lain  untuk
meminta,    memberi    informasi    atau   untuk   mendapatkan
tanggapan atau reaksi yang sifatnya tidak konseptual

3)  87 (memegang)
Menggunakan   anggota  badan,   perkakas   tangan   atau   alat
khusus    lain    dalam    mengeriakan,    memindahkan    atau
membawa benda)

Prestasi Kerja yang Diharapkan :
ZSZ5s€>,

!£,<g&unREffRI##.
-9x'

S

REREk¥       ffi,#f^r£&

esgrREasREffiasasREasasREfa
#as

?<t...._,
`?xREf£,.       .. ue.x«    `,=,',?:%^<#.+.2  ± i :RE tit •`*€.#r#±grs   as..i,   EsiREv+®. `  *ansREx,if RES     .8¥#}

ex±i8searzREzaez;2fassae±3iRERE.1.
•'-:   ,  .-.    _        '        ,       .    _'              .   ,               ,  A"      .RencanaKegiatan

562'56 1

2. Tabel Pembagian Tugas 10549,13 1

3. Notulen si       Rapat       Arahan 10549,13
1

Pelaksanaan Thgas
4. Koreksian/ saran   Pelaksanaan 10549,13

1

Th8as
5. Perumusan Kebij akan 1687,68 1

6. Laporan Kegiatan dukungan 562'56 1

7. I,aporan Kegiatan pembinaan 791 1,84 1

8. Laporan Kegiatan supervisi 7911,84 1

9. Hasil    Evaluasi    Kegiatan    di
31647,38

1

lingkungan
Seksi/Subbagian/Subbidang

10 haporan Kegiatan 562,56 1

11 I+aporan Thgas Kedinasan I+aim 3375,36 1

17. Butir lnformasi lain



ANALISIS  JABATAN

1.  NamaJabatan       : Juru Masak
2.  Jabatan
3.  Unitorganisasi     :

Eselon Il      : Direktur

Eselon Ill     : Kabid pelayanan

Eselon Iv    : Seksi penunjang Medis

4.  Kedudukan dalam stmktur organisasi

A

a

PJ  ASUHAN GIZI

NUTRISIONIST

PJ  PENYELENGGARA
MARANAN

1.  JURU MASAK
2.   PRAMUSAJl

PJ   LITBANG GIZI PJ  ADMINISTRAsl
GIzl

5. Thgas pokok          :
Melaksanakan pelayanan di bidang gizi, makanan dan dietetik dengan
melaksanakan proses produksi makanan dari menyiapkan,  mengolah
bahan makan, menyimpan bahan makan serta memorsi makanan.

6. Uraian Tugas  :
1)     Mengikuti apel

2)     Melakukan serah terima dengan petugas berikutnya
3)     Meningkatkan  mutu  pelayanan  dan  keselamatan  pasien  melalui

pemakaian APD lengkap
4)     Melakukan persiapan bahan makan dan bumbu yang akan diolah
5)     Memasak bahan makanan



6)     Menyimpan  dan  menjaga  keamanan  makanan  dan  kontaminasi
kuman

7)     Memorsi makanan pasien
8)     Mencuci dan mensterilisasi alat masak setelah digunakan
9)     Membuat laporan hasil kelja setiap selesai tugas
10)        Melakukan     iventarisasi     semua     alat     pengolahan     yang

dioperasionalkan

7.  Bahan keria  :

No Bahan kerja Penggunaan dalam tugas
1 Pedoman     Pelayanan     Gizi Pedoman   Pelayanan   lnstalasi

Runah Sakit (PGRS) Gizi
2 Pedoman Pelayanan lnstalasi Pedoman   Pelayanan   Instalasi

Gizi Gizi
3 Pedoman     Pengorganisasian Pedoman   Pelayanan   Instalasi

Instalasi Gizi Gizi
4 Semua   SP0   tentang   F`ood Panduan   Pelayanan   Instalasi

Service Gizi
5 Penunfun diet Panduan   Pelayanan   Instalasi

Gizi
6 Standar    Makanan    Rumah Panduan   Pelayanan   Instalasi

Sakit Gizi
7 PPMRS (Peraturan Pemberian Panduan proses produksi

Makan Rumah Sakit)
8 Bahan  makanan  basah  dan Proses produksi BM

kering sesuai spesifikasi

8.  Perangkat / alat keriaa
No Perangkat keri a Penggunaan dalam tugas

1 ATK Administrasi
__2

Telephone S aran a      komun ikasi      dan
Koordinasi

3 APD APD      di      unit      produksi
mckanan

4 Alat masak dan alat hidang S ebagai        alat        produksi
makanan dan penyajian

5 Logbook Bukti pelaksanaan pekeljaan

9.  Hasil keria

No Hasil keria Saturn hasil
1 Tersedianya      mamin      yang Dokumentasi kegiatan

aman
2 Te rse dianya                  lapo ran Dokumentasi kegiatari

penggunaan BM  serta jumlah



porsi  yang  dilayani  baik  diet
khusus maupun biasa

1 0 . Tanggung Jawab
a.Bertanggung    jawab     kepada     kepala     instalasi     gizi     atas

terselenggaranya  proses  produksi  makanan   dengan   baik  dan
benar

b. Menyiapkan   serta  memorsi   makanan   sesuai  yang   tertulis   di
barcode pasien

c. Tersedianya mamin yang aman
d. Tersedianya pencatatan jumlah pemakaian BM serta jumlah porsi

yang dilayani baik diet khusus, makanan biasa, lunak dan saring
e. Menjaga  kebersihan  dan  hygiene  ruang  baik  ruang  penerimaan

BM, persiapan BM, pengolahan dan pemorsian makanan
f.  Tersedianya  pencatatan  dan  pelaporan  inventarisasi  alat  masak

dan alat hidang

1 1 . Wewenang

a.  Melakukan proses persiapan BM
b.  Melakukan proses pengolahan BM
c.  Melakukan proses penyimpanan BM
d.  Melakukan pemorsian BM

12.     Hubungan ken.a

No Jabatan Unit kelja Dalan hal
1 Kepala instalasi gizi Instalasi gizi Tanggung).awab
2 PJ  Penyelenggaramakanan Instalasi gizi Tanggung).awab

3 Star gizi Instalasi gizi Koordinasi

13.     Kondisi lingkungan kelja

No Aspek Kondisi
1 Tempat kerja Kurang Nyaman
2 Suhu panas
3 Udara Panas
4 Keadaan ruangan Bersih
5 Suara Tidak Bising
6 Penerangan Baik
7 Keadaan Tempat Ker].a Kurang Nyaman
8 Getaran Tidak ada



14.     Resiko bahaya

No Resiko Penyebab
1 HAIS Kontak dengan berbagai macam

penyakit
2 Keeelakaan Keri a Kontak   dengan   benda   tajam,

listrik, terpeleset
3 Kebakaran Kontak dengan api
4 Ergonomi Posisi kelja

15.     Syaratjabatan
A. Pendidikan Formal

sederajat
8. Pendidikan Non F`orlnal

1. Hygiene Personal

n

: SMK/SLTA Tata Boga dan

2. Hygiene Sanitasi Lingkungan
3.  HACCP

C. Pengalaman Keria

16. Thgas tanbahan :
a.  Mengikuti pertemuan rutin dan atau insidentil
b.  Bexperan    dalam    melakukan    inventarisasi    alat    dalam

penyelenggaraan makanan
c.  Berperan dalam program peningkatan mutu, pelatihan K3RS,

pelatihan PPI dan keselamatan pasien
d.  Melakukan tugas lain yang diberikan atasan



ANAIISIS JABATAN

1.  Nana Jabatan   :Kepala Bidang Keperawatan

2.  KodeJabatan    :-

3. Unit Organisasi
a.  Eselon ll   :Direktur RSUD Nganjuk
b.  Eselon Ill  : Wadir Keperawatan

4. Kedudu]ran dalam Strultur Organisasi :

A

5. I]thtisar Jabatan           :
Memimpin   dan   melaksanakan   tugas   Bidang   Keperawatan   untuk
meningkatkan   mutu   pelayanan    dengan   merumuskan    kebijakan,
memberi  dukungan  penyelenggaraan  pemerintahan  daerah,  membina
serta mengoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang keperawatan

6. Urainn Tugas                  :
a. Menyusun  rencana  operasional  di  lingkungan  Bidang  Keperawatan

berdasarkan   program   keria  Bidang   Keperawatan   serta   petunjuk
pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah program ken.a unit eselon 11;
2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program keria;
3) Merencanahan   alokasi   sumber   daya   yang   dibutuhkan   dalam

pelaksanaan program kelja;
4) Merumuskan  kerangka  acuan  keria  sebagai  panduan  operasional

dalam pelaksanaan program. kelja.
b. Mendistribusikan   tugas   kepada   bawahan   di   lingkungan   Bidang

Keperawatan  sesuai  dengan  tugas  pokok dan  tanggung jawab yang
ditetapkan  agar  tugas  yang  diberikan  dapat  berjalan  efektif  dan
efisien;



1) Menjabarkan  rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan ;

2) Mengklasifikasi  kegiatan  berdasarkan  tugas  pokok  dan  tanggung
jawab bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.
c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan

Bidang  Keperawatan  sesuai  dengan  peraturan  dan  prosedur  yang
berlahai agar tidak teljadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan

tugas unit;
3) Memberikan   arahan/petunjuk   pelaksanaan   tugas   berdasarkan

acuan/ pedoman tugas kepada bawahan.
d.Menyelia    pelaksanaan    tugas    bawahan    di    lingkungan    Bidang

Keperawatan. secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur
yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;
1 ) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;
2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil keria;
3) Mengidentifikasi permasalahan/ kesalahan dalam hasil keria sesuai

dengan standar yang telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil kep.a bawahan.

e. Merumuskan   kebijakan   teknis   kegiatan   pelayanan   keperawatan
sesuai   dengan   peraturan   dan   ketentuan   yang   berlaku   sebagai
pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menyusun dan merevisi protap;
2) Menyempurnakan konsep awal pedoman /  petunjuk teknis bahan

perumusan    dan    pelaksanaan    kebijakan    kegiatan    pelayana
keperawatan;

3) Menyusun standar ketenagaan, fasilitas dan SOP keperawatan.
f. Melaksanakan   pembinaan   dan    pelaksanaan    tugas    di    bidang

pelayanan keperawatan sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang
berla]ou sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Mengkoordinasihan   rencana  keria  kegiatan   tahunan   pelayanan

keperawatan;
2) Melaksanakan koordinasi dengan unsur terkait dalam manajemen

keperawatan;
3) Melaksnahan  supervisi  dan  pembinaan  bagi  tenaga  keperawatan

staf;
4) Melaksanakan pembinaan etika profesi perawat/ bidan.

9. Menyusun   penetapan   program  kelja  Bidang  keperawatan   sesuai
dengan  peraturan  dan  ketentuan  yang  berlaku  sebagai  pedoman
pelaksanaan tugas;
1) Menetapkan program kelja tahunan Bidang Keperawatan;
2) Menetapkan sistem penjadwalan dan penugasan star;
3) Menyusun standar ketenagaan, fasilitas dan SOP keperawatan;
4) Menyusun pengendalian mutu keperawatan.

h. Mengevaluasi  pelaksanaan  tugas   bawahan  di  lingkungan  Bidang
Keperawatan     dengan     cara    membandingkan     antara    rencana



operasional  dengan  tugas-tugas  yang  telah  dilaksanakan   sebagai
bahan  laporan  kegiatan  dan  perbaikan  kinelja  di  masa yang  akan
datang;
1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

i.  Menyusun  laporan  pelaksanaan  tugas  Bidang  Keperawatan  sesuai
dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk
akuntabilitas kinerja ;
1 ) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

j.  Melaksanakan.  tugas  kedinasan  lain yang  diberikan  pimpinan  baik
lisan maupun tertulis.
1 ) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Keda                   :
ra)i9-^ez£

1. Program Unit Eselon 11 Penyusunan                   Rencana
Operasional Barian / Bidang

2. Beban Kelja Unit Pendistribusian   tugas   kepada
bawahan

3. S OTK           dan            Rencana Pemberian       Pe tunj uk       dan
Operasional Arahan

4. S OTK            dan            Re ncana Penyeliaan  Pelaksanaan  Tugas
Operasional Bawahan

5. Program Unit Eselon 11 Penyusunan     rencana     kelja
kegia tan                      pelayan an
keperawatan

6. Peraturan Pembinaan    kebijakan    terkait
pelayanan keperawatan

7. Program   Unit   Eselon   11   dan Penetapan Program Kelja
Peraturan

8. Laporan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
9. Instruksi Hmpinan Pelaksanaan  Tugas   Kedinasan

Lain
10 Laporan Kegiatan Bawahan Pe n gevalua siam       Pe I aksan aan

Th8as

8. Pemnghat/Alat Keda   :
i,ffi,e¢irsliz,A
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1. SOP dan. Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bagian/Bidang/Subdit

2. SOTK (Thpoksi) M endistribusikan TugaS
3. Kerangka Acuan Ken.a Memberi Petunj.uk Pelaksanaan

Th8as



4. Kerangka Acuan Kelja Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. Juknis M e rumu skan                         dan

melaksanakan    rencana    ken.a
ke giatan                      p e layan an
keperawatan

6. SOP M elaksanakan           pembinaan
kebijakan   kegiatan   pelayanan
keperawatan

7. SOP dan Juknis Menyusun  penetapan  program
kelja

8. SOP dan Petunjuk Teknis Membuat haporan
9. Peraturan  terkait  dan  Arahan Melaksanakan Tugas Kedinasan

fimpinan Lain
10 Rencana                  0 perasional M engevaluasi          Pelaksanaan

Bagian/Bidang Thgas

9.  Hasil Keria                      :
\^,I.+         1. "gFdi\       "          \`     gasRE

1. Ren cana                   O perasional Dokumen
Bagian/Bidang/Subdit

2. Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Dofumen

Tul8as
4. Catatan    Permasalahan    dan Dokumen

Koreksi Hasil Kelja
5. Rumusan Kebij akan Dokumen
6. Laporan Pembinaan Dokumen
7. Rumusan Kebijakan Dokumen
8. haporan Kegiatan Dokumen
9. I+aporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen
10 Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen

10.

11.

A
Tanggung Jawhb :

a.  Kelancaran     Kegiatan     Operasional     di     lingkungan     Bidang
Keperawatan;

b.  Tersusunnya Program kelja Petunjuk teknis pelayanan kesehatan;
c.  Tersusunnya tenaga dan kebutuhan tenaga keperawatan;
d.  Tersusunnya protap-protap tentang keperawatan.

Wewen&ng  :
a.  Memeriksa dokumen konsep rumusan dan pelaksanaan kebijakan

Pelayanan Keperawatan
b.  Mengevaluasi  hasil  pembinaan  pelaksanaan  kebijakan  pelayanan

keperawatan
c.  Menetapkan penggunaan protap-protap tentang keperawatan;
d.  Menegur dan mengarahkan bawahan;
e.  Meneliti dan menyempumakan hasil kelja bawahan;
f.   Menegur dan mengarahkan bawahan.



12.                                       Korelasi Jabatan :
EN
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1. Direktur
::.,::*:.*:i±E:r!:r#,``::F*.,!"s:s¥:sF±s,`..&FsSz±`RE.``.F±RErm::±ii:i::::=±RSUDNganjuk ar givae gras#S`.. `    igap      `Koordinasidanmemintaarahan

2. Wakil         D irektur RSUD Nganjuk Koordinasi dan
Pelayanan meminta arahan

3. Kepala Bidang dan RSUD Nganjuk Koordinasi
Kepala Bagian pelaksanaan tugas

4. Kepala    Seksi    diBidan8Keperawatan RSUD Nganjuk Koordinasi

5. Kepala Seksi RSUD Nganjuk Koordinasi
6. Kepala Bidang SKPD Terkait Koordinasi

13.                                         Kondisi Ling]nmgan Keria     :
RE %  ng# ffi**REH©5HFzas=.*„*gREsei5`

-i-RIi¢

1. Tempat ken.a Di dalan ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat keria Beker].a dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada

14.                                         Resiho Bahaya     :
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15.
a.  Pangkat/Golru
b.  Pendidikan

Syant Jabafan :
:Penata Tk.I, Ill/d
: S 1 Keperawatan

c.  Diklat
1) Penjenjangan  :  Diklat PIM Tk. Ill
2) Teknis            :

•  PMKP;           . Komunikasi Efektif
•  PPI;                 . BLS
•  K3RS            . Pelatihan I,aln sesuai kompetensi / jabatannya

d.  Pengalaman Keria : 2 tahun di bidang keperawatan;
1)Seksi      Penelitian      dan      Pengembangan

Keperawatan
2) Bidang Keperawatan

e.  Pengetahuan Keria:
1 ) Mengerti Keperawatan;
2) Mengelola Bidang Pelayanan Keperawatan

f.   Keterampilan Kelja         :
1) Menyusun Perencanaan. ;
2) Analisis dan Koordinasi



9.  Bakat Kelja            :
1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperamen         :
1) D:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  menerima  tanggung jawab

untuk                kegiatan     memimpin,     mengendalikan     atau
merencanakan.

2) F:   Kemampuan   menyesuaikan   diri   dengan   kegiatan   yang
mengandung  penafsiran  perasaan,  gagasan  atau  fakta  dari
sudut pandangan pribadi.

3) R:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan
yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,  urutan  atau
kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja            :
1) C ( Konvensional )
2) s ( sosial )
3)

j.   Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
4) Mendengar

k.  Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin :  Laki-laki/Perempuan
2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penanpilan  : rapi

I.   F\mgsi pekeljaan  :
1) Data               :  D2 Menganalisis Data
2) Orang            :  OO Menasehati
3) Benda            : 82 Mengontrol

nestasi KeEia yang Dihampkan :
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1. Rencana                                O perasional 3000 1

Bagian/Bidang/Subdit
2. Jadwal dan Pembagian Tugas 300 28
3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 300 28
4. Catatan   Permasalahan   dan   Koreksi 300 28



rl

r\

Hasil Kelja
5. Rumusan Kebij akan 1500 10
6. Laporan Pembinaan 600 15
7. Runusan Kebijakan 600 15
8. Hasil Evaluasi Kegiatan 200 20
9. Koordinasi        de ngari        manaj e me n 150 28

keperawatan
10 Laporan Kegiatan 200 18
11 Laporan 'nigas Kedinasan Lain 200 10

17. Butir lnformasi train



ANAIISIS  JABATAN

1.  Nana Jabatan   : Kepala Seksi Tenaga Keperawatan

2. KodeJabatan    :-

3. Unit Organica3i
a.  Eselon Il   :Wakil Direktur pelayanan
b.  Eselon Ill  :Kepala Bidang Keperawatan

4. Kedudulran dalam Strultur Organisasi :

5. Ikhtisar Jabatan           :

Meningkatkan mutu pelayanan dengan merumuskan kebijakan memberi
dukungan  atas  penyelenggaraan  daerah,  membina dan  melaksanakan
tugas yang diberikan kabid keperawatan, dan melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugasnya

6. Uraian Tugas                  :
a. Menyusun   rencana   kegiatan   di   lingkungan   Bidang   Keperawatan

berdasarkan   program   kelja   Bidang   Keperawatan   serta   petunjuk

pimpinan sebagal pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah program kelja unit eselon Ill;
2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;
3) Merencanakan   alokasi   sumber   daya   yang   dibutuhkan   dalam

pelaksanaan program keria;

[1]



4) Merumuskan  kerangka  acuan  kelja  sebagai  panduan  operasional
dalam pelaksanaan program kelja.

b. Mendistribusikan   tugas   kepada   bawahan   di   lingkungan   Bidang
Keperawatan  sesuai dengan  tugas  pokok dan  tanggung jawab yang
ditetapkan  agar  tugas  yang  diberikan  dapat  berialan  efektif  dan
efisien;

1) Menjabarkan  rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi  kegiatan  berdasarkan  tugas  pokok  dan  tanggung

jawab bawahan;
3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Bidang  Keperawatan  sesuai  dengan  peraturan  dan  prosedur  yang
berlaku agar tidak teljadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan

tugas unit;
3) Memberikan   arahan/petunjuk   pelaksanaan   tugas   berdasarkan

acuan/ pedoman tugas kepada bawahan.
d.Menyelia    pelaksanaan    tugas    bawahan    di    lingkungan    Bidang

Keperawatan  secara berkala  sesuai dengan peraturan  dan prosedur

yang berlaku untuk mencapai target kinelja yang diharapkan;
1 ) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;
2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil keria;
3) Mengidentifikasi pemiasalahan/ kesalahan dalam hasil kelja sesuai

dengan standar yang telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil keria bawahan.

e. Merumuskan kebijakan teknis di bidang tenaga keperawatan;
1) Progran Keria
2) Pelaksanaan Program rotasi dan mutasi tenaga keperawatan

f.  Membina dan melaksanakan tugas di bidang tenaga keperawatan;
1 ) Kebutuhan tenaga keperawatan
2) Pembinaan dan bimbingan asuhan keperawatan
3) Etika dan mutu keperawatan
4) Perawatan Jenazah

9. Memberi  dukungan  atas  penyelenggaraan  daerah  di  bidang  tenaga
keperawatan;

[2]



h.Mengevaluasi     pelaksanaan     kegiatan     di     lingkungan     Bidang
Keperawatan dengan cara mengidentifikasi hambatan antara rencana
operasional  dengan  tugas-tugas  yang  telah  dilaksanakan  sebagai
bahan  laporan  kegiatan  dan  perbaikan  kineria  di  masa yang akan
datang;
1 ) Menentukan jadwal evaluasi berkala;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

i.  Menyusun  laporan  pelaksanaan  tugas  Bidang  Keperawatan  sesuai
dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk
akuntabilitas kinelja ;
1 ) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

j.  Melaksanakan  tugas  kedinasan  lain  yang  diberikan  pimpinan  baik
lisan maupun terfulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Keria
•'         -a-,,     as'

`,,,.3*ae.,,_~q.                    -'                      a                                      .                   .                         ,                      ,                                     ,                                                                                 -.          K                                                     ,
-.`

RERE  -:'!      -#if e'   ,gas£
rt in

1. Rencana    Operasional     seksi Penyusuna]nL      -                iiEi!:;:;iici:i:iffi: i
tenaga keperawatan O perasional                       B idang

Keperawatan
2. Beban Kelja Unit Pendistribusian   tugas   kepada

bawahan
3. Thgas Bawahan Pemberian       Petunj uk       dan

Arahan
4. Hasil Thgas Bawahan Penyeliaan  Pelaksanaan  Tugas

Bawahan
5. Data Pegawai dan beban kelja Evaluasi program rotasi, mutasi
6. Dokumen   bahan   pembinaan Penyusunan laporan

dan rekomendasi
7. Laporan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
8. Laporan Hasil Kegiatan Evaluasi Pelaksanaan 'fugas
9. Hasil Capaian Togas Penyusunan Laporan
10 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan  Tugas   Kedinasan

him
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8. Peranghat/Alat Keda   :
as

1. SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bidang Keperawafan

2. Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. Peraturan   yang   berlaku   dan Memeriksa Hasil Tugas

Kerangka Acuan Keria
5. Peraturan Evaluasi Kebutuhan Tenaga
6. Peraturan Merealisasi Kegiatan
7. Peraturan dan. Juknis Merealisasikan Keriatan
8. SOP dan Petunjuk Teknis Evaluasi Pelaksanaan Tugas
9. Peraturan  terkait  dan  Arahan Melaksanakan 'nigas Kedinasan

Pinpinan him
10 Peraturan  terkait  dan  Arahan Melaksanakan 'I\igas Kedinasan

fimpinan Iain

9.  Hasil Keda                     :
`6#`                                    'zRE€.;§}

R&ffi        .s*`.           -xaean. REREREREan£;;dsf aean¥RE...i```        -'i                        '`       '-,.                `        '     -            .,          rs     '``3`.

1. Rencana      Kegiatan      Bidang Dokumen
Keperawatan

2. Jadwal dan Pembagian Tulgas Dokumen
3. Notulensi Arahan  Pelaksanaan Dokumen

Th8as
4. Cafatan    Permasalahan    dan Dokumen

Koreksi Hasil Kelja
5. Data Kebutuhan Dokumen
6. Laporan kegiatan Dokunen
7. Laporan Kegiatan Dokumen
8. H a sil        Evalua si        Lapo ran Dokumen

Kegiatan
9. Laperan Keriatan Dokumen
10 Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

10.

11.

Tap88un8 J&-b :
a.  Tersusunnya rencana kebutuhan tenaga keperawatan;
b. Tersusunnya standart ketenagaan;
c.  Tersusunnya uraian tugas tenaga keperawatan;
d.  Terlaksananya program orientasi perawat/ bidan baru
e.  Terlaksananya pembinaan dan bimbingan asuhan keperawatan.

Wewenang  :
a.  Melakukan rotasi, mutasi dan mobilisasi tenaga keperawatan;
b.  Mengarahkan dan menegur bawahan.

Korelasi Jabatan :
•#

¥
aeEZZ5E§exRERE=
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-                                      `                  `.              , 'i:'.r
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I gg:+asgREasrsESREsmasi=rma3fizse!:xj i,1\ ife      `      ^aeEN ''8iE€
i.a   38  9
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¥, .»  as  r`,     S
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1. Direktur           RSUDN8anjuk RSUD Nganjuk
•   -                , ` ,  ..         `    .           AKoordinasi

2. Wakil Direktur RSUD Nganjuk Koordinasi
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3. Kepala            B idangKeperawatan RSUD Nganjuk Koordinasi

4. Kepala      Seksi      diBidangKeperawatan RSUD Nganjuk Koordinasi

5. Kepala Seksi RSUD Nganjuk Koordinasi
6. Kepala Seksi SKPD Terkait Koordinasi
7. Unit    -    unit    lainterkaiturusambidangkeperawatan RSUD Nganjuk Koordinasi

13.                                        Kondisi Linglmngan Keda     :
@

1. Tempat ker].a Di dalan ruangan
2. Suhu Suhu kamar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat kelja Bekeria dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada

14.                                         Resiho Bahaya     :
I.RE,i&st'. ,   a•- \` Ti}'

:-":              `                ,                   a         `^             `           >
ex %a}f4 ` `T^.t\®`    .`,%aengr¥j€-as#"--_.¥.3 v:s=sI+A.s:SH^REF£5K¥asr:sS;Ssiasassss+RE`ass:asss.asRE±:aszKiE ++ •

;#S}#*2
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I                 `.^-,`                                                                 -                                                                                                         .                         .

RE
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3

FgEEasaeI33EZF5gsBfffiffE5gasFEE::REias3an. ;¥ar , .:ac%  -- .

1. - -

15. Syant Uabatan :
a.  Pangkat/Golru      :Penata , Ill/c
b.  Pendidikan            : S 1 Keperawatan
c.  Diklat

1) Penjenjangan  :  Diklat PIM Tk. IV
2) Teknis            :

•  PMKP;             . BLS;
•  PPI;               . Pelayanan ELma

d.  Pengalaman Keria : 2 tahun di bidang keperawatan;
e.  Pengetahuan Kelja:

1 ) Keperawatan;
f.   Keterampilan Kelja         :

1) Melakukan bimbingan teknis tenaga keperawatan;
2) Membina / meningkatkan profesionalisme

9.  Bakat Keria           :
1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperanen         :
1) D:  Kemampuan  menyesuaikan  diri  menerima  tanggung jawab

untuk                kegiatan     memimpin,     mengendalikan     atau
merencanakan.

[5]



a

A

2) F`:   Kemampuan   menyesuaikan   diri   dengan   kegiatan   yang
mengandung  penafsiran  perasaan,   gagasan  atau  fakta  dari
sudut pandangan pribadi.

3) R:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan
yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,  urutan  atau
kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja            :
1) C : Konvensional
2) R : Realistik
3) E : Kewirausahaan

j.   Upaya F`isik            :
1) Bicara
2) Duduk
3) Berialan

k.  Kondisi F`isik          :
1) Jenis Kelamin :  Laki-1aki/Perempuan
2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penanpilan  : rapi

I.   Fhngsi pekeljaan  :
1) Data               :  DO. Memadukan
2) Orang            : 07. Melayani orang
3) Benda            :  85. Melayani

Pkestasi Keda yang Diharaphan :
ae !#_8! pr^

RE

I-               fa                  .
•-.                  a                                   g
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1. Rencana          O perasional          Bidang 150

%`'.'€=#   .'0

1
Keperawatan

2. Jadwal dan Pembagian Tugas 90 4
3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Thgas 120 51
4. Koreksi Hasil Pelaksanaan Thgas 120 48
5. Data Kebutuhan 6600 7
6. Laporan kegiatan 3000 2
7. Laporan Kegiatan 3000 2
8. Hasil Evaluasi Kegiatan 120 4
9. Laporan Kegiatan           . 1500 1
10 Laporan Tugas Kedinasan Lain 90 12

17. Butir lnformasi lAin    :
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ANAVISIS  JABATAN

1.  Nana Jabatan   : Pengadministrasi Umum

2.  KodeJabatan    :-

3. Unit Organicasi
a.  Eselon Il   :Wadir pelayanan
b.  Eselon Ill  :Kepala Bidang Keperawatan
c.  Eselon IV  :Kepala Seksi di Bidang Keperawatan

4. Kedudul=an daham Strulrfur Organicasi :

5. Ikhticar dabatan           :
Melaksanakan  tugas  menerima,mencafat  ,menyampaikan  surat  serta
dokumentasikan   surat sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar pelaksanaan  tugas beljalan dengan lancer.

6. Umian Tugas                  :
a.   Menerima,mencatat dan menyortir surat masuk dan  keluar sesuai

dengan  prosedur  dan  ketentuan yang  berlaku  agar  memudahkan
pencarian ;
1) Menerima dan mempelajari surat
2) Menyortir surat berdasarkan si fat dan jenisnya
3) Mencatat dan  mengagendakan surat

b.   Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk memudahkan pimpinan memberi intruksi ;
1)  Mempelajari surat ;
2)  Memberi  lembar pengantar/disposisi dan  mengisi  sesuai dengan

isi surat
3)  Menyerahkan surat tersebut kepada atasan.



a

a
a

c. Mengelompokan  surat  atau  dokumen  menurut  jenis  dan  sifatnya
sesuai  dengan  prosedur yang  berlaku  untuk  mempermudah  dalam
pengelolaaan surat ;
1)  Mempelajari surat ;
2)  Mengklasifikasikan   surat   atau   dokumen   menurut  jenis   dan

sifatnya
3)  Mendistribusikan  surat kebidang-bidang sesuai dengan  disposisi

kepala bidang / atasan  dan membuat tanda terima.

d.   Mendokumenfasikan surat /Dokumen sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk memudahkan pencarian apabila diperlukan kembali ;
1 ) Mengumpulkan          arsip-arsip / dokumen/ surat-surat          yang

berhubungan dengan pelaksanaan tugas `
2) Menyiapkan map/ ortner;
3) Mengarsipkan.

e.   Membuat laporan pelaksanaan tugas baik secara lisan atau tertulis
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung].awaban.
1) Membuat konsep laporan
2) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan
3) Membuat laporan  pelaksanaan tugas

f.    Melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  sesuai  dengan  perintah
atasan baik lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas pokok dan
fungsi.
1) Mempelajari penugasan yang diberika pimpinan ;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Keria
t,
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1. Surat masuk pe|aksana=nd-' ch                    -r                      .Aw.+  _   ca  ay.^ch  ,. _„ `

tugas,penerimaan,pencatatan
dan  penyortiran  surat  masuk
dan keluar.

2. Surat masuk Pemberian lembar disposisi.
3. Surat masuk dan surat keluar Pengelompokan    surat    masuk

dan keluar menurut jenisnya
4. Asrip/dokumen/surat Pendokumentasian surat
5. Capalan pelaksanaan tugas Pe nyu sun an                    lapo ran

pelaksanaan tugas
6. Disposisi atasan Pelaksanaan Thgas lainnya

8. Peranglrat/Alat Keria   :
ffi

•\,,,:,I I ``_ i:` TIT I ` ` -T` T`:- - i;:i:japRExp`sT£?iis*` `*E=*!*\1±:=¢-¢.`,,FF*P**?!##**¥5i¥5f***i*ii:{`*E€E!SEREiFE#:;,*,`'```;;;*:£:;\:.ii..:``::.f`±::;,:`'>::`>¢:^:::::3`-{±`'',<::;:,J^:,`:

1. SOP dan petunjuk  pimpinan Melaks=`==ii:           ''U   ~  '^`'i=E=sX, \
penerimaan,     pencafatan  dan
penyortiran  surat  masuk  dan
keluar

2. SOP dan petunjuk pimpinan Memberi     lembar     pengantar
disposisi atasan

3. SOP dan petunjuk pimpinan Mengelompokan   surat   sesual



dengan si fat dan jenisnya
4. SOP/Tata Naskah Dinas Mendokumentasikan

_5_.

SOP/Juknis Menyusun laporan pelaksanaan
tugas

6. Surat perintah tugas Melaksanakan tugas lainnya

Hasil     Keria      :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               7=ZISZSE5*fF=ZnEzzf::zz75-zzEzggz%zfg??as±r§iex3REfgrxz±neREs¥©SE*fp%saer:£3ii5si35t<,i3f!5!#Sf#izB;3SREfa5SS;a;:Sxj<
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Dokumen
2. Surat masuk yang sudah diberi Dokumen

lembar pengentar/ disposisi
3. Surat-surat       yang       sudah Dorfumen

terkelompokan  menurut  jenis
dan sifatnya

4. Dokumentasi surat masuk dan Dokumen
keluar

5. Laporan pelaksanaan tugas Dokumen
6. Laporan    pelaksanaan    tugas Dokumen/lisan

lainnya

10. TapggungJawab            :
a.  Tersedianya informasi kebutuhan surat masuk dan surat keluar;
b.  Keakuratan bahan. dan informasi surat masuk dan surat keluar;
c.  Terkendalikannya surat masuk dan surat keluar.
d.  Menjaga keamanan dan kerahasiaan arsip.

11.

a
a

Wewemng  :
a.  Meminta  bahan  dan  informasi  terkait  surat  masuk  dan  surat

keluar;
b.  Mengolah  bahan  dan  informasi  terkalt  surat  masuk  dan  surat

keluar;
c.  Mendokumentasikan surat masuk dan surat keluar.

Korelasi .abatan :
a.  ffi
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1. Wadir Pelayanan
I ,  ,   .. " '..RSUDNganjuk „S  .z>^ ,-,^s}`*`€  z="-se,.  ,:es   .  .-        .  -,'xp is se2EREasr -' -a-fS *#..*_k£&&z£:!Si:::Ej±:RE«esasEL.Menyampaikansurat/dokunenmasukdankeluar

2. Kepala            Bidang RSUD Nganjuk Menerima
Keperawatan perintah/intruksitu8as

3. Kepala Bidang RSUD Nganjuk Menyanpaikandisposisi

4. Kepafa     Seksi     di RSUD Nganjuk Menerirra
Lin gkup         B id ang perintah/intruksi
Keperawatan tu8as

5. Kepala Seksi RSUD Nganjuk Menyanpalkandisposisi

6. JF`U RSUD Nganjuk Koordinasi
7. JF`U SKPD Terkait Koordinasi



13.                                        Kondisi Lin8lmngan Ketia     :
g;:z¢¥``                     ¥^.        <-'?S;,£n^,,Sso.x±RE,«.a.@RE

`':%#RE,.,ff`,``.tis,%S..RE4'

1. Tempat kerja Di dalan mangan
2. Suhu Suhu karnar normal
3. Udara Sirkulasi baik
4. Keadaan ruangan Luas
5. Letak Rata
6. Penerangan Cukup
7. Suara Tidak berisik
8. Keadaan tempat ker].a Bekeria dengan berkas kertas
9. Getaran Tidak ada

14.                                         Resiho Bahaya     :
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r\ 15.
a.  Pangkat/Golru
b.  Pendidikan

Syarat Jabatan :
: Pengatur Muda,II/a
: SMA/D3 arsip/D3 Manajemen

c.  Diklat
1) Penjenjangan  :  -
2) Teknis           : Diklat kearsipan

d.  Pengalaman Keria :         tidak dipersyaratkan
e.  Pengetahuan Ken.a         :

1 ) Menguasai administrasi perkantoran;
2) Menguasai Tata Naskah Dinas.

f.   Keterampilan Kerja         :
1 ) Mengelola Administrasi Perkantoran;
2) Mengelola Arsip;
3) Program komputer MS Office

9.  Bakat Keria
1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperanen         :
1. F`  =  Kemampuan   menyesuaikan   diri   dengan   kegiatan   yang

mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari
sudut pandang pribadi.

2. P  =  Kemampuan    menyesuaikan    diri    dalam    berhubungan
dengan   orang   lain   lebih   dari   hanya   penerimaan   dan
pembuatan instruksi.

3. R =  Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalam  ke9iatan-kegiatan
yang  berulang,  atau  secara  terus  menerus  melakukan
kegiatan  yang  sama,  sesuai  dengan  perangkat  prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Keria            :



1) C: Konvensional
2) R: Realistik
3) E: Kewirausahaan

j.   Upaya F`isik            :
1) Bicara
2) Duduk
3) Berialan
4) Bekeria dengan jari

k.  Kondisi F`isik
1) Jenis Kelanin
2) Umur             :
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan :
5) Postur Badan
6) Penanpilan  :

:         Laki-laki / Perempuan
tidak ada syarat khusus
:         tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
:         tidak ada syarat khusus
rapi dan bersih

I.   Fulngsi pekeljaan  :
1) Data               : D6. Menyalin data
2) Orang            : 07. Menerimaintruksi.
3) Benda           : 82. Mengontrol/melakukan pengaturan mesin.

nestasi Keria yang Dihampl=an :
A_,
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1. Realisasi surat,agenda surat 5 4000
2. Surat    masuk   yang    sudah 5 4000

diberi                               lembar
pengentar/disposisi

3. Surat-surat      yam g       sud ah 5 4000
terkelompokan  menurut jenis
dan sifatnya

4. Dokumentasi    surat    masuk loo 54
dan keluar

5. Laporan pelaksanaan tugas 120 25
6. Laporan   pelaksanaan   tugas 150 44

lainnya

17. Butir lnformasi train



AIALlsls uAIATAnl

1.  NamaJabatan   : Kepala      Seksi      Penelitian      dan      Pengembangan
Keperawatan

2. K®dedabatan    :

3. Unit Organisasi
a.  Eselon Il   :Wakil Direktur pelayanan
b.  Eselon Ill  :Kepala Bidang Keperawatan

4.  Kedudul=an dalam Strultur Organicasi :

r\

a
5. IIhticar Jabafan          :

Meningkatkan mutu pelayanan dengan merumuskan kebijakan teknis di
bidang penelitian dan pengembangan keperawatan, memberi dukungan
atas penyelenggaraan  daerah,  membina dan  melaksanakan tugas  lain

yang diberikan atasan sesuai dengan tugasnya

6. Urainn Tugas                  :
a. Menyusun   rencana   kegiatan   di   lingkungan   Bidang   Keperawatan

berdasarkan   program   kelja   Bidang   Keperawatan   serta   petunjuk

pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah program kep.a unit eselon Ill;
2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program keria;
3) Merencanahan   alokasi   sumber   daya   yang   dibutuhkan   dalam

pelaksanaan program keria;
4) Merumuskan  kerangka  acuan  kelja  sebagai  panduan  operasional

dalam pelaksanaan program keria.



4) Merumuskan  kerangka  acuan  kelja  sebagai  panduan  operasional
dalam pelaksanaan program kelja.

b. Mendistribusikan   tugas   kepada   bawahan   di   lingkungan   Bidang
Keperawatan  sesuai dengan  tugas  pokok dan  tanggung jawab yang
ditetapkan  agar  tugas  yang  diberikan  dapat  berialan  efektif  dan
efisien;

1) Menjabarkan  rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi  kegiatan  berdasarkan  tugas  pokok  dan  tanggung

jawab bawahan;
3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Bidang  Keperawatan  sesuai  dengan  peraturan  dan  prosedur  yang
berlaku agar tidak teljadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan

tugas unit;
3) Memberikan   arahan/petunjuk   pelaksanaan   tugas   berdasarkan

acuan/ pedoman tugas kepada bawahan.
d.Menyelia    pelaksanaan    tugas    bawahan    di    lingkungan    Bidang

Keperawatan  secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur

yang berla]m untuk mencapai target kineH.a yang diharapkan;
1 ) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;
2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kelja;
3) Mengidentifikasi permasalahan/ kesalahan dalam hasil kelja sesuai

dengan standar yang telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil keria bawahan.

e.Merumuskan     kebijakan     teknis     di     bidang     penelitian     dan

pengembangan keperawatan ;
1) Merencanakan   operasional   kegiatan   di   bidang   penelitian   dan

pengembangan keperawatan
f.  Membina   dan   melaksanakan   tugas   di   bidang   penelitian   dan

pengembangan keperawatan ;
1 ) Kebutuhan dan pemanfaatan kebutuhan peralatan keperawatan
2) Pembinaan dan bimbingan asuhan keperawatan
3) Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan dengan jelas agar

pelaksanaan kegiatan tepat sasaran.



9. Memberi dukungan atas penyelenggaraan daerah di bidang penelitian
dan pengembangan keperawatan;

h.Mengevaluasi     pelaksanaan     kegiatan     di     lingkungan     Bidang
Keperawafan dengan cara mengidentifikasi hambatan antara rencana
operasional  dengan  tugas-tugas  yang  telah  dilaksanakan  sebagai
bahan  laporan  kegiatan  dan  perbaikan  kinelja  di  masa yang  akan
datan8;
1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

i.  Menyusun  laporan  pelaksanaan  tugas  Bidang  Keperawatan  sesuai
dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk
akuntabilitas kinelja ;
1 ) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

j.  Melaksanakan  tugas  kedinasan  lain  yang  diberikan  pimpinan  balk
lisan maupun tertulis.
1 ) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

7.  Bahan Ketia

1. Rencana     Operasional     seksi Penyu sunan                  Rencana
pengembangan  dan  penelitian O perasio nal                       B idang
keperawatan Keperawatan

2. Beban Kelja Unit Pendistribusian   tugas   kepada
bawahan

3. Thgas Bawahan Pemberian       Petunj uk       dan
Arahan

4. Hasil Thgas Bawahan Penyeliaan  Pelaksanaan  Th,gas
Bawahan

5. Data Pegawai Evalu asi                          p ro gram
pengembangan keperawatan

6. Dokumen    bahan   pembinaan Penyusunan laporan
dan rekomendasi

7. Ifaporan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
8. Laporan Hasil Kegiatan Evaluasi Pelaksanaan Thgas
9. Hasil Capaian Thgas Penyusunan haporan
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Koreksi Hasil KeljaDataKebutuhan-haporankeriatan
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Laporan Kegiatan Dokumen
H a s il        Evalua s i        hapo ran Dokumen
Kegiatan

9. haporan Kegiatan Dokumen
10 Laporan 'I\lgas Kedinasan I+aim Dokumen

10.

11.

Tanggung Jamb :
a.  Ketepatan waktu menyelesaikan tugas;
b.  Kebenaran hasil kelja.

Wewenang  :
a.  Menegur dan mengarahkan bawahan;
b.  Meneliti dan menyempumakan hasil hera bawahan;

Menyampaikan saran dan pertimbanga- kepada atasan.
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K     rawatan KoordinasiKoordinasi
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Ke  ala Seksi SKPD Terkart
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2.3. SuhuUdaraKeadaan ruan anLetckPenerananSuaraKeadaantenatke .a Sirkulasi baikLuasRata
4.5.6.7.8.

Cuku
Tidak berisik
Beke .a den  an berkas kertas
Tidck ada               I9. Getaran IIII)i-

15. Syant Jabatan :
a.  Pangkat/Golru      :Penata , Ill/c
b.  Pendidikan             : S 1 Keperawatan
c.  Diklat

1) Penjenjangan  :  Diklat PIM Tk. IV
2) Teknis            :

•  PMKP;             . BLS;
•  PPI;               . Pelayanan prima

d.  Pengalaman Ken.a :2 tahun di bidang kepertan,.
e.  Pengetahuan Kelja:

1 ) Perencanaan kebutuhan
f.   Keterampilan Kelja         :

pengembangan teperawatam

1 ) Me|akukan bin?ingan Pen8emban8an StaerawataLn;
2) Membina / menmgkatkan profesionalism{

9.  Bakat Kelja            :
1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q: Ketelitian

h.  Temperamen         :
1) D:  Kemanpuan  menyesuaikan  dfri  menehggung jawab

::ine::canakan.kegLatan     memfmpfn'     rri|ikan     atau

iiiiii-



2)F:   Kemampuan   menyesuaikan   diri   dengan   kegiatan   yang
mengandung  penafsiran  perasaan,   gagasan  atau  fakea  dari
sudut pandangan pribadi.

3) R:   Kemampuan  menyesuaikan  diri  dalant  keriatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus nelakukan kegiatan
yang  sama,  sesuai  dengaLn  Perangkat  Prordur,  urutan  atau
kecepatan yang tertentu.

i.   Minat Kelja            :
1) C : Konvensional
2) R .. Realistik
3) E : Kewirausahaan

j.   Upaya F`isik            :
1) Bicara
2) Duduk
3) Beri alan

k.  Kondisi F`isik          :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan
2) Umur            : tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan  : tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : tidak ada syarat khusus
6) Penampilan  : rapi

1.   Fulngsi pekeriaan  :
1) Data               :  DO. Memadukan
2) Orang            : 07. Melayani orang
3) Benda            :  85. Melayani
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Re ncana          O perasional          B idang 1500
Keperawatan

2. Jadwal dan Pembagian Tugas 90
3. Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 120

I//<4I

4. Koreksi Hasil Pelaksanaan Tugas 120
5. Data Kebutuhan 6600
6. haporan kegiatan 3000
7. haporan Kegiatan 3000
8. Hasil Evaluasi Kegiatan 120

9. Laporan Kegiatan 1500
10 Laporan 'nigas Kedinasan Lain 90 12

17. Butir lnformasi lain    :


