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Motto

* Barang siapa beroleh ilmu dan tidak mengamalkannya ibarat oran 2
vang membajak tanah dan meninggalkannya
lanpa ditabur™
{ Sa’di Syirazi )

" Orang lebih banyak belajar dari kegagalan daripada kesuksesan,
kegagalan lebih mudah dicapai karena mempunyai banyak
carn, sedangkan kesuksesan lebih sukar dicapai karena
hanya punya satu cara™
{Lilama)

* Dan Allah mengeluarkan kamu dari perut ibumu dalam keadaan tidak
mengetahu sesuatupun, dan Dia memberi kamu
pendengaran, penglihatan, dan hati agar kamu bersyukur *
( An Nahl 78 %)
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Albamdulillah, puji syukur kehadirat Allah SWT, karena rahmat dan
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L
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1 Jadwal kegiatan PKN

12, Absensi PKN

13, Karu konsuliag
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L. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judal

Pendinan suaty perusahaan milik dacrah maupun  milik pemenntah  yang
bergerak dalam bidang jasa maupun produksi, tentunya tidak terlepas dan motivas:
yang memprontaskan din untuk mencapai tujuan perusahaan yang maksimal. Bidang
Jass vang dihasilkan oleh perusshasn jasa merupakan tolok ukur berhasil tidaknya
perusahuan fersebut dalam menjalankan kegiatannya Keuntungan yang bergerak
dulam bidang j#sn dapat dijadikan schagai alat untuk mempertahankan kelangsungan
hidup serta perkembangan hidup serta perkembangan  vang diharapkan oleh
perusahaan tersebut Hal i menimbulkan tumtunan dan tanggung jawab yang tidak
ringan dari pimpinan terhadap pelaksanaan kegiatan secars keseluruhan terutams
dalam mewujudkan wjuan perusahean agar supayn dapat tercapai.

Di dalam pencapaian tujuan yang diinginkan itu banyak sekali kegintan yang
harus  dilaksanakan misainya @ pengadaan, pembelaniaan, pergudangan  dan
administrasi  keuangan  mauwpun fungsi-fungs:  seorang pemimpin  yang turut
mendukung pelaksansan  administrasi.  Untuk kelangsungan kegistan produksi
pelayanan jasa terhadap kebutuhan pasien perlu adanya persedinan bahan makanan
agar hidak terjndi keterlambatan produksi. Besar kecilnya persediaan bahan makanan
yang dimiliki suatu Instalasi khususnya Instalasi Gizi, ditentukan oleh berbagai fakior
antara fam - volume daripada produksi vang direncanakan, besarmnya pembehian bahan
makanan, Apabila kebutuban akan bahan makanan tersebul dapat terpenuhi dan
pengadaannya berjalan dengan baik, maka resiko kekurangan bahan makanan skan
kecil. Akan tetapi bila sehaliknya kebutuhan akan bahan makanan dan proses
pengadaannya lambat makn kekurangan bahan makanan tak terhindarkan,

Semun kegiatan administragi vang dijalankan oleh perusahaan yang bergorak
dalam bidang jasa sangal penting, karcna akan mempermudah Insinlasi Gizi dalam
mengadakan pencarian data-data , sehagai bahan dalam pengambilan keputusan dan

I

'II
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penentuan kebijaksansan, mempermudah dalam mengadakan pengawasan, misalnvn
pengadaan bahan makanan Dan jugs akan memperlancar proses kegiatan kerja

sehari-han vang ada dalam instalasi tersebur.

Admimstrast vang baik dan benar sangatiah diperlukan schagal keteraturan
keadaan kevangan vang dimiliki oleh suaty perusahaan jasa, Administrasi pengadaan
bahan makanan saling berhubungan dengan administrasi-administrasi yang lminnya.
Oleh karens tu admimstrasi pengadaan bahan makanan juga ditunjang oleh
administrasi yang baik dan benar dari bidang lainnya misalnya : administrasi
produksi, administrasi kewangan dan  adminisirasi vang lamnya  Administrasi
persediaan bahan makanan terjalin erat didalam seluruh proses adnunistrasi yang ada,
hal 1m tidak hanya karena hasil proses danpada admimstrasi tersebut dhnvatakan
dalam istilah-istlah penpadaan, tetapi terutama karena peran pokok administrasi
persedianm mempunyai sasaran sebagai pemenuhan kebutuhan akana bahan maton
untuk pasien RSUD dr, Socbandi Jember,

Berdasarkan uraian dintas, maka laporan Prakiek Kerja Nyata (PKN) imi berjudul
"PELARSANAAN ADMINISTRASI  PENGADAAN DAN PEMAKAIAN
BAHAN MAKANAN PADA INSTALASI GIZ] RUMAH SAKIT UMUM
DAERAH dr. SOEBANDI JEMBER “.

& i
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.2 Tujuan dun Kegunaan Praktek Keria Nyata.
|.2.1 Tujuan Prakiek Ketja Nyata,

Untuk  mengetahui  dan  memahami  secara langsung  Prosedur
Admimstrast Pengadoan dan Pemakaian Bahan Makanan pads Instalasi Gizi
Rumah Sakit Umum Daerah dr. Socbandi Jember

1.2.2 Kegunaan Prakick Kega Nvata
I Untwk melengkapi prasvarat dan tugas penulisan laporan Prakrek Kerja
Nyvata
Untuk membanty Rumah Sakit Umum Dacrah dr Sochand atau Instalas:
Gt dalum Wdang administrasi khususnva administras: pengadaan dan
pemakaiun bahan makanan, agar Rumah Sakit Umum Daerah dr. Sochandi
dapat memperlancar kegiatan administrasinva
1.3 Obyek dan Jangks Wakty Praktek Kerjs Nvata,
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata,
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di Rumah Sakit Umum Dacrah dr. Soebandi
yang berada di Kecamatan Patrang Kabupaten Jember.
1.3.2 Jangka Wakiu Prakick Kepa Nyata.
Kegiatan Prakiek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam waktu kurang lebih 144
jam kena efektif, dimulai tanggal 17 November sampai 24 Desember 2000
Jam kerja vang berlaku di Rumah Sakit Umum Daerah dr Soebandi baguan
instalasi Gra adatah
- Hari Senin s/d Kamis  : Masuk Jam 07.00 s/d 13 .45
Istirahat jam 10,30 s/d 11,00

]

- Han Juma - Masuk yam 07.00 s/d 11.00
Tidak ada 1stirtahat.
- Har Sabty - Masuk jam 07.00 s/d 13.15.

Isturahat jam 10.30 5/d 11.00,

e s e —
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1.4 Bidang lmu L

Hidang tlmu yang dijadikan landasan atau pedoman dalam rangka Praktek Kerja
Mvata i adaiah

I Dasar-dasar Akuntans:
Akumiansi Keuanpan Menengah
Sistem Akuntans Keuangan

fed

Lsd

1.5 Pelalsangan Prakick Kerja Nvata

Jadwal kegiatan vang dilakukan sefamn Prakiek Kerja Nyats adalah sebagm
berikut

TANGGAL | |
| NO KETERANGAN |
! 1 |unfmwv

| | Pengurusan surat ijin PKN

X
2. | Pengenalan nbjek. : X
3 | Mengadakan observasi keseluruh bagian Rumab Sakit | X
Umum Daerah dr, Sochandi,
4 | Meminta informasi m:-:ngmlai gambaran umum Rumah Sakit | X \1

L'mum Daerah dr. Sochandi.

5 | Prukick Inngsung dalsm kegiatan Rumah Sakii Urmam | X[ X
[aerah dr. Soebandi sesuai dengan judul vang diambil
penulis,

6 | Konsuhtas: dengan dosen pembimbing : X |x| x [

:H'.'Hl

7 | Menyusun laporan

S — | ]
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1. LANDASAN TEORI .

1.1 Pengertian Administrasi.

Secara enmologis istilah administrasi berasal dari kata bahasa Tnggris “the
act of admindstering™ vang bermakna mengelola ( to MAMLEE ) alay mempunyal
tugas melaksanakan ( have executive charge of ) Kata administrasi Juge berasal
dari bahasa Belanda yaitu “administratie " yang mempunyal pengertian mencakup
tata usaha managemen dan kegiatan-kegiatan organisasi dan managemen dan
sumber dava seperti finansial, personal, dan eudang. Jadi secara entimologis
ndministrasi dapat diartikan schagai kegiatan memberi bantuan dalam mengelola
mformasi, mengelola manusia, dan mengelols harta benda ke arah susty tujuan !
yang dihimpun dalam suatu organisasi. ( Ulbert Silalahi, 1992 - 4 ) '

Pengertian administeasi dapat dibedakan menjadi 2 ( dua ), vaitu ( Prajudi
Aldmmudirjn, 1993 :9:);

| Admimsirasi dalam arti sempit, merupakan tats usaha stau office work yang
pada hakekatmya merupakan pengendalian informasi data. r
2. Pengertan admimstrasi dalam arti luss dapatl ditinjau dari 3 ( tiga ) seg, v, :1

A Ditinpau dani seg proses, administrasi merupakan merupakan keseluruhan :
proses dan proses pemikiran, perencanaan, pengaturan, penggerakan,
Peihwasan sampa) proses pencapaian fujuan vang telah ditetapkan oleh
perusahaan yang bersanpkutan.

b, Duinjau dan segi fungsi dan tugas, sdministrasi berarti keseluruhan
tindakan atau aktifitas yang harus dilaksanakan dengan sadar oleh
seseurang atau kelompok orang vang berkedudukan sebagni administratir
dan managemen puncak organisas

£
—
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¢ Ditiman dari sepi kepranatean, administrasi adalah sekelompok orang | ¢
yang melakukan aktifitas-aktifitas didalam suatu organisasi perusahaan |

201 Peranun Administrasi,

Peranan administrasi menurut Ordway Tead { dalam Onong Lichjana, 1989 -
35-36 ) ditvjukan melalui beberapa unsur yang menentukan tangeungawab
admimistrasi schagai keseluruhan proses, dinntaranys adalah scbagai berikut -

I Menetapkan dan menyatakan maksud, lujusan, atau sasaran organisasi

2 Meletakkan rencana yang luas bag penyusunan organisasi,

3. Menyayikan pendelegasion dan pengalokasiun yang jelas dan wewenang dan
ungpungiawab,

4. Memastikan bahwa ketentuan dan pembaruan memakai dan semua pekerjaan §
beralan sedemikian rupa sehingga kuantitas dan kualitas pelaksananva terbina '
sccara khusus dan terpelihara secatn mevakinkan,

3. Mengadakan evaluasi vang  teliti terhadap  keseluruhan  hasil  dalam
hubungannya dengan fujuan-tujuan yang myata,

2.2 Pengertian Persedinan.
Pengertian persedian secarn sederhana adalah barang-barang yang dimiliki >

perusahaon pada suatu sast tertenty dengan maksud untuk dijual kembali baik
secars lnngsung maupun melalu proses

sedangkan menurut Sofvan Assaur yang dimaksud persediaan adalah suaty
aktiva yang meliputi barang-barang milik perusahaan dengan maksud ntuk untuk
dijus! dalam suatu perode normal atau persedipan barang-barang yang masih
dalam pengenjaan atau proses produksi, ataupun persedigan bahan baky yang
MEnURgEL pengaunaannya dalam suatu proses produksi ( 1993 - 2 19}
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2.2.1 Jenis-jenis Persediasn,

Persedinan berdasarkan jenis dan posisi barang tersebut dalam wrutan proses

produk s dapat dibedakan atas | Sofyan Assauri, 1993 - 221 .

|

»

L

Persediaan bahan mentah {Raw Matcrial)

Persedinan barang-barang yang berwujud digunakan dalam proses produ’ .,
bahan mentah dapat diperoleh dari sumber alam, suplier, atau dibuat sendiri,
Persediaan komponen rakitan,

Persediaan burang-barang vang terdiri dari komponen vang diperoleh dari
perusahaan bain, dimana secara langsung dapat dirakit memadi suatu produk
baru.

Persediaan bahan pembanty atay penolong,

Persedhaan vang diperlukan daam proses produks), tetapi tidak merupakan
bagian proses produksi barang jadi.

Persedisan barang dalam proses.

Persediaan barang yang merupakan keluaran tisp-tiap bagian dalam proses
produkst atau vang telah diolah menjadi suaty bentuk, tetapi masih perby
diproses lehib lanjut men jadi barang jadi

Persediaan barang jadi

Persediaan barang-barang yang telah selesal diproses atau diolah dalam dan
stap untuk dijual stau dikirim kepada langganan,

Persediaan juga dapat dibedakan menurut fungsinya yaity :

-

I

Bath Stock atau Lot Size Inventory

Persediaan vang dilakukan karena kitg membell bahan atau barang dalam
Jumlah vang lebih besar danpada jumlah yang dibutuhkan pada sant jtu
Fluctuation Stock.

Persediaan yang dindakan untuk menghadapi flukiuasi permintaan konsumen
vang tidak dimmalkan. Dalam hal in perusahaan menghadapi persediasn
untuk memenuhi permintaan konsumen. ;
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“Anticipation Stock

Persediaan yang diadakan untuk menghadaps  permintaan  yang  dapat
diamalkan, berdasarkan pola musiman yang terjadi dalam suaty mhin dan
untuk menghadapi penggunaan atay penjualan/permintasn yang ENIig
Selain ity untuk menjaga kemungkinan sulitnya diperoleh  bahan-bahan
schingpa tidak mengganggu jalan produksi atan menghindan kemacetan
produks,

1.2.2 Metode Penentuan Kuantitas Persediann.

Dalsm menentukan kuantitas persediaan ada beberapa cara yang dapat

digunakan, diantaranya dengan

1

Carn First In, First Out { FIFO Method ),

Cara ini didasarkan atas asumsi babwa bagian yang lebih dahulu didapat atmu
dibeli, akan dikeluarkan atau dijual terlebih dahuly Dengan  demikian
persedinan akhir dilihat menurut pembelian barang yang terakhir masuk.

Cara Last In, First Out { LIFO Method ]

Cars i didasarkan atas anggapan bahwa barang yang dibeli atau didapat
terkhur akan dijual stau dikeluarkan terlshih dahulu, sehingga persediann
vang masih ada dinila berdasarkan harga pembelian barang vang terdahulu,

1.2.3 Tujuan Peagawasan Persedisan,

Suntu pengawnsan persediaan yang dijalankan oleh suatu perusahsan sudah

lenty mempunym twean-tujoan ey, Adapun tujuan pengawasan persedinan

secan terpeninei dapatlah dinyatakan sebagar usaha untuk -

d

Menjaga  jangan  sampni perusahaan  kehabisan  persediaan schingga
mengakibatkan terhentinya kegiatan produksi
Mengagn ngar supavn pembentukan persediaan oleh perusahaan tidak tee7e

besar atau berlebihan, sehingga biaya-biaya vang timbul dani persediaan tidak
terlalu besar

)\

R

T e——

ifr
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€ Menpags agar pembeli secam kecil-kecilan dapat dihindard karena dapat l
mengakibatkan biaya pemesanan menjadi besar |

1.3 Pengertinn Pemakatan Bahan Baky

Pemakaian bahan baku adalah kegistan perusahaan vang dilakukan oleh
bagian produksi. Bagian mi yang mengatur dan menentukan jumlzh bahan baku
vang dibutuhkan untuk pelaksanaan proses produksi. Pemaksian bahan baku
adalah suatu proses menggunakan | memanfaatkan faktor produks: dan suaty
barang mentah atau bahan baku menjadi barang jadi n.t.au seiengah jadi. Setiap
perusahoan melaksanakun kegintan ini, khususnya perusahaan industri yaitu
memproses barang mentah menjadi barang jaci atau harang setengah jadi.

Proses produksi ini ditentukan oleh beberapa hal, antara Jain adaiah :

|, Jumlah penjualan vang akan ditetapkan / diharapkan; '
Kapasias produks: susty perusahaan:
Jumlah bahan baku yang tersedia dalam pudang persedinan bahan baku;
+ Jumlah bahan baku vang tersedia diluar perusahaan | vang ada pada supplier.

| o]

Lad

231 Prosedur Pemakaian Bahan Baku \1

Frosedur pemakatan bahan baku adalah prosedur vang dimulan dari order
produks) hingea adanva kegiatan yang menghasilkan baban setengah jadi dan
bahan jadi. Prosedur pemakaian bahan Baku m perly adanyva persiapan yang
dibuluhkan oleh bagian yang melaksanakan aktifitas produksi. Hal — hal vang
perlu dipersiapkan adalah adanya bahan baky produksi, mesin — mesin vang
mengelola bahan baku, kapasitas produksi perusahaan dan tenaga kerja yang
melaksanakan produksi

Selmn faktor produksi fersebui, adalah pelaksanaan  produksi  perly
dipersiapkan formulir — formulir vang dibutuhkan untuk pencatatan informasi



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

{4

yang dibutuhkan oleh bagian produksi sendiri dan bagian lain vang membutuhkan

informasi fentang kegiatan produksi

Dalam kepatan produksi perusahaan sda 2 macam proses produksi yang

dapat dipisahkan menurut order produks) yang memenniahkan perusahaan untuk

melaksanakannva.

Prosedur produksi khusus, yaitu kegiotan produkst yang dilakukan olch

perusahann dengan menjalankan perintab order produks: yang dimima oleh

konsumen, sehingga jenis hasil produksi ditentukan oleh pemesan yang
membutuhkan produksi tersebt ;
Frosedur produksi berulang, yaitu kegiatan produksi vang dilakukan oleh
perusahaan yang mengkuti order produksi vang memima perusahaan untuk
memproduksi barang tertentu selama periode yang akan datang.

Dalam prosedur pemakaian bahan baku ini ads beberapa formulir iy

dibutuhkan untuk mencatal dan mengarsipkan informasi tentang proses produksi
yang dilakukan oleh bagian produksi, sehinggn dapat digunakan untuk mengontrol

dan mengecek hasil produks: yang telah dilaksananakan perusahasn Formulir
tersebul anatars kain

Pt

Lpd

Order produksi, adalah perintah untuk memproduksi barang yang dibutuhkan
aleh departemen - departemen berikumya

Daftar kebutuhan bahan, yaitu dafiar vang menunjukkkan kuantitas bahan -
bahan yang dibutuhkan untuk melaksanakan suaty order produksi.

Sudty permintaen barang, vaitu formulic vang dipergunakan oleh bagian
produksi untuk meminta barang dari gudang

Rencana kegistan, yaitu rencana kegiatan yang akan dilakukan perusahaan
dalam pelaksanaan produksi,

2.3.2 Prioritas bahan baku 2

Untuk mendapatkan hasil produksi yang maksimal, perlu adanya usaha yang

bk pula Selain mengusahakan untik memproses bahan baku vang efekiif, Juga

y Y
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mengusahakan untuk mempertahankan bahan baku supaya tetap baik dan dapan
memenuht kniena bahan baku yang layak untuk diproses. Kriterin bahan baky
yang bark adalah kualitss dan daya tahan bahan baku mampu bertahan lama dan

masth dapat diproses dengan hasil vang mampu memenul standart kuealitas
produksi

Ba
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Il GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Rumah Sakit Umum Daerah dr. Soebandi Jember

Pads awalnya Rumah Sakit Umum Dacrah dr. Soebandi Jember menem pati
laban sefuas 193 Ha terletak di tengah kota di jalan Nusa Indah No. 28 Jember
Dalam rangka mengembangkan pelayanan kepada masyarakat Jember, pada tahun
1962 Rumah Sakit Umum Daerah dr. Sochandi Jember dipindahkan ketempat vang
lebih luas yaitu 4.3 Ha yang sekarang berada di jalan dr. Soebandi Jember Pada
tabun 1961 tersebut Rumah Sakit Umum Daersh dr. Soebandi Jember hanya
mempunyat 70 tempat tidur dengan 2 (dua) Dokter Umum dan 5 (lima) Dokter Ahli,
Pads saat ity Rumah Sakit Umum Daerah dr. Soehandi Jember masih berstatus
schagm rumah saki Klas D

Fada fahun 1983 Rumah Sakit Umum Daeah dr. Socbandi Jember
berdasarkan SK MenKes, No. 233 tahun 1983 berstatus Klas C dan sejak tanggal 15
Desember 1993 dengan SK. MenKes. Nomor: 1162/MenKes! SK/XI1/1993 Klasnya
menjadi Klas B Non Pendidikan. Kemudian pads tanggal 28 Desember 1998 Rumak
Sakit Umum Daerah dr. Socbandi Jember dengan SK. Mendagri nomor 445.35-1140
cinyatakan sebaga Unit Swadana Daerah.

. Sedangkan berdasarkan surat Direktur Rumah  Sakit Umum Daerah oo
Soebandi Jember nomor - 445/4164/436.7.01/ 1998 divsulkan kepadn Bupati Kepala
Duerah menjadi Rumah Sakit Umum Dacrah dr. Sochandi Klas B Pendidikan yang
kemudian ditindak lanjut dengan surat dari PEMDA Tingkat 11 Jember ke Depdagn
dan Depkes R.1, dengan permohonan agar Klas rumah sakit ditingkatkan menjadi
Klas B Pendidikan. Hal ini sejalan derigan rencana Universitas Jember untuk
mendirkan Fakultas Kedokieran Jember pada tahun 2000

. o " s
]

CNALTLH SR

e
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3.2 Kedudukan dan Fungsi RSUD dr, Socbandi Jember
Rumah Sakit Umuem Daersh dr. Soebandi Jember beradn dilimgkungan
Pemerintuh Daceah Tingkat 1l Jember, dipimpin oleh seorang Direktur yang berada
dibawah dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Daerah Tingkat [l Jember,
Fungsi RSUD dr. Soebandi Jember adalah melaksanakan pelayanan kesehatan
dun usaha penyembuhan penderita serta usaha pemeliharaan keadaan cacat badan dan
Pwa sesumn dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku ( Perda Tingkat 1
Jember No. 4 Tahun 1987 Bab 11 Pasal 3 ), |
Untuk menyelenggarakan tugas tersebut pada pasal 3 Perda ini, RSUD dr
soebandi Jember berfungsi;
I Melaksanakan usaha medis
2. Melaksanakan usaha rehabilitasi medis
3. Melgksonakan  pencegahan akibat penyskit  dan pensngkatan  pemulihan
kesehatan.
4 Melaksannkan usaha perawatan
3. Melaksanakan usaha pendidikan dan latihan medis dan paramedis
Melaksanakan system rujokan
Schagm tempat penelitian
Melaksanakan kematan administrasi
Tugns-tugas lain vang diberikan oleh Pemerintah Daerah { Perda Tingkat IT No 4
Tahun 1987 Bab II pasal 4 )
Rumsh Sakit Umum Dacrah dr. Soebandi Jember terletak di jalan dr
Sochandi no 124 Jember, 68118 termasuk wilayah Jawa Timur,

- I

3.2 Struktur Organisasi Rumah Sakit Umum Daerah dr, Soebandi Jember
Struktur orgamsasi merupakan suatu hal penting bag suaty perusahasn atau
kantor, Struktur organisasi adalah kerangka antar hubungan satuan-satuan Organisas:
yang didalamnya terdapat sekelompok orang dengan tugas serta wewenang vang
masmg-masing mempunyai peranan tertentu dalam kesatuan yang utuh, unutk
mencapar tuan bersama. Dengan adanys Struktur Organisasi, mulai dan tingkat

—_ e

i
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pimpinan sampai tingkst bawah dapat mengetshui tentang tanggung jawab dan
wewenangnyva dengan tegas.

Ditlam Struktur Organisasi yang baik, seliap orang dapat mengetahui tugas
dan tanggung jawab yang tercermin pada Struktur Organisasi tersebut,

Struktur Organisasi yang digunakan oleh RSUD dr. Socbandi Jember adalah
Struktur Orgamisasi Gans dan Staff, yaitu pemberian tugas atau perintah maupun
wewenang bdak mutlak harus melalui jenjang yang ada.

Bawahan  pekerjaannys  adalgh member  saran-saran  dan  bukan
memennithkan (Koontz O Donell hal 141).

Jadi pimpinan tertingg dapat memberikan tugas dan perintah langsung kepada
bawahan dan bawahan dapat bertanggung jawab kepada pimpinan, sehingga tidak
periu melalu jenjang atau tingkatan yang panjang

Struktur Organisasi pada RSUD dr Sochandi Jember dapat dilihat pada lampiran
beriku



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

15 'l
Linmbar 2 . Bagan Steukiur Organisasi RSUD dr, Soebandi Jember |
DIREKTUR [}
WAKILDIREKTUR WAKIL DIREKTUR UMUM DAN
PELAYANAN PELAYANAN
| | | —
BIDANG BIDANG BAGIAN BAGIAN BAGIAN SUB
ELAYANAN KEPERAWATAN UMLUM PERENCANAAN| |KEUANGAN| | PENGAWAS
DAN REKAM INTERN
‘ MEDIS

SEKSI SEKSI TENAGA SUB BAGIAN SUB BAGIAN SUB BAGIAN
PELAYANAN KEPERAWATAN ] TATA USAILA | PROGRAM PENYURUMNAN| |
MEDIS ANGCARAN | |

SERSI ' SEKSI sUB SUB BAGIAN [SUB BAGIAN

PENUNJANG PENELITIAN Ll BAGIAN REKAM PERBENDA

MEDIS KEPERAWATAN KEFEGAWAIAN MEDIS HARAAN |

SUB BAGLAN

SUB BAGIAN MOBILISAST

i | RUMAH DANA
INSTALASI . TANGGA %
I INSTALASI d
1 1
l‘. L r
L T :
KOMITE STAF MEDIS
MEDS FUNGSIONAL

sumber: Bagan Struktur RSUD dr. Soebandi Jember 2001
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3.3.1 Uraian Tugas;

Dalam struktur organisasi terlihat jelas bahwa Rumah Sakit Umum Daerah dr
Soeband) Jember memiliki struktur organisas: bentuk Garis dan ST, karena terdapat
lebih darl satu tenaga staff vang ahli dalum bidangnya yang bertugas untuk memben
saran dan perimbangan kepada pemimpin yang dimaksud. Bentuk OTZANISas] seperti
i brsanva  cukup tersedianya tenaga schingga pengambilan keputusan cepat,
Adapun Job Iiskription dan susunan organisasi Rumah Sakit Umum Daerah dr
soehandy jember terdin dan;

1. Direktur
[nrektur mempunyvan tugas memimpin, menyusun  kebijaksanaan, membina,
mengkoordinasi  dan - mengawasi  serta melakukan  pengendalian terhadap
pelaksanaan tugas Rumah Sakit Umum Daerah dr. Socbandi Jember SERULI
pemaluran perundang-undangan yang berlaku

2. Wakil Direktur Pelayanan
Wakil Direkter Pelayanan Bertugas sehagai pengawasan, pengendalian koordinas:
kegiatan pelayanan medis dan penunjang medis serta asuhan keperawatan yang
meliputi rawat jalan, rawat inap, rawal darurat, perawatan intensif, pelayanan
bedah sentrul, rehabilitasi medik, perawatan jenasah, instalasi laboratorium,
patolog anatomi, instalasi anesthesia, instalasi laboratorium klinik
Wakil Dirckiur Pelayanan membidang:;
& Hidang pelavanan
b Bidang keperawatan
¢ Instalasi rawat nap
d Instalas rawat jaian
¢ Instalasi rawat darurat
[ Instalasi perawatan intensif
¢ [Instalasi bedah sentral
h  Instalasi rehabilitasi medik
! Instalas: laboratorium patologi anatomi

P a
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1 Instalas) laboratorium anesthesia l L]
k  Instalas) Laboratorium Klimk |
I Instalasi perawatan jenasah

3 Wakal Direktur Umum dan Keuangan
Wakil Direktur Umum dan Keuangan bertugas sebagal pengawas, pengendali dan
koordinasi kegiatan umum, penyusunan program, anggaran dan pengelolaan
keuangan, pelayanan rekan medis. inswlnsi sterilisasi sentral, instalasi gz,
pemeliharanan  sarana, instalasi laboratorium farmasi, instalasi laboratorium
radiology, instalasi farmasi, instalasi sanitasi, dan instalasi pendidikan dan
pelatthan
Wakil Direktur Umum dan Keuangan membidangi

4 Baman umum }
b Bagian perencansan dan rekam medis

¢ Baman kevangan

d Instalasi sterilisasi sentral

¢ Instalas gun

Instalasi pemeloharaan sarana

[nstalas: laboratornum farmasi

0

h  Instalas laboratorium radiology

|r+

| Instalasi farmas
1 Instalasi sanitasi
K Instalagi pendidikan dan pelatibian

4. Bidang Pelayanan
Memuliki tugas mengkoordinasikan semua kebutuhan pelavanan medis dan
penunjang medis, melaksanakan pemantausn dan pengawasan fasilitas, kegiatan
pelavanan medis, penunjang medis serta penerimaan dan pemulangan pasien,
Badang ini dipimpin oleh Kepala Bidang Pelayanan vang beranggung jawab dan
berada dibawah Wakil Direktur Pelayanan | Kepala Bidang Pelayanan berfungsi:
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#  Pelaksanaun koordinasi rencana kebutwhan pelayanan medis dan penunjang | .
medis
b Pelaksana pemantauan dan pengawasan penggunaan fasilitas pelayanan dan
kegiatan pelayanan medis dan penunjang medis;
¢ Peloksana pengawasan serta pengendalian penerimaan  dan  pemulangan
pasien
d - Meluksanakon tugss lain dari Wakil Direktur Pelayanan.
Ralam melaksanakan tugasnya, Bidang Pelavanan dibantu oleh:
o Seksi Pelayanan Medis
Mempunyai tugas:
I} Menyiapkan bahan dan mengkoordinasikan kebutuhan pelaye.
medis pada nstalasi rawal inap, rawat jalan, rawar darorar, '
perawatan miensif, bedah sentral dan rehabilitasi medik
<) Melaksanaksn pemantawun terhadap kegiatan penunjang medis
i) Melaksanakan pematasan  dan pengawasan  pensrimaan  dan
pemulangan pasien.

41 Melaksanakan tugas lain dari Kabid Pelayanan,

I} Melaksanakan  pemantawan  dan pengawasan  penerimaan  dan
pemulangan pasien

]

b, Seksi Penunjang Medis 1

=) Sebagai pematau dan pengawas pencrimaan dan pemulangan pasien
3} Sebagai pematau terhadap kegiatan penunjang medis
1) Melaksanakan tugas lain dari Wadir Felayanan.
5. Bdang Keperawatan
Bidang Keperawatan  memiliki lugas molakukan  koordinasi, mengalur,
mengendalikan kegiatan ssuhan keperawatan, kebutuhan tenaga, perlenphapan
dap fasilitas keperawatan, pembinaan dan melakukan bimbingan pelaksana

asuhan keperawatan, etika dan muty keperawatan serla perawatan Jenasah
Adapun fungsinya adalah:
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a  Pelaksana koordinasi perencanoan kebutuhan lenaga, sarann dan prasaran .
kegiatan asuhan keperawatan
b Pelaksana pengawasan dan pemastauan kegintan asuahn keperawatan dan
perawalin jenasah
¢ Pelaksanaan pembinaan dan upaya pengembangan lenags keperawatan
d - Melaksanakan tugas lain dan Wakil Direkiur Pelayvanan,
Bidang keperawatan mempunyal dua seksi vaitu
1} Seksi Tenaga Keperawatan
4 Menympkan bahan dan menyusun rencann peningkatan mutu dan ctika
asuhan keperawaton
b Melaksanakankegiatan untuk pengembangan profesi tenaga keperawatan
¢ Menyiapkan bahan pembinaan tenaga para medis perawatan dalam rangka !
melaksanakan asuhan perawatan sesuai dengan standart, I
d - Melaksunakam tugas lain dan Kepala bidang Keperawatan
2} Seks Pencliian Keperawatan
a  Menyipkan kebutuhan dan mengatur peralatan keperawatan
b Melaksanakan pemantavan  dan  evaluasi pemanfastan  peralatan

i)

Kepermmwatan
¢ Melaksanakan perawatan jenasah 1
d  Melaksanakan tugas lain dan Kepala idang Keperawatan
6. Instalasi
[:'J:ilillﬂl-ii mervpakan fasilitas penyelenggaraan pelayanan medis dan keperawalan,
peloyanan penunjang medis, kegistan pendidikan, pelatihan, penelitian dan
pengembangan, Instalasi ini terdiri dari:
i Instalasi Rawat Inap
b Instalasi Rawat Jalan
¢ Insialas) Rawat Darurat
d Instalasi Perawatan Intensif
¢ Insialas Bedah Sentral
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Instulas: Radiolog

Instalas) Fanmas

Instalas: Gigg

Instalasi Rehabilitas Medik
Instalas: Patologi klinik

Instatasi Pemelibaraan Sarana
Imstalns: Kamar Jenasah

Instalosi Anesthesi

Instalas Patologi Anatomi
Instalas: Sierclisasi Sentral
Instatas: Penvehatan Lingkungan { Sanitasi )
Instalasi Pendidikan dan Pelatihan

Bagman Umum

Adupun tugasnys adalah melaksanakan ketata usahaan vang meliput tata usaha

Kepegawuian, perlengkapan surat menyurat, kearsipan dan wrusan rumah tangga
Bugian umum dipimpin oleh Kepala Bagian Umum yang berada di bawah dan
bertanguung jawab Kepada Wakil Direktur Umum dan Keuangan, Bagian umum
berfungs: sebagm

5|
I
L8
d

Pelaksana urutan kepegawaian

Pelaksana urusan surat menyural dan kearsipan

Pelaksana urusan rumah tangga dan perlengkapan

Pelaksana tugae-tugas lain yang diberikan olch Wakil Direktur Umnum dan

keuangan

Dalam pelaksanaan tugasnya, bagian umum lerbag atas;

Sub Bagian Tata Usahg

Mempunyai tugas:

I} Melaksanakan urusan surst menvurat, pengetikan dan pengpandpan
2}, Melnksanakan kearsipan

3], Mengurus perjalanan dinas
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41 Melaksanakan tugas-tugas lain yvang diberikan oleh Kabag Umum
b. Sub Bagisn Kepegnwaian

Mempunyal tugas;

th Menyusun  dan memelihara dans  perencanaan serta  pengembaryzan
Pegiwi

1), Menyiapkan bahan dan memproses pengankatan, kenakan gaji berkala
dan segala sesuatu vang berhubunpan dengan kepegowaian.

4). Memyimpan baban dan melakukan upaya dalam meningkatkan disiplin
pegawai serta mengurus kesejahteraan dan kedudukan hokum pegawa,

4). Menyimpan bahan dan menyusun perencanaan pegawai untuk mengikit
penataan, kursus, tugas belajar dan Jainnya vang berhubungan dengan
peningkatan mutu dan ketrampilan serta pengembangan kaner pegawai,

31 Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh kabag Umum.
¢. 5ub Bagian Rumah Tangga

Mempunyal tugas:

I} Menyusun rencana kebutuhan dan melaksanakan faia usshs seria
pemeltharaan perlengkapan atan peralatan kantor termasuk kenc: 4
dinas dan barang inventarnis lainnya

2} Mengurus keamanan dan ketertiban RSUD dr. Sochandi Jember

A1 Meluksunakan tugas-tugas lain dari Kabag Umum.

hetiga sub bagian diatas, masing-masing dipimpin oleh Kepala sub
bagian yang bertanggung jawab dan berada dibawah Kabag Umum
8. Bagian Perancanaan dan Rekam Meadik

Bagian Ferencanaan dan Hekam Medik berperan menyelenggarakan
penyusunan progmm, pelaporan, rekam medik, neskah peraturan perundangan,
pelayanan informasi, humas, dan pengelolaan perpustakaan. Bagian perencanaan
dan rekam medik dipimpin oleh Kepala Bagan yang berada dibawah dan

bertangpung jawab kepada Wakil Direktur Umum dan Keuangan,

F-"\‘
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Adapun fungsinya adalah sebagai

2 Pelaksana koordinas: dalam penvusunan rencana dan program serla pelaporan
naskah peraturan perundangan,

b Pengelolaan rekam medik,

¢ Penvelenggaraan perpustakaan, pelayanan informasi. dokumentasi dan F

d  Pelaksanaan ugas-tugns lain yang diberikan oleh Wakil Dircktur Umum dan
keuangan

Bagian perencanaan dan rekam medik, terdini atas

#, sub bagum program

b, Sub bagian rekam medik

Bagian Keuangan

Adapun tugasnya inlah menyiapkan bahan untuk menyisun anggaran dan

pengelolaan keusngan serta mobilisasi duana. Gagian keuangan dipimpin oleh

Kepala bagian Kevangan vang bertanggung jawab dan berada dibawah Wakil

Drrektur Umum dan Kewsangan,

Bugan keuangan berfungsi sebagar:

@ Petyusunan anggaran pendapatan dan bela i Rumah Sakin Umuam Dacrah dr
Soehandi Jember

b Pengelolaan keuangan

¢ Pelaksanaan koordinasi dalam rangka mobilisasi dana.

d Penyvajan laporan akuntansi kewangan, lapomn akuntansi mamyemen dan
kegiatan mobilisasi dana

¢  Pelaksanaan tugas-tugas lain dari Wakil Direktur Umum dan Keuangan
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Sebagai pelaksana operasional dun pembinasn  Rumah sakit Umum
Dagrah dr- Socbandi Jember, dana yang diperoleh Rumah Sakit Umum Daerah dr.
Sochandi Jember disediakan dari APBD | Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah ) Kobupaten DATI Il Jember serta subsidi dari pemennish atasan & o
lembaga lon dilar pemenntah serta sumber-sumber lain yang diperoleh secars
sah.

Bagan Keuangan terdiri dari:

1. Sub bagian penyusunan anggaran

b Sub bagan perbendaharasn

€. Sob bagian mobihism dana

Satuan Pengawas Intern

Sabuan  pengawassn  mtern  adalah kelompok  fungsional yang bertugus
melaksanaksn pengawasan terhadap pengelolaan sumber dayn Rumah Sakit
Umum Daerah dr. Socbundi Jember. Satuan in; dibentuk setelah Rumah Sakit
IIr|;:;.|m Daerah dr. Soebandi Jember ditetapkan sehagai Unit Swadana. Satuan ini
depimpin Kepala satuan pengawas, intern yang berada dibawah dan bertanggung
1awab kepaca Direkiur,

Komite Medis

Romite medis merupakan kelompok tenags medis yang keanggotaannya dipilih
dan anggots stal medis fungsional dengan masa kerja 3 tahun yang berada
dibawah dan bertanggung jawab kepada Direkiur.

Romite i bertugas membantu direktur menyusun standant pelayanan dan
memuantau pelaksanaannya

Staf Medis Fungsional \

Staf’ int adalah kelompok dokter vang bekerja di instansi dalam Jjabatan

fungsional  Adapun tugasnva ialah melaksanakan  diagnosa, pengobatan,

pencegahan akibat penyakit, peningkatan dan pemulihan kesehatan, pendidikan
dan pelutihan sertn penelitian dan pengembangan Staf Medik Fungsional ini
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dipimpin oleh ketoa dengan masa bak tige tahun dan bertanggung jawab kepada

; Drakiur,

[ 3

Sutuan Pengawas [nterm ( SPT )

SPL adalah kelompok fungsional yang beriugas melaksanakan pengawasan
terhadap pengelolaan sumber daya Rumah Sakit Umum Dacrah dr Sochandi
Jember

SPE dibentuk setelah RSUD ditetapkan schagii Unit Swadnna

SP1 dipimpin oleh seorang Kepala Satuun Pengawas Intern yang berada dibawah
dan bertanggung jawab kepada Direktur.

3.4 Sarana dan Prasarana

REUD dr. Sochandi Jember mempunyal tempat tidur (TT) sebanyak 275 buah

terdini dari Dewasa 255 buah, Meonatus 20 buah, Pavilyun 33 buah, kelas 1 11 buah,
Kelas 11 20 buah, dan Kelas 111 191 buah,

Berbagai jenis Instalasi pelavanan telah diselenggarakan antara lain

o4

Instalasi Rawan jalan ( 22 Poli klinik ) yaitu:

Pali Klinik Kulit dan Kelamin, syaraf dan Jiwa, Gige dan Mulut, Mata, Asthma
Obstetnik dan Ginelogr, THT, Mata Beduh Umum, Bedah Orthopaed:, patologs
Anatomi, Fisioterapi, bedah Mulut, KB, Laktasi, Hemodialisa, Geriatri, Kanker
Instalasi Rawat [nap | 18 Ruang ) yaitu:

Runng Rawm Inap Penyakit dalam Pria, Penyakit dalam Wanita, Bedah Pria,
Bedah Wania, Anak-anak, THT . Mata, Obstetnik dan Ginclogi, Perinalogi, ICL,
Pavilvun anggrek, Pavilyun Bougenville, Pavilyun Mawar, Pavilvun Melati,
boelas I, 11, Kelas 1A, 11l B,

Imstalasi Penumjang ( 12 Instalasi ) vaitu:

Instalast  Gawat  Darurat, Pemeliharagn Sarana, Radiolog, [Laboratorium,
Anesthes: dan perawatan Intensif, Rehabilitasi Medik, kamar Mayat, Gizi, Bedah
sentral, Lab. Patologi Anatomi, Farmasi, Pendidikan dan Pelatihan

e

:u
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1.5 Sumber Duva Manusia
Jumlah seluroh tenaga RSUD dr. Soebandi Jember vaitu 769 orang yang

terdirt dari:

a Medis = 54 orang
b Pamamedis Perawatan =156 orang
¢ Paramedis Non Perawatan =408 prang

36 Rendusn Karyawan
Tenaga kerju di RSUD dr. Socbandi Jember menurut jénis pendidikannya
dibedakan menpuch 4 ( empat ) golongan yaitu
a. Tenagan Medis
b. Tenaga Paramedis Perawatan
¢. Tenagn Paramedis Non Perawatan
d Tenaga Non MedisNon Perawatan
Data ketenagaan menurut jems pendidikan RSUD dr Soebandi Jember dapat
dilihat pada tabel dibawah i

Tabel 2. Rekapitulasi Tenage RSUD dr. Soebandi Jember

= | HONORER/ | 7LM
No | JENIS KEPEGAWAIAN | PNS | CPNS | ROLSTAT KET |
| J | SUKWAN | LAH

1| Medis ' i ﬂ_'_ﬁi"'[ 0 ] ) :
[ 2 | Prramedis Perswatan T I . 1 0 242 -
[ 3 | Pamnmedis Non Perowatan [T 2 - i D B
4| Non Medin/Non Perawatan | 192 | 0 116 0 B |
| Jumlah 473 | 21 w7 | ] | -

Sumber: RSUD dr. Soebandi Jember 2001

3.7 Kegiatan yang dilakukan pada Instalasi Gizi :
1.  Menyusun rencana kebutuhan bahan makanan
2. Melaksanakan pencatatan bahan makanan

3. Membuat laporan akhir bulan.
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V. KESIMPLLAN
51 Kesimpulan

Dian hasil kegiatan yang dilakukan selama pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di
Rumah Sakit Umum Daerah dr Soebandi Jember selama satu setengah bulan
khususnya pada Instalasi Gt Rumah Sakit Umum Daersh dr. Socbandi Jember
dalam Pelaksanaan Administrasi Pengadaan dan Pemakaian Bahan Makanan, maka
dapat divmbil kesimpulan -

| [alam biaya pemenuban pengadsan bahan makanan suatu  Inswalasi,
khususnya Instalasi Gz ditmayni oleh kas swadana Rumah Sakit Umum
Dacrah dr Socbandi Jember. Instalasi Gizi mengajukan surat permohonan §
perciman uang, setelah sural permohonan diterima maka dibust surat I

perselujuan  percaitan  wang  Dan sural  persciujuan  tersebut  dapat
dipergunakan sebagai pembelian bahan makanan. Agar dapat memenuhi
kebutuhan yang dunginkan oleh Instalasi Giz, maka Instalasi Gizi membuat
sural pesanan yang ditujukan kepada rekanan Setelah surat pesanan dibuat,
Instalasy Gizi mengirimkan kepada rekanan. Rekanan menginm barang pada \1

instalas: Gizt sesuni dengan surat pesanan. Dari barang vang masuk, untuk
bahan makanan basah langsung dicatat kedalam buku bon bahan makan

Untuk bahan makanan kering langsung dicamt kedalam faktur penerimaan
barang

fu

Pembayaran untuk pembelian bahan makanan, dilakukan dengan cara
pembayaran langsung dan melalui carn hutang Melalui cara hutang
maksudnye apabila barang yang dikinm datang dan fermvata pembavaran
kurang, maka pembayaran dilakukan pada pemesanan berikutnya.

3. Setelah semua pencatatan dilakukan, maka dibuat Japorsn akhir bulan
Laporan Akhir bulan dibuat berdasarkan faktur penerimaan barang vang
disesunikan dengan surat pesanan dan nota kontan. Laporan dibuat rangkap 3

4
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tge yaitu : salu untuk kas swadana, satu untuk bagian akuntansi, dan satu

untuk arsip [nstalasi Gin
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