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ABSTRAKSI

Nunuk Asmaul Chusnah 2005: Fungsi Pengorganisasian di Rumah Sakit Islam Siti
Hajar Sidoarjo (Studi Tentang Pembagian Tugas Pada Karyawan).

Masalah yang di teliti skripsi ini adalzh Bagaimana peranan pengorganisasian dalam
pembagian tugas pada karyawan Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo.

Di dalam sebuah organisasi pembagian kerja adalah keharusan yang mutlak. Tanpa
itu kemungkinan terjadinya tumpang tindih menjadi amat besar, pembagian kerja
pada akhirnya menghasilkan Departemen dan Job description dari masing-masing
Departemen sampai unit-unit terkecil dalam organisasi. Dengan pembagian kerja di

tetapkan sekaligus susunan organisasi (struktur organisasi), tugas dan fungsi masing-
masing unit dalam organisasi.

Berkenaan dengan itu peneliti menggunakan pendekatan kualitatif dan Jenis deskriptif
kualitatif untuk memperoleh data tentang pembagian kerja RSI-SH. Untuk jenis data
vang digunakan adalah data primer dan sekunder, dan sumber data vang digunakan
berupa informan dan dokumen. Disamping itu tahap-tahap penelitian vang dilakukan
meliputi tahap pra lapangan. Tahap pekerjaan lapangan dan tahap analisa data. Untuk
Teknik pengumpulan datanya menggunakan wawancara, observasi. dokumentasi dan
Teknik analisa datanya menggunakan domain sedangkan Teknik keabsahan datanya
mengeunakan ketekunan pengamatan dan triangulasi.

Dalam penelitian ini dapat disimpulkan bahwa pengorganisasian RSI-SH Sidoarjo
sudah ditentukan dengan baik dan maksimal dan Rumah Sakit Islam Siti hajar
Sidoarjo sudah melaksanakan pembagian tugas pada karyawannya dengan efektif dan
efisien. Hal ini tercermin dalam proses penyusunan struktur organisasi, job
discribtion karyawan yang meliputi mekanisme pembagian kerja pada karyawan,
pedoman ketenagaan atau karyawan. Persyaratan pembagian kerja dan faktor-faktor
pembagian kerja RSI-SH Sidoarjo. Faktor-faktor pembagian kerja tersebut adalah
latar belakang pendidikan. bakat atau keahlian, pengalaman dan lovalitas. Semua itu
guna tercapainya suatu tujuan.organisasi vang telah di tentukan.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Konteks Penelitian

Dalam sebuah organisasi atau lembaga sosial apapun bentuknya harus
digerakkan dengan suatu kegiatan yang dinamis untuk mencapai suatu tujuan
vang telah ditetapkan yaitu yang disebut dengan manajemen. Begitu juga dalam
seluruh kegiatan manusia, baik itu didalam kantor, sekolah, panti asuhan. pondok
dan rumah sakit tidak akan terselenggara tanpa adanya manajemen.

Manajemen sangat menentukan pada organisasi dalam mencapai suatu
keberhasilan organisasi. Oleh karena itu organisasi yang tidak mengikuti
perubahan zaman, dengan sendirinya akan tertinggal dengan organisasi lai nnya.
Pengertian manajemen menurut James A.F. Stoner adalah proses perencanaan,
pengorganisasian. pengarahan dan penggunaan pengawasan usaha-usaha para
anggota organisasi lainnya agar mencapal tujuan organisasi vyang telah
ditetapkan.'

Manajemen dapat berarti pencapaian tujuan melalui pelaksanaan fungsi-

fungsi tertentu. Fungsi-fungsi manajemen yang dikemukakan oleh George R.

A ta Anshori, Ekaot isor Deasenr Merwgemen (Saabaya Lembapa Pencibitan Fakulias

Dakwah IAIN Sunan Ampel, 1998) h 7



Terry adalah perencanaan (planning), pengorganisasian (organizing), pengarahan

-

(actuating), dan pengawasan (controlling)

Dari serangkaian penjelasan diatas jelaslah bahwa organisasi merupakan
alat atau wadah untuk mencapai tujuan dengan memanfaatkan fungsi manajemen,
Salah satu fungsi manajemen yang vital adalah pengorganisasian  karena
pengorganisasian merupakan langkah awal pelaksanaan rencana yang telah
disusun sebelumnya.

Menurut T. Hani Handoko pengorganisasian adalah merupakan proses
penvusunan struktur organisasi sesuai dengan tujuan organisasi, sumber dava-
sumber daya yang melingkupinya.’ Proses penyusunan struktur organisasi sangat
penting dalam sebuah lembaga atau organisasi baik itu sosial maupun non sosial,
karena struktur tersebut bisa mempengaruhi perilaku individu atau kelompok
dalam organisasi. Struktur organisasi menunjukkan kerangka dan susunan
perwujudan pola tetap hubungan-hubungan diantara fungsi-fungsi, bagian-bagian
atau  posisi-posisi maupun orang-orang vang menunjukkan kedudukan,
wewenang, tugas, dan tanggung jawab yang berbeda dalam suatu organisasi.

Ada dua aspek utama dalam proses penyusunan struktur organisasi, vaitu
departementalisasi dan pembagian kerja. Departemantalisasi merupakan kegiatan-
kegiatan kerja suatu organisasi dan tampak atau ditunjukkan oleh suatu bagan

organisasi. Sedangkan pembagian kerja menunjukkan perincian tugas pekerjaan

“ M. Manulang, Dasar-/asar Manajemen, (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1990), h. 19
¥ T. Hani Handoko, Afcnajemen, (Yogyakarta: BPFE, 1095 ) h 167.



ted

setiap individu dalam organisasi bertanggung jawab untuk melaksanakan
sekumpulan kegiatan yang terbatas. Kedua aspek ini merupakan dasar proses
pengorganisasian suatu organisasi untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan

secara efektif dan efisien.’

Disamping dua aspek penting dalam penvusunan struktur diatas, ada dua
aspek penting lainnya yaitu koordinasi dan rentang manajemen. Koordinasi
adalah proses pengintegrasian tujuan-tujuan dan kegiatan-kegiatan pada satuan-
satuan yang terpisah (departemen atau bidang-bidang fungsional) suatu organisasi
untuk mencapai tujuan organisasi secara efisien. Tanpa koordinasi individu-
individu dan departemen-departemen akan kehilangan pegangan atas peranan
mereka dalam organisasi. Mereka akan mulai mengejar kepentingan sendiri yang

. . . . . 5
merugikan pencapaian tujuan organisasi secara kesuluruhan -

Oleh sebab itu, setiap organisasi apapun bentuknya senantiasa akan
berupaya dapat tercapainya tujuan organisasi yang bersangkutan dengan efektif
dan efisien. Efisiensi maupun efektivitas organisasi sangat tergartung pada baik
buruknya pengembangan sumber daya manusia atau anggota organisasi itu

sendiri.®

Seperti halnya Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo yang merupakan

lembaga pusat pelayanan kesehatan sosial masyarakat. |embaga organisasi itu

YT i handoko, AMancayemen, h 165
T, Hani Handoko, Mennegemen, h 195
" M. Manullang. Dasar-/ asar Meanajemen. h. 19



sendiri apapun bentuknya selaiu dituntut untuk meningkatkan kinerja para

karyawannya agar bisa lebih baik dari tahun-tahun sebelumnya. Oleh sebab itu
perlu adanya suatu manajemen dalam melakukan aktivitas-aktivitas sehari-
harinya. Dengan adanya manajemen, organisasi dapat dipastikan bisa berjalan
dengan lancar sesuai dengan apa yang dikehendaki.

Lembaga rumah sakit adalah merupakan salah satu bentuk kelompok
yang terdiri atas orang-orang untuk mencapai suatu tujuan tertentu, Adanya
keterbatasan individu menyebabkan munculnya kebutuhan akan pembagian
tugas diantara karyawan-karyawan tersebut agar tujuan atau sasaran
organisast Rumah Sakit Islam Siti Hajar tersebut dapat dicapai seoptimal
mungkin dan dengan cara yang efisien. Pembagian tugas pada Rumah Sakit
Islam Siti Hajar Sidoarjo merupakan hal yang amat penting karena pada
dasarnya tugas vang kompleks dan cukup banyak tidak mungkin diselesaikan
hanya oleh satu orang saja.” Karena pembagian kerja adalah merupakan suatu
keharusan bagi organisasi tersebut. Untuk itulah mengapa pembagian kerja sangat
penting bagi sebuah organisasi Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo guna
kelangsungan operasional. Disamping itu tanpa adanya pembagian kerja akan
werjadi tumpang tindih yang lebih besar, karena adanya keterbatasan individu
menyebabkan munculnya kebutuhan akan pembagian kerja diantara anggota

tersebut.

4 Panji Anoraga, Manajemen Rispis, (Jakarta: Rineka Cipta, 1997). h. 130,



Pembagian kerja pada akhirnya akan menghasilkan departemen-
departemen dan daftar tugas-tugas suatu jabatan dari masing-masing departemen
sampai unit-unit terkecil dalam organisasi. Dengan pembagian kerja, ditetapkan
sekaligus susunan organisasi, tugas dan fungsi masing-masing unit organisasi,
sehingga tujuan dari organisasi akan lebih mudah dicapai.

Dengan penelitian skripsi ini, peneliti ingin menunjukkan bahwa fungsi
pengorganisasian sangat penting yaitu sebagai modal dasar untuk mensukseskan
kegiatan-kegiatan organisasi tersebut dalam menyelenggarakan pembagian tugas
pada karyawan. Dan menjadi ukuran bagi setiap organisasi baik formal mupun
informal dalam menilai sampai dimana tingkat keberhasilan mereka dalam
memimpin dan mengelola organisasi tersebut.

Pimpinan dalam melakukan pembagian tugas di RSI-SH dapat dikaitkan

dengan Q.S An-Nisa™: 58 yang berbunyi:
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Artinya : “Sesungguhnva Alloh menvurul; kalian menvampaikan amanat kepada
Yang berhak mencrimeanya, dan (menvienh kaum) apabila menctapkan
hikum diantara manusia supaya kalian menetapkannya dengan adil.
Sesungguhnva Alloh memberikan pengajaran vang sebaik-haiknva

5 ) I

kepadamu. Sesungguhnya Alloh maha mendengar lagi maha melihat,

* Departemen Agama RI. Al-Qur’an dan Terjemahannya, (Semarang: CV. Toha Putra, 1989),
h, 128.



3.

Fokus Penelitian

Dengan memperhatikan konteks penclitian diatas, maka vang memads
fokus permasalahan adalah sebhagai berikuat,
- Bagaimana peranan pengorganisusian dalam pembagian tugas pada karvawan

Rumabh Sakit Islam Siti Hajar Sidearje?

Tujuan Penelitian

Segjalan dengan perumusan masalah diatas. raka tujuan penelinan ini
adalah
- Untuk mengetahul bagaimana penerapan fungsi pengorganisasian datam

pembagian tugas pada karvawan Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarja.

Manfaat Penelitian
Adapun manlaat vang diharapkan dalam penchtian ini adalah sehagai
berikut:
b Secara Teorts:
Sebagar suatu pettimbangan bagi Rumah Sakit Islam Siti Hajar Stdoarjo
dalam menjalankan sistem Orgamsasinya.
2. Secara Praktis;
Dengan adanva hasil penclitian ini diharapkan dapat memberikan sumbangan
ketmuoan bagy semua hatanpan mahaseawva Kbususnva Jurusan Manajemen

Dakwal dan bagr ervitas akademik.



Bagi Pengembangan [Imu Pengetahuan:

Deingan adanya penelitian int diharapkan dapat mengembangkan pengetahuan

penulis khususnya dalam bidang pembagian kerja.

E. Definisi Konsep

Untuk menghindari salah satu tafsir, pelebaran dan penyempitan makna,

maxa perlu untuk didefinisikan istilah-istilah yang terdapat pada judul penelitian

sebagai berikut:

o

Fungsi adalah pekerjaan atau jabatan yang dilaksanakan.”

pengorganisasian adalah suatu proses untuk merancang struktur optimal,
mengelompokkan orang-orang serta menetapkan tugas-tugas, fungsi,
wewenang serta tanggung jawab masing-masing dengan tujuan dapat
tercapainya suatu organisasi yang berdaya guna dan berhasil guna dalam
mencapai tujuan vang telah ditetapkan terlebih dahulu.

Pembagian kerja adalah suatu keadaan yvang menunjukkan bahwa pekerjaan-
perkerjaan  hanva melaksanakan atau  menyelesaikan  satu  jenis  atau
sekelompok pekerjaan sejenis.” Dengan demikian pembagian kerja akan
menghasilkan seiauh mana pekerjaan dapat dispesialisasikan, dan pada

dasarnya semua pekerjaan dapat dispesialisasikan sampar kesatu tingkat

* Komaruddin, Fasikiopedic Manajemen, (Jakarta Aksara, 1094) h 328
* Komaruddin, lensiklopedia Meneygemen, h. 808,




sesuai dengan kemampuan untuk membagi pekerjaan diantara pemegang
pekerjaan demi keuntungan organisasi. ‘
4. Karyawan adalah mereka yang belJerja pada suatu badan usaha atau
perusahaan, baik swasta maupun pe1;neritaI1 dan diberikan imbalan kerja
sesuai dengan peraturan perundang—undja.ngan yang berlaku, baik yang bersifat

harian, mingguan maupun bulanan yang biasanya imbalan tersebut diberikan

- )
secara mingguan. "

F. Sistematika Pembahasan

Untuk memperoleh kemudahan dalam memahami skripsi in1, kami uraikan
sistematika sebagai berikut:

Pembahasan ini penulis awali dengan Bab 1. Dalam bab ini
mengetengahkan konteks penelitian, fokvs penelitian, tujuan. penelitian, manfaat
penelitian, definisi konsep dan sistematika pembahasan.

Pada Bab 11. merupakan perspektif teoritis yang mana menjelaskan
tentang pengertian manajemen, fungsi manajemen, pengertian pengorganisasian,
tujuan pengorganisasian, pengert:an pembagian kerja, pedoman pembagian kerja,
persyaratan pembagian kerja, metode pembagian kerja, pandekatan dalam

pembagian kerja, faktor-faktor pembagian kerja. kajiar kepustakaan penclitian.

" Bejo siswanto Meswaemen Penager Kerper, (Bemudunge: Sovear Bewn, [989), bl (0



Pada Bab III. menjelaskan metodologi  penelitian yang meliputi
pendekatan  dan  jenis penclitian, lokasi penelitian, jenis dan sumber data,
tahap-tahap penelitian, teknik pengumpulan data, teknik analisa data dan teknik
keapsahan data. |

Pada Bab IV, menjelaskan tentang deskripsi Rumah Sakit Islam Siti Hajar
Sidoarjo yang menjelaskan mengenai sejarah berdirinya, letak geografis, visi dan
misi, kegiatan organinasi RSI Siti Hajar.

Pada Bab V, memaparkan tentang penyajian dan analisa data, yang
berisikan tentang proses penyusunan struktur organisasi RSI-SH struktur
organisasi RSI-SH, job discribtion RSI-SH, pedoman ketenagaan atau karvawan,
persyaratan pembagian kerja, faktor-faktor pembagian kerja.

Pada Bab VI, memaparkan tentang kesimpulan dan saran.



BAB I

PERSPEKTIF TEORITES

A. Pengertian Manajemen

Setiap  organisasi  selalu membutuhkan manajemen. karena tanpa
manaiemen vang etekuf tidak akan ada usaha vang berhasil cukup lama.
Tercapainva tujuan organisasi batk tujuan ekonomi. sosial maupun politik,
scbagian besar tergantung kepada kemampuan para manajer dalam organisasi
vang bersangkutan, manajemen akan memberikan efektititas pada usaha manusia.

Untuk memperielas artt manajemen, & bawan im kutipan pendapat-
nendapat pakar di 'dang manajemen. Pendapat veng satu berbeda dengan
pendapat vang lamnyva walaupun terdapat kesamaan Dari beberapa pendapat
yang discbabkan karena perbedaan dalam menemukan utik berat sudut pandang,
serta kesamaan-kesamaan itu dibarapkan dapat diperoleh pandongan vane jelas
dan menyelurub tentang manajemen.

Malavu S.P. Hasibuao menvebutkan mangjemen adalab iimu dan semt

mengatur proses pemaniaatan sumber dava manusia dan sumber-sumber lainnya

~ - - - . . |
secara etektif dan efisien untuk mencapat suatu tujuan tettentu.

NMalave S P Hasibuan egomseess dhen Motiveess A akanta, Bunu Ahsara, 1900y h 2




Menurut Skiner dan Ivancevich (1992), manajemen dapat didefinisikan
sebagai penggunaan perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan fungsi
pengendalian dalam cara yang paling efisien untuk mencapai sasaran.’

Menurut G.R. Terry manajemcn adalah suatu proses vang khas vang
terdiri dari tindakan-tindakan perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan
pengendalian yang dilakukan untuk menentukan serta mencapal sasaran-sasaran
yang telah ditentukan melalui pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-
sumber lainnya.

Menurut Robert Kreitener manajemen adalah proses bekerja dengan dan
melalui orang-orang lain untuk mencapai tujuan organisasi dalam lingkungan
yang berubah. Proses ini berpusat pada penggunaan secara efektif dan efisien
terhadap sumber déya yang terbatas.’

Dari beberapa pengertian manajemen di atas dapat disimpulkan bahwa
manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan
pengendalian yang di]ékukan untuk mencapai sasaran dan tujuan organisasi

secara efektif dan efisien.

I’.mn f\nurdja Mcmwvmcn Bisnis, (Jakarta: Rineka Clpta, 1997) h. 110
\4aiavu S.P. Hasibuan, Organisasi dan Motivasi, k. 3

Zaini Muhtarom, Dasar-Deasar Manajemen, (Y ogvakarta, Al-Amin Press, 1997) h 36



S T T I P R N R R R R R R I

B. Pentingnya Manajemen
Pada dasariva kemampuan manusia itu terbatas (fisik. pengctahuan,
waktu dan perhatian). sedangkan kebutuhanmva tidak terbatas Usaha untuk
memenuhi kebutuhan. terbatasnva kemampuan dalam melakukan pekerjaan
mendorong manusia membagi pekerjaan. tugas dan tanggung jawab. Dengan
adanya pembagian fugas ini. maka terbentuklah kerja sama dan Keterikatan datam
suatu orgamisasi. Disim pekerjaan vang sulit dan berat akan dapat diselesaikan
dengan batk serta tujuan vang ditnginkan Lercapar.
Pada dasarnya pentingnva manajemen discbabkan:

a. Pekerjaan berat dan sulit untuk dikerjakan sendir:. sehingga diperiukan

pembagian kerfa. tugas dan tanggung jawab dalam menvelesatkannva.
b, Perusahaan baru dapat berhasi baik, jika manajemen ditetapkan dengan baik.
¢. Manajemen vang baik akan menghasilkan dava guna dan hasil guna semua

potensi vang dimiliki.

d. Manajemen vang baik akan mengurangi pemborosan-pemborasas.

o

Manajemen menetapkan tujuan dan usaha untuk mewujudkannya dengan
memantfaatkan 6 M dalam proses manajemen tersebut

£ Manaiemen perlu untuk kemajuan dan pertumbuhan.

7

Manajemen mengakibatkan pencapaian tujuan seearn teratur.



h. Manajemen merupakan suatu pedoman pikiran dan tindakan.

1. Manajemen selalu dibutuhkan dalam sikap kerja sama kelompok orang.’

C. Fungsi-Fungsi Manajemen

Manajemen oleh para ahli di bagi atas beberana fungsi. Pembagian fungsi-

fungsi manajemen ini tujuannya adalah:

a. Supaya sistematika urutan pembahasannya lebih teratur.

b. Agar analisis pembahasannya lebih mudah dan lebih mendalam

. . . . - 6
¢. Untuk menjadi pedoman pelaksanaan proses manajemen bagi manajer.

Berikut ini fungsi-fungsi manajemen menurut para ahli

Tabel |

- - Fungsi-Fungsi Manajemen Menurut

" Malayu S P, Hasibuan, Orgcnnsast den Motivase, h 16-17

No G. R."Terry John F. Mee | Louis A. Allen | Mc. Namara
1. | Planning Planning Leading Planning

2. | Organizing Organizing Planning Programming
3. | Actuating Motivating Organizing Budgeting
4. | Controlling Controlling | Controlling Svstem
No Henry Fayol Harold Koontz & Dr..S. P. Prof. Drs. Oey

e Cyril O’donnel Siagian Ling Lee

1. | Planning Planning Planning Perencanaan

2. | Organizing Organizing Organizing | Pengorganisasian
3. | Commanding staffing Motivating Pengarahan

4. | Cocrdinating Directing Controlling | Pengkoordinasian
3. | Controlling Controlling Evaluating Pengontrolan

" Malayn, S Fhasiboan, Orgrenmserst ddemr Motivase b+




No | W.H. Newman | Luthzr Gullick Ly nda_ll F John D. Millet
Urwick

I. | Planning Planning Forecasting Directing

2. | Organizing Organizing Planning

3. | Assembling staffing Organizing Facilitating

Resources

4. | Directing Directing Commanding

5. | Controlling Coordinating Coordinating

6. Reporting Controlling

R BN L e —

D. Pengertian Pengorganisasian

Definisi pengorganisasian banyak dikemukakan dengan rumusan yang

¥ berbeda-beda, meskipun mengandung maksud vang sama. Untuk memperoleh
pengertian yang lebih luas dan pengorganisasian itu, maka pada awal pembahasan
ini penulis kemukakan definisi dari beberapa ahli diantaranya adalah:

Soeisno  Djodjo  Soedarso  menyebutkan pengorganisasian adalah
mengelompokkan kegiatan-kegiatan yang diperlukan dengan menetapkan susunan
organisasi serta tugas dan fungsi-fungsi dari setiap unit vang ada dalam organisasi
serta menetapkan kehidupan dan sifat hubungan antara masing-masing unit
tersebut.’

Drs. Malayu S P. Hasibuan menyebutkan pengorganisasian adalah suatu

proses penentuan, pengelompokan dan mengatur bermacam-macam aktivitas

vang diperlukan untuk mencapai tujuan, menempatkan alat-alat vang diperlukan,

7 Soeisno Djodjo Soedarso, Pengantar Manajemen. (Surabaya, Ekgro Print, 1990), h 11



menetapkan wewenang yang secara relativ di delegasikan kepada setiap individu
yang akan melakukan aktivitas tersebut.®

G.R. Terry menyebutkan pengorganisasian adalah tindakan mengusahakan
hubungan-hubungan kelakuan yang efektif antara orang-orang sehingga mereka
dapat bekerja sama secara efisien dan dengan demikian memperoleh kepuasan
pribadi dalam hal melaksanakan tugas-tugas tertentu dalam kondisi lingkungan
tertentu guna mencapai tujaun atau sasaran tertentu.”

T. Hani Handoko menyebutkan pengorganisasian adalah proses
penyusunan struktur organisasi yang sesuai dengan tujuan organisasi, sumber
daya-sumber daya yang dimilikinya dan lingkungan yang melingkupinya. "’

Dan’_beberapa definisi di atas dapat disimpulkan bahwa pengorganisasian
adalah suatu proses untuk merancang struktur optimal, mengelompokkan crang-
orang seria menetapkan tugas-tugas, fungsi, wewenang serta tanggung jawab
masing-masing dengan tujuan dapat tercapainya suatu organisasi yang berdaya

guna dan berhasil guna dalam mencapai tujuan vang telah ditetapkan terlebih

dahulu.

¥ Malayu S P Hasibuan, Organisasi dan Motivasi, h. 23
? Malayu S.P. Hasibuan, Organisasi dan Motivasi, h. 23
"' Hani I landoko, Mcanajemen, (Yogyakarta, BPFE, 1999) h 167
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E. Tujuan Pengorganisasian

Proses pengorganisasian menurut ). R. Beishlime (1972): 21-23)
mempunyas tujuan-tujuan sebagai berikut:
a. pembagian dalam keseluruhan tugas organisasi
b. pendeleeasian tanggung jawab dan wewenany
¢. pertanggung jawaban secara perorangan dalam unsur-unsur organisasi.
d.  Tumbuhnya hubungan kerja organisasi yang etektif
¢. Unsur komando.
Dxapat di tambahkan disini, bahwa menurut M. Manolaug (1990; 68)
dalam bukunya menvebutkan tujuan mengorganisic adalah:
a. Memudahkan pe!akf;nnaan tugas
b. Memudahkan pengawasan
c. Mengkoardinir kegiatan

: 11
d. Menentukan orang vang dibutuhkan.

Pembagtan Tuwas
. Pengertian Pembagian Tugas
Dalam hal 1m penelit menyarankan makna dan pembagian tugas
dengan pembagian kerja, berikut beberapa pengertian tentang pembagian
tugas menurut para ahbi:

" Susilo Martovo. Fengeiatman Dasar Marajemen dast Kepomimprinan, {Yogyakarta, PT.

BPYFL, 1098}y h ¢1-03




T. Hani Handoko mendefinisikan pembagian kerja adalah perincian
tugas pekerjaan agar setiap individu dalam organisasi betanggung jawab untuk
dan melaksanakan sekumpulan kegiatan terbatas.'

Malayu S.P. Hasibuan menyebutkan pembagian kerja adalah
pengelompokan tugas-tugas pekerjaan-pekerjaan atau kegiatan-kegiatan yang
di dasarkan atas eratnya hubungan pekerjaan tersebut."’

A.M. Kadarman menyebutkan pembagian kerja adalah aktivitas yang
dibutuhkan untuk mencapai tujuan yang ditetapkan perlu dibagi menjadi
kelompok-kelompok aktivitas. Sehingga mana yang harus dijalankan dan
menjadi tanggung jawabnya, '’

George: R. Terry menyebutkan pembagian kerja adalah
mengelompokkan tugas-tugas atau kegiatan yang sama atau bertalian dengan
itu ke dalam suatu unit kerja atau unit organisasi.'

Dari beberapa definisi diatas dapat disimpulkan pembaéian kerja
adalah membagi keseluruhan tugas-tugas organisasi menjadi berbagai
pekerjaan khusus vang memiliki aktivitas tertentu, aktivitas menguraikan apa
yang harus dilakukan dan diselesaikan oleh orang yang mendapat pekerjaan

tertentu.

T Hani Handoko, Manajemen, h 167

" Malayu S.P. Hasibuan, Organisasi dan Motivasi, h. 30

" AM. Komaruddin, Pengantar llmu Manajemen, (Jakarta, Gramedia Pustaka, 1996), h. 65
'* Sokarna. Dasar-Dasar \ lfernergemen (bandung, Mandar Maju, 1992), h. 47




2. Pedoman Pembagian Kerja
Pembagian kerja dalam suatu organisasi adalah keharusan, karena
pembagian akan dapat memberikan para anggota organisasi mengerti tugas
dan kewajibannya masing-masing, termasuk hak. wewenang dan tanggung

Jawab.

Pembagian kerja dalam suatu organisasi di pedomani hal-hal sebagai

berikut:

a. Jumlah unit organisasi diusahakn sedikit mungkin sesuai dengan

kebutuhan.

b. Suatu unit organisasi harus mempunyai fungsi bulat dan berkaitan satu
sama lain.
¢. Pembentukan unit baru hanya dilaksanakan apabila unit-unit yang ada
tidak tepat lagi menampung kegiatan-kegiatan baru tersebut, baik karena
beban kerja maupun kegiatan yang sangat berbeda.
d. Secara garis besar dalam suatu organisasi di bedakan sesuai dengan
aktivitas yang dilakukannya, enam macam sifat unit-unit organisasi vaitu:
- Unit yang melakukan aktivitas penerapan kebijaksanaan umum bagi
scluruh perusahaan.
- Unit pimpinan yang melakukan aktivitas penerapan kebijaksanaan
umum bagi berbagai kegiatan perusahaan.

- Umtoperasi yang melakukan aktivitas-aktivitas perusahaan.
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- Unit penunjang (service unit) yang melakukan aktivitas yang
membantu memperlancar unit operasi dalam melakukan unit.

- Unit pengawasan yang melakukan kegiatan pemeriksaan dan
pengawasan kegiatan unit-unit operasi.

- Unit konsultasi yang melakukan aktivitas memberi bantuan keahlian
kepada unit pimpinan.
Dengan berpedoman pada hal-hal tersebut di atas, maka dalam

pembagian kerja akan menghasilkan suatu unit vang sesuai dengan kebutuhan

organisasi.

Persyaratan Pembagian Kerja.

Setelah pekerjaan-pekerjaan digolongkan sejenis menjadi suatu unit
atau departemén-depanemen maka pekerjaan tersebut dibagi-bagikan kepada
pemegang pekerjaan (job holders) sebelum pekerjaan dibagi-bagikan kepada
pemegang pekerjaan harus diperhatikan persyaratan-persyaratan dalam
pembagian kerja.

Dalam pembagian kerja perlu diperhatikan beberapa persvaratan
dalam pembagian kerja diantaranya:

a.  The right man in the right place adalah mengusahakan efisiensi kerja yang

baik, efisiensi kerja diperoleh apabila penempatan tenaga kerja

i ¥ Manublang, Dasar-Dasar Maneyemen, (Jakarta, Ghalia Indonesia, 1990), h 74
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sesuai dengan bidang keahliannya masing-masing, pentingnya keahlian
dalam menangani bidang pekerjaannya.

Adanya keseimbangan antara wewenang dan tanggung jawab dalam
pekerjaan.

Memperhatikan span of control, yang merupakan kemampuan seorang
pemimpin yntuk mengawasi orang lain yang menjadi bawahannya.'”

Dengan| memperhatikan persyaratan-persyaratan dalam pembagian

kerja maka ppmberian pekerjaan akan sesuai dengan yang dibutuhkan

schingga tujuan dari pada organisasi dapat dicapai sccara optimal.

4. Metode Pembagian Kerja

Pekerjaan-pekerjaan vang ada dalam organisasi di bagi-bagi dalam

satuan pekerjaan yang sejenis. Untuk membagi pekerjaan-pekerjaan yang

sejenis dapat dilakukan dengan cara.

a.

b,

Menggolongkan menurut produk
Menggolongkan menurut fungsi
Menggolongkan menurut tempat
Menggolongkan menurut lapangan
Menggolongkan menurut proses

Menggolongkan menurut waktu

"7 Dydiwt Hardjito, 7eori Manajemen den Teknik Pengorganisasian, (Jakarta, Raja grafindo
Persada, 1997) h 9



Menggolongkan menurut prodak atau service yaitu mengelompokkan
kegiatan-kegiatan kerja yang sama atau bertalian dengan itu menurut jenis
barang yang dihasilkan, dan menggolongkan menurut fungsi yaitu
mengelompokkan kegiatan-kegiatan yang sama atau bersamaan kedalam suatu
unit organisasi kerja seperti pembagian produksi. bagian keuangan, bagian

penjualan dan bagian personal.

Untuk  menggolongkan  menurut  tempat  atau  dacrah yaitu
mengelompokkan kegiatan kerja yang sama atau pertalinn dengan menurut
wilayah atau daerah, serta menggolongkan menurut lapangan vaitu
mengelompokkan kégiatan atau tugas-tugas yang sama atau pertalian dengan

itu menurut langganan.

Sedangkan mengelompokkan menurut proses yaitu perincian dan
mengelompokkan kegiatan atau tugas-tugas yang séma atau erat hubungannya
satu sama lain atau pertalian dalam itu menurut proses kerja yang harus di
lalui secara beruntun, dan mengelompokkan kegiatan atau tugas yang sama

atau bertalian dengan itu menurut waktu.'®

George R. Terry, menambahkan mengelompokkan berdasarkan
atas pertimbangan-pertimbangan yang rational, disebabkan kebutuhan yang

diperlukan  untuk  melakukan  sesuatu  tugas dengan maksud untuk

"™ panglaykim, Manajemen Suatu pengantar, (Jakarta, Ghalia Indonesia, 1981)., h. 99-102



memecahkan masalah yang dihadapi, karena masalzh itu tidak dapat
dipecahkan oleh bagian produksi, penjualan, keuangan dan bagian pegawai.

Tindakan yang perlu diperhatikan dalam pengelompokan pekerjaan
diarahkan aas rational ialah:

a. Tempatkanlah kegiatan yang sangat penting sekali untuk dalam unit.
b. Pertimbangkanlah pemecahan suatu kegiatan diantara dua unit.

¢. Tanamkanlah persaingan antara unit-unit

d. Tekankanlah keserasian dan kerja sama

e. Bimbingan oich pimpinan yang berwenang. "’

Pendekatan Dalam Pembagian Kerja.

Pembagian kerja akan menghasilkan pembentukan bagian pendckatan
dalam pembagian kerja benar-benar harus diperhatikan karena pembagian
kerja akan didelegasikan kepada bawahan sebagai pemegang pekerjaan, jadi
sebelum melakukan pembagian kerja harus memperhatikan pendekatan-
pendekatan dalam pembagian kerja, pendekatan dalam pembagian kerja
sebagai berikut:

a. Dari atas ke bawah, yakni yang pertama menghimpun seluruh pekerjaan di
atas kemudian turun ke bawah,

b. Dari bawah ke atas, yakni mengelompokkan orang ke dalam tugas
pekerjaan kemudian menghimpun tugas dalam seksi-seksi.

" Sukarna, Deser-Dasar Manajemen, (Bandung, Mandar Maju, 1992), h. 49-50
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Lantas pekerjaan, yakni mengikuti pelaksanaan pekerjaan sesuai dengan

. . . . 20)
Jenjang organisast yang bersangkutan.

6. Faktor-Faktor Pembagian Kerja

Menurut George R. Terry faktor-faktor pembagian kerja kedalam

mengadakan pembagian kerja adalah:

a.

Membantu koordinasi, artinya memberi tugas pekerjaan kepada unit kerja

'yang paling baik dapat melaksanakan tugas tersebut akan

menyederhanakan koordinasi.

Memperlancar pengawasan artinya dapat membantu pengawasan dengan
menempatkan seorang anggota manajer yang berkompetensi.

Manfaat spesialisasi artinya konsentrasi kegiatan membantu seorang ahli
di dalam pc'kcr_jnan-pckcrjzmn tertentu,

Menghemat biaya artinya di dalam membentuk struktur organisasi selalu
harus mempertimbangkan pembiayaan, jumlah unit vang bentuk langsung
berkembang dengan biaya sering kali terjadi pembentukan unit-unit baru
dan penambahan tenaga kerja tanpa mempelajari pembiayaannya.
Menekankan pada hubungan antar manusianya, artinya dalam
pengorganisasian supaya aktif harus memperhatikan hubungan antar
manusia, karena hasil dari pengorganisasian yang dicapai tertantung dari

cara orang-orangnya bekerja sama can unsur-unsur yang lainnya.

* George R Terry, Prinsip-Prinsip Manajemen, (Jakarta, Bumi Aksara. 1993), h. 92



Disamping itu panitia-panitia juga bagian dari pembagian kerja
walaupun agak bersifat kontroversiai, artinya panitia ada vang bersifat tetap
dan ada yang bersifat sementara, panitia-panitia selalu ada di setiap organisasi

dan mempunyai berbagai macam tugas untuk berbagai tujuan pula.*'

G. Kajian Kepustakaan Penelitian

I. Nama : Mada Yuda Sasana
Jurusan : Manajemen Dakwah
Fakultas : Dakwah
Tahun : 2003
Judul . Pengorganisasian sebagai fungsi manajemen (studi analisis

pembagian tugas pada karyawan CV. Alib Surabaya).

Penelitian dengan judul yang ada tersebut membahas tentang CV. Alib
Surabaya, yang sudah melakukan pembagian tugas pada karyawannya dalam
melaksanakan fungsi pengorganisasian, tapi masih belum maksimal. Hal ini
terlihat dari tidak adanya daftar perincian aktivitas dan daftar perincian tugas
CV. Alib Surabaya. Selain itu adanya pejabat yang diberikan variasi tugas
yang tidak sejenis dapat memecah konsentrasi pejabat tersebut. Kurangnya
tugas vang diberikan juga berpengaruh karena bisa membuat karyawan

menjadi jenuh.

2 George R Terry, Vrinsip-Urinsip Manegemen, (Jakarta, Bumi Aksara, 1993), h. 96-98
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Hal it berbeda dengan RSI-SH Sidoario vang telah melakukan
permbagian tugas pada karyawannya dengan efektif dan efisien. Sebagaimana

terecenmin dalam mekanisme pembagian kerja RS1-SH sidoarjo,

Nama  Yulra Ning Rum

Jurusan - Manajemen Dakwah

Fakultas  Dakwah

Tahun - 2003

Judul . Manajemen  organisasi (studi analisis PENLOTZantsasian

gcrakan pemuda Ansor Cabany Surabava

Penelitian  dengan judul vane ada tersebut  membahas tentang
manajemen organiasi vang de adapiasi oleh perakan pemnda Ansor kot
Surabayva masa [999-2003 sudah scsvai dengan teont manajemen secara
umum. Dan rangkaian proses mulat dari perencanaan vang di dahulu olch
identifikasi dan inventarisir masalah di lapangan sampal proses pengawasan
yang di jalankan olch pimpinan sudah berjalan pada garis gerakan organisasi
vang di fandaskan pada versi dan misi.

Namum pelaksanaan manajemen orgamisasi GP Ansor kota Surabava
tidak sepenuhnya bisa diwujudkan dalam kerangka aphikasi vang maksimal.
vang sesuan dengan target dan wjuan organisast. Dengan bukti hanva mampu
merealisastkan 30% program kerja vane ada. Hal ini lebih di sebabkan oleh
keterlambatan pembacaan dan antisipasi problema masa depan haik masalah

pembumen visi dan oot padic semua lapisan vane ada maupun kendali
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vinansial yang membuat GP Ansor Surabaya schingga bisa melumpuhkan dan

menurunkan gairah kerja.

Nama . Indah Sumarmah

Jurusan : Manajemen Dakwah

Fakultas : Dakwah

Tahun : 2004

Judul : Manajemen pondok pesantren Baharuddin An-Nidhomiyah

Ngelom Sepanjang Sidoarjo (Studi tentang pengorganisasian
dalam mencapai tujuan dakwah).

Berdasarkan hasil penelitian ini membahas tentang bagaimana
pengorganisasian dalam mencapai tujuan dakwah dapat disimpulkan sebagai
berikut:

I. Bentuk tujuan dakwah di pondok pesantren An-Nidhomiyah Ngelom
Sepanjang Sidoarjo ada dua macam yaitu tujuan dakwah umum dan tujuan
dakwah secara khusus. Dimana tujuan umumnya adalah mencetak santri
yang berakhlak mulai dan benar-benar mengerti dan memahami svariat
agama islam.

2. Proses pengorganisasian dalam mencapai tujuan dakwah di pondok
pesantren An-Nidhomiyah Ngelom Sepanjang Sidoarjo telah dilakukan
dengan baik, hal ini tercermin dalam mekanisme proses pengorganisasian
pimpinan pondok pesantren An-Nidhomiyah. yang meliputi: pembagian

kerja, Departementasi, rentang kendali dan pendelegasian wewenang,
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METODE PENELITIAN

Metode 1alah suatu prosedur, atau cara untuk mengetahui sesuaty vang
mempengarubi fangkah-langkah - sistematis. Sedangkan metadolopr ralah suaty
pengkaiian dalam mempelajan peraturan-peraturan vang terdapat dalam penelitian '

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa metode penclitian adalah proses
kerja vang didasari dengan ilmu pengetahuan untuk mempelajari  proses-proses
berfikir, analisa berfikir, dan menentukan hasil serta kesimpulan vang tepat dengan

menggunakan pencarian data, menganalisa, kemudian melaporkan dengan sistematika

vang tepat.

A. Peadekatan dan [enix Penelitian
Dalam sebuah penelitian mengenal berbagat jems penclitian antara lain penelitian
vang menggunakan pendekatan kualitatif dan pendekatan kuantitatit. Sehubungan
dengan penclitton i peneliti menggunakan pendekatan kualitatic dan jenis
deskriptif’ kualitatil, karena febih tepat untuk mengidentifikasikan permasalahan
vang berkaitan dengan judul penelitian:
"Fungsi Pengorganisasian i Rumah Sakit tslam Siti Ilaar Sidoarjo (Studi

Tentang Pembagian Tugas pada Karvawany”

I R Moldeane Yesockobonse Pepedirens Kucdoatif 1 akartia Remaga Rosdaharya, 20607y b
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Metode kuahitatif seperti didefinisikan oleh Bodgan dan Tavlor vang dikutip oleh

Lexy I Moleong adalah prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif

berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku vang dapat

diamati. Menurut mereka pendekatan kualitatif pada latar dan individu tersebut
secara holistik (utuh)

Sedangkan jenis penelitian adalab deskriptif kualitatif. Penelitian deskriptif

kualitatif' adalah suatu metode penelitian vang bertujuan untuk menggambarkan

keadaan atau status fenomena.’

Oleh karcna it penclivian ini mengaunakan pendekatan penelitian kualitauf

dengan metode deskriptift  kualitatif vang bermaksud  untuk memberikan

gambaran secar utuh tentang “Fungsi Pengorganisasian di Rumah Sakit Islam Siti

Hajar Sidoarjo™ tentang pembagian tugas pada karvawan. Hal ini didasarkan atas

beberapa pertimbangan antara lain scbagai berikut:

I Penclitian berguna untuk mendeskriptifkan tentang “Fungsi Pengorganisasian
di Rumch Sakit Islam Siti tlajar Sidoarjo™ tentang pembagian keria pada
karvawan,

2. Penelitian ini dibutubkan kecermatan pemaparan supava penelitian ini dapat

dipahami sccara menveluruh dari hasil penclitiannva

T lewy Mdeong, Meredologr Pepefitian Kualitaif, 3

" Subansimi Anksinga, Preosednr Peselian Sttt ondeladon Fockick (Taharta Wineka Cipra,
POy B 1Y)



3. Peneliti melakukan observasi dengan terjun langsung ke lapangan untuk

memperoleh data yang akurat sesuai dengan kondisi obyektif daerah

penelitian.

B. Lokasi Penelitian

Adapun lokasi penelitian ini terletak di Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo

yang bertempat di Jalan Raden Patah no. 70 Sidoarjo.

C. Jenis dan Sumber Data

Penelitian merupakan aktivitas ilmiah yang sistematis. terarah dan bertujuan.
Maka data atau informasi yang dikumpulkan harus relevan dengan persoalan-
persoalan yang dihadapi, artinya data itu bertalian, berkaitan, mengena dan tepat.*

Oleh karena itu perlu diperhatikan jenis dan sumber data dari data yang diperoleh.

I. Jenis data
Jenis data dapat dibedakan menjadi dua macam:’
a. Jenis data kuantitatif, yaitu jenis data yang bisa dihitung atau diukur.
Misalnya: banyak absensi, besar gaji, lama belajar, dan lain-lain.
b. Jenis data kualitatif, yaitu data yang diukur secara tidak langsung.

Misalnya: keterampilan, aktivitas, sikap dan sebagainya.

! Marzuki, Metodolog Riset, (Yogyakarta: Bagian Penerbitan Fakultas Ekonomi Universitas
Islam Indonesia, 1995), h. 5§

* Marzuki, A letodologr Rixer h S5
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Sesuar dengan tujuan dari penelitian ini vaitu untuk mengetahui proses
pengorganisasian Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidearjo, dengan titik
berat pada pembagian fugas pada karvawan, maka penelitian im
menggunakan jenis data kualitatif

Sumber data

Informas1 atau data dapat dibedakan berdasarkan sumbernya, vaitu data

primer (data dari tangan pertama) dan data sekunder (data dari tangan kedua.

ketiga dan seterusnva).

a. Data primer
Data primer adalah data vang diperolch langsung dari sumbernya: diamati
dan dicatat pertama kalinva.” Dalam hal ini data vang akan di himpun
adalah data tentang persvaratan pembagian tugas. dan faktor-1aktor
pembagian‘tugas. Data 1 diperoleh melalui permintaan keterangan
kepada pihak vang bersangkutan. Data im berupa jJawaban-jawaban atas
poranyaan-pertanvaan yang diajukan melahu wawancars.

b. Data sekunder
Data  sckunder  adalabh  data  vang  bukan  diusahakan  sendiri
pengumputannya oleh penclitt.”  Data ini diperolch oleh pihak lain

tidak  langsung  diperoleh  peneliti dari subveh  penelitian Data

TNtk Menadol, ORIV S TR
UNLzuki Mo didowr Kiser b s
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sekunder ini meliputi: sejarah berdirinya organisasi Rumah Sakit Siti

Hajar. Visi dan misi, struktur organisasi.

D. Tahap-tahap Penelitian
Tahap penelitian merupakan rangkaian kegiatan penelitian dari awal hingga
penclitian berakhir. Dalam penelitian yang bersifat deskriptif kualitatif lebih
dipentingkan dalam prosedur pembuatan laporan schingga dapat diperoleh dengan
hasil yang baik.
Menurut Lexy J. Moleong penelitian kualitatif dapat dibagi kedalam empat tahap
yaitu tahap sebelum ke lapangan, tahap pekerja lapangan, tahap analisis data dan
tahap penulisan laporan.
Peneliti sengaja memilih tahapan tersebut karena menurut peneliti lebih praktis

dan mudah dipahami, lebih lanjut akan dijelaskan secara singkat mengenai tahap-

tahap tersebut:
I. Tahap sebelum ke lapangan
Tahap ini merupakan tahap persiapan penelitian, ada 6 kegiatan vang harus
dilakukan oleh peneliti, dan ditambah satu persoalan etika daiam tahapan ini
kegiatan tersebut diuraikan sebagai berikut:
a. Menyusun rancangan penelitian
Adapun rancangan penclitian yang dimaksud adalah proposal atau

rancangan penclitian. Dalam penelitian ini ditempatkan pada Bab | yang
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berisi tentang: konteks penclitian, fokus penelitian, tupuan penclitian.
manfaatl penelitian, definis; konsep. dan sistematika pembahasan.

Memilih lapangan penelitian

Peneliti memibih [apangan penclitian khususnva pada pembagian tugas
pada karvawan Rumah Sakit [stam Siti Hajar Sidoaryo,

Mengurus Perizinan

Pertama vahg perfu diketahui oleh penelit ralah stapa saja vang berkuasa
dan berwenang memberikan izin bagi pelaksanaan penelitian. Dalam
penelitian im penelitia cukup mengurus perizinan pada Fakultas Dakswah
IAIN Sunan Ampel Surabava melalui Jmusan.Manajcnwn Dakwah vang
disahzan dan ditandatangani oleh Dekan Fakultas Dakwah. Untuk
mendapatkan  data-data  vang  dibutuhkan  peneliti tentang  data
pengorganisasian dan pembagian kerja pada karvawan Rumah Sakit Islam
Siti HMajar Sidoarjo.

Menjajakt dan menilai lapangan

Tahap i belum sampai pada titik vane menyingkapkan bagaimana
penchitt masuk lapangan, namun dalam hal-hal tertentu telah menilai
kcadaan lapangan. [Msini peneliti menuju keadaan lapangan untuk melthat
proses pengorganisasian vang terjadi di fapangan penelitian

Memilih dan memantaatkan informan

Informan adalah orang vany dimanfaastkan untuk memberikan informasi

tentang situast Jan kondist latar penelitian, Untuk iy supava penelin
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mendapatkan informasi  tentang organisasi Rumah Sakit Islam Siti Hayar
Stdoarjo, maka dibutuhkan beberapa informasi dari para pemimpin dan
pengurus . Rumah Sakit Islam Siti Jajar Sidoarjo vang benar-benar
mengerti (entang pengelolaan Rumah Sakit Islam Sit Iayar Sidoarjo
tersebut,
f. Menyiapkan peralatan penelitian

Peneliti hendaknya menyiapkan tidak hanva perlengkapan penclitian vang
diperlukan, peneliti menviapkan alat-alat penelitian berupa seperangkat

alat tulis,

-

Pcrsoalan ctika

fr

Dalam hal ctika. penehin sangat menjaganva karena hal ini menvangkut
hubungan dengan orang lain vang berkenaan dengan data-data vang
dipcroleh peneliti. Sebab dengan adanva etika oleh peneliti diharapkan
tercipta kerja sama vang menvenangkan antara kedua helah pihak.

Tahap pekerjaan lapangan

Pada tahap ini peneliti sudih memasuki pada pekerjaan lapangan, vang mana

pada tahap ini dibags menjadi tiga bagian:

a. Memahami latar penelitian dan persiapan diri
Untuk memaham pekeriaan. peneliti perlu memahami latar penelitian
pada organisasi Rumah Sakit Islam Siu Ilajar Suloarjo - Disamping ity
peneli mempersiapkan dirt baik  ~ecarn sk maupun mental acar

kegratan penclint dapat beejatan dengan bank dan fancar Selain it peneli
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b.

L’

berusaha seoptimal mongkin untuk  membing hvibungan baix denean
orang-erang yvang berhubungan dengan kegiatan peneltian

Memasuki lapangan

Setelah memasuki lapangan, pensliti berhasilmembina keakraban dengan
orang-orang vang berhubungan dengan kegiatan peneliti tanpa harus
mengeanggu  mercka dalam  melaksanakan kegiatannva. Usazha ini
dilakukan dengan mengeunakan surat Keterangan vang dibawa peneliti
dar1 Dekan Fakultas Dakwah LAIN Sunan Ampel Surabava.

Berperan serta sambil mengumpulkan dat

Sebagian telah dijelaskan, peranan penchtian pada lokasi penelitian
memang harus dibatase namun tdak menutup hemungkiman apabila ada
waktu Juang dan pencliti bisa melakukannya. maka p.rclitt akan terlibat
langsung dalam pengumpuian data vany tegjadi dalam lokasi penciiuan
dan pcngumpul‘;m data vang memang diperlukan  untuk sclanjutnya

dianalisis secara intensif

Tahap analisa data

Pekerjaan analisa data dalam hal ini adalah proscs mengatur, mengurutkan

. . . b4 .
data, mengorganisasikannya pada suatu uraian dasar® Karena data vang

diperolel dalam penelitan masih acak. ada vang dar wawancara, observasi.

dokumen, dan sebagainya. Maka disinilah diperlukan analisis data schingga

data tersebut dapat ditafsiri.

"Loesv ) Maolcong, AMetododoer Penctition Kualianf Iy 82103
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Jadi dapat diketahui betapa pentingnya analisa data. walaupun kedudukannya

tidak bisa dipisahkan dari tahap-tahap lainnya.

E. Teknik Pengumpulan Data

Ada beberapa teknik yang dipakai oleh peneliti dalam mengumpulkan data vaitu

antara lain-

o

Teknik wawancara

Wawancara diartikan sebagai proses memperoleh keterangan untuk tujuan
penelitian dengan cara tanya jawab dengan tatap muka antara si penanya atau
pewawancara dengan si penjawab atau responden dengan menggunakan alat
yang dinamakan interview guide.”

Jadi teknik interview yang digunakan peneliti dalam mengumpulkan data
dimaksudkan untuk memperjelas hasil dari pengamatan yang telah dilakukan.

Interview ini ditujukan kepada pengurus Rumah Sakit Islam Siti Hajar

Sidoarjo.
Teknik observasi (pengamatan)
Teknik observasi atau pengamatan langsung adalah cara pengambilan data

dengan menggunakan mata tanpa ada pertolongan alat standar lain untuk

g - 10
keperluan schari-hari. "

’ Moh. Nasir, Metode Penelitian, (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1988). h 234
' Moh. Nazir, Metode Penelitian. h 212
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Jadi dalam masalah ini peneliti mengamat sccara langsung tentang scgala

sesuatu vang bisa mendukung keberhasilan penclitian itu, termasuk Tuga

mengamati tentang sistem organisasi itu dijalankan atau tidak dijalankan olch

Rumah Sakit Islam Siu i {gjar Sidoarjo.

5. Teknik dokumentasi
Dokumentasi adalah cara pengumpuian data melalur peninggalan tertuhis
sepert arsip-arsip dan termasuk juga buku-buku tentang pendapatan, teont
dalil atau hukum dan lain-tain vang berhubungan dengan masalah penelitian.
Teknik e digunakan penehin untuk memperoleh data tentang  gambaran
umum organisasi dan struktur organisasi Rumah Sakit lslam Siti Hajar
Sidoarjo. Untuk lebih jelasnya, maka dapat dilihat pada tabel berikut,

Tabel |
Obyek. sumber data dan teknik pengumpulan data
No Data Sumber Data TPD
[ Sejarah berdininyg oreanisasi RSE Siti Dokumen W D
Hajar

2| Vist danamisi Dokumen D

3 | Proscs penvusunan struktur organisasi Pengurus RSE-SH W

4 | Struktur organisasi Dokumen D

3 1 Job Discribtion karvawan RS[-SH Pengurus RS1-SH W

6 | Mekanisme pembagian tueas RSI Siti Hajar Dokumen D

7 | Pedoman ketenagaan atau kanvawan Dokumen D

8 | Persvaratan pembagian tugas RSH Siti Hajar | Pengurus RSI-SH W

Y Faktor-takior pembagian tugas RSI Siti | Pengurus RSEISSH | W+ O

Flajar

“Nargono, A fotoctedons Penclia Pendctban Qokanta Waneka Cupta, 1997, 11§87



F.

Keterangan:

TPD | Teknik Pengumpulan Data
D : Dokumentasi

[ - Informasi

O : Observasi

W : Wawancara

Teknik Analisa Data

Analisa data merupakan upaya mencari dan mencatat secara sistematis
hasil observasi dan dokumentasi untuk meningkatkan pemahaman peneliti tentang
kasus yang diteliti dan menyajikannva sebagai temuan bagi orang lain. Sedangkan
untuk meningkatkan pemahaman tersebut analisis perlu dilanjutkan dengan
berupaya mencari makna.'

Teknik analisa data dilakukan setelah proses pengumpulan data diperoleh.
Tujuan analisa data adalah untuk meyederhanakan data. sehingga mudah untuk
membaca data yang telah diolah.’

Untuk menganalisis gambaran obyek penelitian secara umum atau di
tingkat permukaan, namun relatif utuh tentang obyek penelitian tersebut. Teknik

analisis domain ini amat penting sebagai Teknik vang di pakai dalam penelitian

104

" Noeng Mohajir, Metodologi Penelitian Kualitatif. (Yogyakarta: Rake Saradin, 1995), h.

" Hermawan Wasito Pengermtanr Metodologr Pendieliken, (Jakana Gramedia Pustaka Utama,

1995), h. 89,




vang bertujuan eksplorasi. Artinva analisis hasil penelitian ini hanva ditargeikan
untuk memperaleh gambaran seutuhnya dari obvek vang diteliti, Tanpa harus
diperincikan secara detail unsur-unsur vang ada dalam keutuhan obvek penelitian
tersebut.

Schubungan dengan kemungkinan bervariasinva domain, maka Spradley
menvarankan habungan semantic vang bersifat iniversal dalam analisis domain
sebagar bertkut: jenis, ruang, schab akibat, rasional. 1.okasi kegratan, cara
keiujuan, fungsi, urutan dan atribut.

Daiam Tekmk analisis domain, Spradley membuat enam langkah vang
saling berhubungan schagai berikur
L Memihh pola hubungan semantik tertenty atas Dasar informasi atau (akta

vang tersedia dalam catatan harian pencliti di lapangan.

2. Menviapakan kerja anatisis domain,

Lad

Memibih kesamaan-kesamaan data catatan harian penclitian dilapangan.

4. Mencart konsep-konsep induk dan kategori-kategort simbolis dan domain
tertentu vang sesuar dengan suatu pola hubungan semantik.

5. Menyusun pertanyaan-pertanyvaan structural untuk masing-masing domain.

6. Membuat daftar keseluruhan domain dan seluruh data vang ada



Dari hasit pemilah data tersebut dicar Konsep-konsep induk dan Kategori-

kategori simbotik dar suatu domain yang sesuai dengan hubungan-hubungan

semantik

(. Teknik Keabsahan Date

Berikut adalah teknik keabsahan data menurut Lexy 1. Moleong,

I

Perpanjangan ketkutsertaan,

Penclit datam penelitian kualitatif adalab instrument itu sendiri. keikut
scrtaan pencliti sangat menentukan dalam mengumpulikan data Keikut sertaan
tersebut tidak hanva dilakukan dalam waktu singkat. tetapi memerlukan
perpaniangan keikutsertaan penehinan pada fatar peneliti. schingga akan
memungkinkan peningkatan deraat kepercavaan data,

Ketehunan Pengamatan

Ketekunan  pengamat  bermaksud — menemukan  airi-eiri - dan
unsur-unsur dalam sttuasi vang sangat relevan dengan persoalan atau isu vang
sedang dicari dan kemudian memusatkan diri pada hal-hal tersebut secara
rinci. Dengan kata lain, jika perpanjangan ketkuisertaan menvediakan lingkup,
maka. maka ketekanan pengamatan menvediakan kedalaman. Hal ini berarti
bahwa penclin hendaknya mengadakan pengamatan dengan teliti dan rinei

secary berkesimambungan terhadap laktor-faktor menonjol.

20603, h

' Burhan Bonain, Anelisiv Data Penefitran Kealuanf, (lukara PT Raja Grafindo Persada,
OHH-8K.
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2. Triangulast

Tuangulasi  adalah  teknik  pemeriksaan  keabsahan  dat vang

memantaatkan sesuaty vang lain di luar data itu untuk keperluan pengecekan
atau sebagai pembanding terhadap data itu. hal ini dapat dicapai dengan jalan:
(1) membandingkan data hasil pengamatan denean data hasil wawancara.
(2} membandingkan apa vang dikatakan orang di depan umum dengan apa
vang dikatakannya secara pribad:, (3) membandmgkan apa vang di katakan
orng-orang temtang  situast penelitian dengan apa vang dikatakannva
sepanjang waktu, (4) membandingkan headaan dan perspekul sescorang
dengan berbagai pendapat dan pandangan orang seperti rakvat biasa, orang
vang berpendidikan menengahtinggi, orang berada. olang pemerintah.
(5) membandingkan wawancura dengan isi suate dokumen vang berkaitan.
4. Pemeriksaaan sejawat melalui diskusi
Teknik im dilakukan dengan cara mengekspor hastl sementara atau
hasil akhir vang diperoleh dalam bentuk diskusi analitik dengan rekan-rekan

sejawat.



| BAB IV

DESKRIPSI LOKASI PENELITIAN

A. Sejarah Berdirinya Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo

Sejarah berdirinya Rumah Sakit Islam. Siti Hajar Sidoarjo melalui tingkat
fase antara lain:
a. Fase Perintis
Perintis Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo adalah suatu hal yang
tidak secara kebetulan terjadi. Rumah Sakit Islam Siti Hajar ini didirikan oleh
ibu-ibu yang bernaung di bawah bendera muslimat NU cabang sidoarjo.
Rumali Sakit Islam Siti Hajar ini pertama kali namanya YKMS (Yayasan
Kesejahteraan Muslimat Sidoarjo) yang berdiri pada tanggal 20 Februari
1963, sesuai dengan kondisi pada waktu itu. Maka langkah awal vang
dilakukannva adalah mendirikan BKIA (Balai Kesejahteraan Ibu dan Anak).
Hal tersebut di sebabkan karena yayasan melihat bahwa pelayanan vang satu
ini kurang memadai di kota Sidoarjo. di banding dengan ibu-ibu yang
memerlukannya.
Perkembangan BKIA makin hari makin tampak menggembirakan, tiap
hari praktek tak pernah sepi pasien, para pasien itu tidak terbatas para anggota
muslimat sendiri, tetapr juga dari Kkalangan masyarakat lainnya. Oleh karena

itu beberapa bantuan telah di terimanya, seperti bantuan dari UNICEF (United
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Nation International Children Energy Funds), sebuah badan internasional
yang mengurusi bantuan untuk kesejahteraan anak-anak, memberikan bantuan
timbangan besar, t1 mbangan bayi, alat-alat kebidanan dan lain-lain.

Dan kira-kira desember 1965, vayasan membuka poliklinik untuk
umum, dibukanya poliklinik untuk umum ini selain pengembangan aktivitas

yayasan juga di dasarkan pada pertimbangan untuk memenuhi kebutuhan

masyarakat,'
Fase Pembenahan
Pada masa pembenahan ini yayasan melakukan pembangunan gedung
induk, pada tahun 1970 bangunan gedung itu telah diselesaikan. Bangunan ini
digunakan untuk BKIA yaitu rumah sakit bersalin dan poliklinik umum.
bengan sesesainya gedung induk tersebut memang membanggakan
pengurus dan masyarakat terutama warga NU. Tetapi kekurangannya pun
makin nampak, oleh karena itu pengurus yayasan merasa terampil untuk
menyiapkan peralatan yang memadai sarana pendukung
Fase Perkembangan
Pada hari jum’at tanggal 21 desember 1976 terjadi perubahan atas
VKMS yang di-tandai oleh tiga peristiwa:
a. Serah terima asset YKM (Yayasan Kesejahteraan Muslimat) dari pucuk

primpinan muslimat NU kepada pimpinan cabang muslimat NU Sidoajo.

" Dokumen Sejarah RSI-SH Suidoarjo Tahun 1999
* Dokumen Sejarah RSI-SH Suidoarjo Tahun 1999
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Pimpman cabang mushmat NU Sidoaro menghadap notanis di <idoarjo
untuk  mencabut dan membatalkan ahie pendirian YKMS dan akie
pembatalan itu hernomor 4a.

Pimpinan cabang muslimat NU Sidoarjo mendirikan Yayasan Siti Hajar
(YSA) sebagai pengganti yvavasan Kescjahteraan muslimat  sidoarjo

(YKMS).

Dengan berdinnyva vavasan Siti Hajar, pada hari 1tu pula (2{ desember

1978) YKMS dinvatakan bubar. dan olch karena vavasan  Sitt Hajar

merupakan kelanjutan dan YRKMS, maka maksud  dan tupuannyva  falah

mengusahakan kesejahteraan muslimar pada Khususmva dan pada wanita

[ndoncsia pada umumnva. dan untuk mencapal tujuan tersebut usaha vang

dilakukannya adalah schagai berikut:

.

F\J

[¥S)

Mendirikan asrama

Memberikan  tunjangan  kepada pelajar-pelajar - putri agar  dapat

melamutkan pelajaran sampai tingkat perguruan linggr
Mendirikan balai-balai pengobatan/BKIA

Membangun rumah-rumah vatim ¢lan pemclibaraaninva,

Kemudian melalui surat nomor 049/ Y SH/X /R0 tanggal 1] nopember

198O diajukanlah permohonan ijin operasional BKIA. poliklinik Rumah Sakit

Islan Site Hayar hepada kepala dinas keschatan propinsi jasva timue.

RNESH dibawah kepemimpinan Dra. Nur Zainab Nur Azis telah

melaksanakan pembangunan ramah sakit tabap pertima dalam waktu 160 tahun
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(September 1998} dan juga mengitimkan surat permohonan dengan nomor
O6/YSIVPT/VAI998 agar BKIA/BP/RB bisa ditingkatkan menjadi RSI-S11,
Dan di lanjutkan  pembangunan tahap tiga pada bulan oktober
1992 - september 1993. Dan pembangunan tahap [V pada tanggal 4 november
1995 di mula dengan peletakan batu pertama oleh Syuriyah NU cabang
Sidoarjo dan Bupati Kepala Dacrah Tingkat Sidoarjo.

Pada tahun 2001 yayasan memiliki sebuah sckolah luar biasa

(SLB), dan pada tahun 2004 telah mercsmikan Akademi Perawat

(AKPER).]

Letak Geografis Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo

Sebelah barat - Berbawsan  dengan  rumah  masvarakal,  toko-toko

makanan kecil dan tempat foto copi.

- Sebelah timur - Berbatasan dengan kantor PDAM dan sekolah SMLUT wals
S0Ngo,

- Sebelah selatan  : Berbatasan dengan jalan kecil dan perumahan masyarakat.

- Schelah utara - Berbatasan dengan jalan rava Raden Patah dan rumah

masyarakat.

% N - Ve . . .
Dekimen Rinmah Sakit Isban Si00 Y apn Seoarjo tabon (909w




C. Visi Dan Misi Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo
1. Visi
Visi dari Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo acalah: Terwujudnya
rumah sakit yang islami, berkualitas dan mandiri untuk memenuhi pelayanan

vang proposional menuju taraf international.

2. Misi
Misi dari Rumah Sakit Siti Hajar Sidoarjo adalah:
a. Menjadikan rumah sakit yang islami dengan pe]layanan pari purna menuju
taraf internasional.
b. Mengabdi untuk memenuhi kepuasan pelayanan
c. Bekerja secara professional dan dinamis

d. Mandiri dengan SDM vang berkualitas.*

D. KegiatanOrganisasi Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo
Dalam upaya mencapai tujuannya, organisasi RS-Islam Siti Hajar Sidoarjo
melaksanakan aktivitas-aktivitas sebagai berikut:
I. Kegiatan Pengajian
Sebagai rumah sakit yang berbasis tentang islam, Rumah Sakit
Islam Siti Hajar Sidoarjo setiap hari Sabtu pagi diadakan pengajian khusus

bagi karyawan RSI-SH yang disebut (Bimroh) bimbingan rohani. Bimroh

* Dokumen Visi dan Misi RSI-SH
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ini bertujuan ‘untuk menambah ilmu para karyawan RSI-SH tentang
agama Islam dan menjalin tali ukhuwa Islamiyah di antara atasan dan
karyawan, dalam pengajian tersebut diadakan tanya jawab antara Bapak
Ustad dengan karyawan RSI-SH. Kegiatan Bimroh ini dimulai

pukul 730 WIB sampai pukul 09.00 WIB yang bertempat di mushollah

RSI-SH.
2. Kegiatan Jam’iyah Kubro

Kegiatan jam’iyah kubro ini diadakan di luar RSI-SH, Jjam’ivah
kubro ini diadakan setiap satu bulan sekali bertempat di kelurahan-
kelurahan vang mendapat job aiau tempat kubro. Kegiatan kubro ini
ditkuti oleh ibu muslimat WU dan sebagal para karyawan RSI-SH
untuk memberikan arahan kepada masyarakat tentang  kesehatan,
karyawan RSI-SH ini juga memberikan pelayanan kesehatan gratis pada

ibu-ibu  muslimat yang mengikuti jam’iyah kubro di wilayah-wilayah

tersebut.
3. Kegiatan UKS
Untuk memenuhi kesehatan sekolah pada anak-anak didik Rumah
Sakit Siti Hajar Sidoarjo mengadakan UKS (usaha kesehatan sekolah) yang
dilakukan oleh para perawat dan karyawan RSI-SH pada sekolah-sekolah TK.

Muslimat di kota Sidoarjo setiap satu tahun sckali.’

* Hasil wawancara dengan Ibu Lilik Fauziyah Pengurus rumah Sakit Islam Siti Hajar. tanggal
20 juni 2004 '



BABV

PENYAJIAN DATA DAN ANALISIS DATA

A. Penyajian Data

1.

Proses Penyusunan Struktur Organisasi RSI-SH Sidoarjo

Dalam sebuah ogranisasi proses penyusunan struktur organisasi
amatlah penting, karena dengan adanya bagan atau struktur organisasi maka
suatu organisasi bisa berjalan sesuai dengan tujuan yan g telah ditentukan.'

Begitu juga dengan RSI-SH Sidoarjo. Dalam penyusunan struktur
organisasi RSI-SH yang tidak secara kebetulan terjadi. RSI-SH ini didirikan
oleh 1bu-ibu yang bernaungan di bawah bendera muslimat NU Cabang
Sidoarjo, yang pertama kali diberi nama YKMS (Yayasan Kesejahteraan
Muslimat Sidoarjo), yang kemudian diganti lagi pada tanggal 11 November
1980 melalui surat nomor 049/YSH/XI/80 diajukan permohonan izin
operasional BKIA, Poliklinik/RSI-SH kepada kepala dinas kesejahteraan
Propinsi Jawa Timur. Pada saat itu RSI-SH di bawah pimpinan Dra. Nur
Zainab Nur Aziz.”

Dalam proses penyusunan struktur organisasi RSI-SH, maka BPM-NU

Sidoarjo melaksanakan rapat-rapat antara pimpinan RSI-SH dengan pengurus

! Hasil Wawancara danan Ibu Lilik Fauziyah Pengurus RS1-SH Tanggal 15 Januari 2005
* Hasil Wawancara dengan Ibu Lilik Fauziyah Pengurus RSI-SH Tanggal 15 Januari 2005
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BPM-NU  Sidoarjo. Karena dalam organisasi RSI-SH Sidoarjo yang
menentukan struktur orgamsasi adalah BPM-NU (pihak yayasan) oleh karena
itu RSI-SH ini di bawah naungan Badan Pelaksana Mabarot NU. Rumah Sakit
Islam Siti Hajar Sidoarjo dengan nomor 117/BPMNU-SH/SK/1/2004 tentang
struktur organisasi dan job description yang di sesuaikan dengan tujuan dan
visi misi. RSI-SH Sidoarjo.’

Dalam pembagian kerja RSI-SH sebenarnya berkaitan dengan masalah
bagaimana pekerjaan akan di selesaikan, semua pekerjaan pada dasarnya
dapat di selesaikan sampai ke suatu tingkat tertentu sesuai dengan
kemampuan untuk membagi pekerjaan antara beberapa pemegang pekerjaan
demi mencapai tujuan organisasi. Begitu Juga dengan pentingnya peranan
pembagtan kerja di RSI-SH ini, bila dilihat dari kenyataan yang ada, bahwa
keputusan pcn.ting pengembangan organisasi RSI-SH ini adalah dalam

menentukan sampai seberapa jauh pekerjaan harus dibagi dalam pembagian

kerja.’

» Struktur Organisasi Rumab Sakit Siti Hajar Sidoarjo.
Dalam mencapai sasaran dan tujuan organisasi RS SH yang dibawah
naungan BPMNU melalui surat keputusan Badan Pelaksana Mabarot NU Siti

Hajar Sidoarjo Nomor: 117/B/BPMNU-SH/SK/1/2004 tentang: Struktu

' Hasil Wawancara dengan ITbu Lilik Fauziyah Pengurus RSI-SH Tanggal 15 Januari 2005
* Hasil Wawancara dengan 1bu Lilik Fauziyah Penguns RSI-SH Tanggal 1S Januari 2008
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Organisasi dan Job Discribtion Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo sebagai

berikut;
I. Agar program kerja Rumah Sakit Islam Siti Hajai Sidoarjo dapat
terlaksana secara terencana, terarah. terprogram dan berkesinambungan

dipandang perlu adanya pedoman kerja organisasi rumah sakit.

2. Unwk mewujudkan point a terscbut diatas, periu ditetapkan adanya
strulitur organisasi dan job discription Rumah Sakit Islam Siti Hajar
Sidoarjo sebagai berikut:”

Bapel Mabarot NU
Siti Hajar Sidoarjo
|DIREKTUR|
[ I
; dp g KABAG KARAG KABAG RARAG KESERKRETARIATAN
KABAG MEDIK KEPERAWATAN I IKFI'--\‘“L\’\] LIMLM &SI
] !
KASURAG KASUBAG KASURAG | KASUBAG KASIURAL Ravuhag Kesekretariatan
YANMED JANGMED & PERINT KEPERAWATAN KEUVANGAN ™ML & 5DM
i = [—— -

[Ssr} Irescnreg ] oo | H et s o]
e | Hismase| [ sovrox H itreen | H orsanon .
u":._\\:.lll.,\‘ L[lﬂ:l‘.\::l‘“ EANIT VA ll::.::l:—l 'Ih“:.":.ﬂ:'m y EarLOGYRIN |
KANIT KANIT | CANT
an.\.\_nul q an | [xawmen H anaeas
! kst | KANIT
KELAS 111 | 7| KEBERSIHAN
RANIT
NEONATEUS _““”.”.‘.I“i

-I KANIT STM l

* Dokumentasi Struktur Organisasi RSI-SH tanggal 20 Januari 2004
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3. Job Discription Karyawan Rumah Sakit lslam.Siti Hajar Sidoarjo
Dalam membuat fungsi dan tanggung jawab pada setiap bidang atau
orang yang ada di RSI-SH disesuaikan dengan skil pendidikannya dan
ditunjang dengan pengalaman-pengalaman yang dimiliki sebelum masuk di
RSi-SH. Karena dengan skill pendidikan dan pengalaman yang ia miliki
maka pekerjaan-pekerjaan  mudah terselesatkan, dan  mudah  dalam
mempertanggungjawabkan. Begitu juga dalam raenentukan uraian tugas
pada masing-masing orang atau karyawan RSI-SH maka disesuaikan dengan
jenjang pendidikannya. Seperti pendidikan terakhir SMP maka ditempelkan
pada posisi kebersihan dan laundre ©
Adapun mekanisme pembagian kerja RSI-SI1 Sidoarjo adalah schagai
berikut:
I. DIREKTUR
Fungsi dan Tanggung Jawab:
Direktur berfungsi dan bertanggung jawab kepada Badan pelaksana
Mabrot NU (BPM) NU Siti Hajar terhadap perencanaan, pengelolaan,
pengawasan, pengendalian dan penilaian program kerja Rumah sakit yang
mcliputic bagian medik, bagian keperawatan, bagian keuangan, bagian

umum dan bagian kesekretariatan dan SODM.

“ Tl Wawaneara dengan Iha Lilik Fauziyah Penpuris RSI-SH Tanggal 15 Januari 2008
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Uraian Tugas:

d.

g

Menyampaikan rencana program kerja Rumah Sakit dan RAPB BPM
NU kepada PC Nahdiatul Ulama dan PC Muslimat Sidoarjo pada
bulan Desember tahun sebelumnya.

Menyampaikan kondisi dan perkembangan serta posisi keuangan
kepada PC Nahdlatul Ulama dan PC Muslimat Sidoarjo setiap
semester, yang meliputi:

- Semester | (bulan Januari — Juni)

- Semester Il (bulan Juli - Desember)

Bertanggung jawab atas tercapainya anggaran pendapatan dan belanja

serta terlaksananya rencana kerja Rumah Sakit.

Bertanggung jawab terhadap berfungsinya fasilitas sarana dan
prasarana Rumah Sakit.

Meclaksanakan dan memelihara hubungan baik dengan Pemecrintah,
Organisasi Profesi dan Masyarakat.

Menyusun kebijakan Rumah Sakit sesuai dengan rencana induk BPM
NU Siti Hajar.

Memimpin, membina dan mengawasi serta mengkoordinasikan tugas-
tugas bawahan scsuai dengan peraturan yang berlaku.

Mengangkat dan memberhentikan karyawan.

Menentukan upah karyawan dengan pendapatan, persetujuan BPM NU

Siti Hajar.
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1. Memben penghargaan hukuman kepada karvawan sesual perawuran

vang herlaku,

2. KEPALA BAGIAN (KABAG) MEDIK

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Bagian Medik berfungsi dan bertanggung jawab kepada Direktur

terhadap perencanaan. pengelolaan, penpasasan, penilaian program kerja

di bagian Medik vang mehipua: pelayanan medik. penuniang medik dan

keperawatan,

Craian Tugas:

2 Menyusun program kerja dan RAPB Rumah Sakit di bagian medik.

b Melakukan bimbmgan, pembinaan dan pertlaran DIP3 serla karier
karvawan di bagian medik.

¢. Menampung.  menanggapi, dan  memproses  masukan-masukan
(misalnya: pendapat. usulan, keluhan. masalah) di bagian medik.

d. Mengadakan rapat di bagian Medik sceara berkala,

e

Meclaksanakan supervisi dan evaluasi kegiatan di bagian Medik,

I Mengolah serta menampilkan data-data tentang Medik,

g

Melaksanakan koordinasi dengan bagian-bagian vang terkait untuk
kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit.
h. Bertanggung jawab atas pclaksanaan pengaturan dan pengendahan

kegian di bagian Medik.
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Sk

Melaksanakan tugas vang diberikan oleh Direktur,

velaporkan segaia aktifitas di bagian Medik kepada Direktur.

Kepala Sub Bagian (Kasub. Bag) Pelavanan Medik

Fungsi dan Tanggung Jawub:

Kepala Sub Bagian berfungsi dan bertanggung jawab kepada Kepala

Bagian Medik terhadap perencanaan, pengelolaan, pengawasan, dan

kelancaran program kerja vane meliputi: rawat jalan. rekam medik,
£ Ja vang P ‘

ruang perawatan ViP_kelas I, II. I dan neonatus.

Firaien Tugas:

Merencanakan  program  kerja dan RAPB Remah Sakit di
bagiannyva,

Melakukan bimbingan, pembinaan dan penilaisn DP3 serta karier
kayawan di bagiannyva.

Menampung, menanggapl, dan  memproses masukan-masukan
(misalnva pendapat. usutan, keivhan, masalahyy di bagrannva,
Melaksanakan koordinast dengan unit-unit vang terkant untuk
kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit.

Memeriksa. melaksenakan super.isi dan mengevaluasi Kegatan
hartan, mingguan dan bulanan di bagianna.

Mengikuti - perkembangan  pelavanan medik  sesuai kemajuan

NANEN
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h.

d

s
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fa

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
kegiatan divagiannya.

Melaksanakan tugas lam yang diberikan eleh kepala bagian Medik.
Mclaporkan scgala aktifitas di bagiannva kepada kepala bagian

Medik.

2.2 Kepala Unit (Kanit) Rawat Jalan
Fungsi dan Tanggung Jawab:
Kepala Unit Rawat falan berfungst dan bertanggung jawab kepada
Kepala Sub pelavanan Medik terhadap kelancaran tugas pada unit
Rawat Jalan, vang meliputi: Poli Umum, Poli Spesialis, BKIA dan
Poli Giga.

Uraian Tugas:

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Rawat
Jalan.

Merencanakan, mengatur dan mengkeorinasikan seluruh kegiatan
umt Rawat Jalan vang meliputis jadwal prakiek dan perlengkapan
dokter Spesiales. inenvusun daltar dinas. mengatur cutt, mengatur
Over Time dan lain-lam.

Mengembangkan kerja sama, memebthara hubungan baik dengan
umt lain.

Melaksanakan pengawasan, penegendalian dan penilaian seiuruh

Kegialan unit Rawat Jaian.
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¢. Menginventarisasi harang  di  unit vang menjadi  tanggung
tawabnva.

. Memberi derongan. bantuan serta bimbirgan pada kamawan

Ranwat Jaly

Menerima dan mengajukan usulan, keluhan vang timbul dar

g

karvawan Rawat Ialan,

h. Membantu penilatan DP3 di uait Rawat Jalan bersama dengan
kepala sub bagian pelavanan medik

i Melaksanakan tugas fam vany diberikan oleh atasan

I Melaporkan scgala aktivitas i unit Rawat Jalan Kepada kepala sub
bagsan pelavanan medik.

2.3 Kepala Unit (Kanit) Rekam Medik

fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala  Unit Rekam  Medik berfungsi dan bertanggung jawab

kepada Kepala Sub Pelavanan Med-k terbadap keluncasan tugas pada

unit Rekam Medik. vang  meliputic Penerimaan, pencatatan,

peogarsipan atau penvimpanan. penelitian dan pelaporan kegiatan

reham medik,

Craian Tugas:

ao Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Rekam

Medik.
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Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
unit Rekam Medik yang meliputi: penyiapan lembar catatan
medik, mengkoreksi kelengkapan isi status, membuat indek,
menyusun daftar dinas, mengatur cuti, mengatur Over Time dan
lain-lain.

Mengembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan
unit lain

Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian seluruh
kegiatan unit Rekam Medik.

Menginventarisasi barang di unit yang menjadi tanggung
Jawabnya.

Memberi dorongan, bantuan serta bimbingan pada karvawan
Rekam Medik.

Menerima dan mengajukan usulan, keluhan yang timbul dar
karyawan Rekam Medik.

Membantu penilaian DP3 di unit Rekam Medik hersama dengan
kepala unit bagian pelayanan medik.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Melaporkan segala aktifitas di unit Rekam Medik kepada kepala

sub bagian pelayanan medik.
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2.4 Kepala Unit (Kanit) Ruang Rawat Inap

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Ruang Rawat Inap berfungsi dan bertanggung jawab

kepada Kepala Sub Pelayanan Medik terhadap kelancaran tugas pada

unit Rawat Inap, yang meliputiL VIP, keles 1. I1, 111 dan Neonutus.

Uraian Tugas:

a.

IS

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit rawat
inap

Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
unit rawat inap yang meliputi: sarana dan prasarana serta SDM,
menyusun daftar dinas, mengatur cuti, mengatur Over Time dll.
Mengembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan
unit lain.

Meiaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian seluruh
kegiatan unit Rawat Inap.

Menginventarisasi barang di unit vyang menjadi  tanggung
Jawabnya,

Memberi dorongan. bantuan serta bimbingan pada karvawan
Rawat Inap.

Menerima dan mengajukan usulan, keluhan vang timbul dan

Karyawan Rawat Inap.



Membantu penilaian DP3 di unit Rekam Medik bersama dengan
kepala unit bagian pelayanan medik.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Melaporkan segala aktifitas di unit Rawat Inap kepada kepala sub

bagian pelayanan medik.

2.5 Kepala Sub Bagian (Kasub. Bag) Penunjang Medik dan

Perawatan Intensif

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Sub Bagian Penunjang Medik dan Perawatan Intensif

berfungsi dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Medik

terhadap perencanaan, pengelolaan, pengawasan, dan kelancaran

program kerja yang meliputi: kegiatan UGD, OK, VI, ICU. Farmasi,

Laborat, Radiologi/Fisiotrapi dan Gizi

Uraian Tugas:

a.

Merencanakan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di
bagiannya.

Melakukan bimbingan, pembinaan dan penilaian DP3 serta karier
kayawan di bagiannya.

Menampung. menanggapi, dan memproses masukan-masukan
(misalnya: pendapat, usulan, keluhan, masalah) di bagiannya.
Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit vang terkait untuk

kelancaran administrasi dan pelayanan rumah sakit.



€. Memeriksa, melaksanakan supervisi dan mengevaluasi kegiatan
harian, mingguan dan bulanan di bagiannya.

f. Mengikuti perkembangan pelayanan medik sesuai kemajuan
IPTEK.

g. Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
kegiatan dibagiannya.

h. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian Medik.

1. Melaporkan segala aktifitas di bagiannya kepada kepala bagian
Medik.

2.6 Kepala'Unit (Kanit) Penunjang Medik

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Penunjang Medik berfungsi dan bertanggung jawab

kepada Kepala Sub Penunjang Medik dan Perawatan Intensif terhadap

kelancaran tugas pada unit masing-masing yang meliputi: Farmasi,

Laborat, Radio[ogif’Fisiotcrapi dan Gizi.

Uraian Tugas:

a. Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
masing-masing

b. Mecrencanakan,  mengatur  dan mengkoordinasikan  seluruh
Kegiatan unit penunjang vang meliputi: sarana dan prasarana
serta SDM, menyusun daftar dinas, mengatur cuti, mengatur Over

Time dll.
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¢. Mengembangkan kerja sama. memelihara hubunean baik dengan
unit tain.

d. Melaksanakan pengawasan, pengendabian dan pentlaian seluruh

kegiatan unit Penunjang.

e

Menginventarisasi  barang i unit vang menjadt  tanggung
Jawabnya.
Memberi dorongan. bantuan serta bimbingan pada karyvawan unit
penunjang.
g. Menemma dan mengajukan usulan. kelvhan vang timbul dar
Karvawan unit Penunjang.
h Membantu penilman DP3 di unig Penunfang bersama  dengan
kepala unit bagian Penunjang medik.
I Melaksanakan tugas lain yang diherikan oleh atasan.
1. Melaporkan segala aktifitas di unit Rawal [nap kepada kepala sub
bagian penunjang Medik.
2.7 Kepala Unit {Kanit) Perawatan Intensif
fungsi dan Tanggung Jawah
Kepala Unit perawatan Intensit berfungst dan bertangrung jawab
kepada Kepala Sub Penunjang Medik dan Peravwatan Intensii terhadap
kelancara tugas pada unit masing-masing, vang meliputi: UGD. OR.

VI dan ICL
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Uraian Tugas:

d.

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
masing-masing

Merencanakan, mengatur dan inenskoordinasikan sefuruh kegtatan
unit penunjang vang meliputi: sarana dan prasarana serlta SDM,
menyusun daftar dinas, mengatur cuti, mengatur Over Time dil.
Mengembangkan kerja sama. memetihara hubungan baik denpan
unit lain.

Metaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian seluruh
kegiatan unit Perawat Intensi

Menginventarisasi  barang di unit vang  menjadi langgling

=

tawabnya

Memberi dorongan, bantuan serta bimbingan pada karyawan unit
Perawatan Insentf.

Menerima dan mengajukan usulan, keluhan yang timbul dari
karyawan unit Perawatan Intensit

Membantu penifaian DP3 di unit Pcnunjarig bersama dengan
kepala unit bagian Penunjang medik.

Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atasan.

Melaporkan segale akifitas di unit Penunjang hepada kepala sub

hagian penunjang Medik




62

3. KEPALA BAGIAN (KABAG.) KEPERATVATAN

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Bagian Keperawatan berfungsi dan bertanggung jawab kepada

Dlrektur terhadap perencanaan, pengelolaan, pengawssan, penilaian

program kerja di bagian Keperawatan vang meliputi: Asuan Keperawatan

dan Pengembangan profesi.

Uraian Tugas:

a.

d.

f!":

Menyusun  program  kerja dan RAPB Rumah Sakit di bigian
Keperawatan,

Mclakukan bimbingan, pembinaan dan penitaian DP3 serta karier
karvawan di bagian keperawatan,

Menampung.  menanggapi,  dan memproses  masukan-masukan
(misalnya: pendapal. usulan, keluhan. masalah) di bagan keperawatan,
Mengadakan rapat di bagian Keperawatan secara berkala.
Melaksanakan supervist dan evaluas keatatan di bagian Keperawatan
Mengolah serta menampitkan data-data tentang Keperawatan,
Melaksanakan koordinasi dengan hagian-bagian vang terkait untuk
kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit,

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan penecndalian
Kegran di bagian Keperawatan

Melaksanakan tugas vang diberikan oleh Direktur

Melaposkan scoala aktifitas di hagian Keperawatan kepada Dircktur
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3.1 Kepala Sub Bagian (Kasub. Bag.) Keperawatan,

Fangsi dan Tanggung Jawah:

Kepala Sub Bagian Keperawatan berfungsi dan bertangpung javwab

kepada Dlrektur terhadap perencanaan, pengcelolaan, pengawasan.

penilaian program kerja dibagian Keperawatan vang mehputi: Asuan

Keperawatan dan Penpembangan profesi

Uraian Tugas:

R

=

!

Merencanakan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di
bagtannva

Melakukan bimbingan, pembinaan dan penilaian DP3 serta karer
Kavawan di bagrannya.

Menampung, menanggapi, dan memproses  masukan-masukan
(misalnya: pendapat, usulan, keluhan, masalah) di bagiannva.
Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit vang terkait untuk
kelancaran admimstrasi dan pelavanan rumah sakit.

Memeriksa. melaksanakan supervisi dan mengevaluasi kegiatan
hartan. mingguan dan bulanan di bagianava

Mengikuti perkembangan keperawatan sesuai kemaiwan IPTEK.
Bertanggeuny jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
Kegiatan dibagianuva,

Melaksanakan tugas lain vang diberikan olch kepala hagan

Keperawatan.
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.

Melaporkan scgala aktifitas di bagiannva kepada kepala bagtan

Keperawatan.

3.2 Kepala Unit (Kanit,) Asuhan Keperawatan.

Fungsi dan Tanggung Jawabh:

Kepala Unit Asuhan Keperawatan bherfungsi dan bertanggung jawab

hepada Kepala Sub bagian Keperawatan terhadap kelancaran tugas

pada unit Rawat Jalan dan Rawat Inap, vang meliputi: Keterampilan,

tanggungjawab profesi. tertib administrasi dan perilaku perawat,

Uraian Tugas:

a.

©

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Askep

Merencanakan. mengatur dan menukoordinasikan seturuh kewratan
unit Askep Jalan vang meliputi: Keterampilan, tanggungjawab
profesi. orub administrasi dan peniaku perawat.

Mengembangkan kerja sama, memclihara hubupean baik deagan
unit fain

Melaksanakan pengawasan. pengendalian dan pentlaian seluruh
Keglatan Askep.,

Menginventarisasi barang i unit vang menjadi tangeang

Jawabnyva.

Memben dorongim, bantuan serta bimbmgan padic karvawan

perawal.
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Menerima dan mengajukan usuian. keluhan vang timbui dari
prarawat.

Membantu penilaian DP3 di unit Rawat Jalan & Rawat [nap
bersama dengan kepala sub bagian Keperawaian

Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atasan

Melaporkan scgala aktifitas di unit Askep Jalan kepada kepala sub

bagian Keperawatan.

3.3 Kepala Unit (Kanit.) Pengem hangan Profesi

fFungsi dan Tanggung Jawah:

Kepala Unit Pengembangan Profesi berfunesi dan bertaneeuny janab
g b = ggung |

kepada Kepala Sub bagian Keperawatan dibidang  pengembangan

profesi tenaga peraswa..

Uraian Tugas:

a.

ud

Mengajukan progiam kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
pengembangan profes

Merencanakan. mengatur dan mengkoordinasikan seturuh Kegratan
unit pengembangan profes;

Mengembangkan kerja sama, meniclibara hubungan baik dengan
umt lain,

Melaksanakan pengawasan pengendalian dan penilaian selurub
Kegiatan unit pengembangan prolesi.

Membert dorongan, bantuan serta bimbingan pada perawat.
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f. Menerima dan mengajukan usuian, keluhan vang timbul dan

perawal.

1

Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atasan.

L

=

Melaporkan scgala aktifitas di unit peneembangan kepada kepala

sub bagian Keperawatan.

4. KEPALA BAGIAN (KABAG.) KEUANGAN
Fungsi dan Taftgg:frrg Jawabh:
Kepala Bagian Keuangan berfungsi dan bertanggung jawab  kepada
Direktur terhadap  perencanaan. pengelolaan. pengawasan, pentlatan
program kerja di bagian Keuvangar vang sneliputic Pemasaran dan
Penagrhan, Kasir dan Akuntanse.
Uraian Tugas:
a. Menyusun program kerja dan RAPB Rumah Sakit di bagian Keuangan
b Merekap program kerja dan RAPB Rumah Sakit dari semua bagian,
¢. Melakukan bimbingan, pembinaan dan penilaian DP3 sorta karier

Karyvawan di bagian Keuangan

d. Menampung.  menanggapi, dan  memproses  masukan-masukan

(misainya: pendapat, usulan. keluhan. masalah) di bagian Keuanuan

~

Mengadakan rapat di bagian Keuangan secara berkala.

t. Melaksanakan supervisi dan evaluasi kegiatan di bagian Keuangan

=

;

Mengolah serta menampiikan data-data tentang Keuangan



h

4.1

Melaksanakan koordinasi dengan bagian-bagian vang terkait untuk

kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit,

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian

kegratan di bagian Keuangan

Melaksanakan tugas vang diberikan oleh Direktur.

Mclaporkan segala aktifitas di bagian Keuangan kepada Direstur.

Kepala Sub Bagian (Kasubag.) Keuangan

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Sub Bagian Keuangan berfungst dan bertanggung jawab

kepada Kepala Bagian Kceuangan terhadap perencanaan., pengeiolaan,

pengawasan. dan kelancaran program kesja dibagian Keuangan vang

meliputi: Pemasaran & penagiheh, Kasie dan Akuntansi

Cratan Tugas:

a. Merencanakan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
bagian Keuangan.

b Merekomendasi  kegiatan harian, mmgeuan  dan bulanan  di
pemasaran & penagihan, hasir dan akuntansi

¢. Melakukan bimbingan, pembinaan dan penilaian DPA serta karier
kavawan di unit bagian keuanpan

d. Menampung, menanggapt, dan memproses  masukan-masukan
(misainva: pendapat, uswlan. keiuhan, masaiahy di unit bagran

KNcuangan
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Melaksanakan koordinast dengan unit-unit vang terkait untuk
kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit.

Memeriksa. melaksanakan supervisi dan mengevaluasi kegiatan di
unit bagian kcuangan

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
kegtatan di unit bagian keuangan

Melaksanakan tugas vang diberikan oleh Kepala bagian Keuangan
Melaporkan segala aktifitas di bagian kcuangan kepada kepala

bagian keuangan

4.2 Kepala Unit (Kanit) Pemasaran & Penagihan

Fungsi dan Tanuggung Jawab:

Nepala: Unit Pemasaran & Penagihan berlungsi dan bertangguny

Jjawab kepada Kepala bagian keuangan terhadap kelancaran tugas pada

untt Pcmasaran dan Penagihan.

Uraian Tugas:

a.

b.

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
Pemasaran & Penagihan kepada Kasubag Keuangan.
Mengajukan kewiatan harian, mingguan dan bulanan di unit
pemasaran & penagihan kepada Kasubag Kcuangan,
Melakukan bimbingan, pembinaan dan pemilaian 1DP3 serta karicr

kayawan di unit Pemasaran & Penagihan.
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Menampung., menanggapi. dan memproses  masukan-masukan
{misalnyva: pendapat, usulan. keluhan, masalah} di unit Pemasaran
& Penagihan.

Melaksanakan koordinasi dengan  unit-unit vang  lam  untuk
kelancaran admimistrasi dan pelavanan rumah sakit,

Memeriksa, melaksanakan supervisi dan mengevaluast hegiatan di
unit Pemasaran & Penagihan

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
kegiatan di umit Pemasaran & Penagihan.

Melaksanakan tugas vang diberikan oleh Kepala Sub hagian
Keuangan

Melaporkan segala aktifitas di unit Pemasaran & Penagihan
kepada Kepaia Sub bagian keuanoan.

Membuat dan menyusun sasaran kerja individu (SKDy di unit
Pemasaran dan penagihan sesuai kelbutuhan.

Memamahi secara detail atas produk-produk rumah sakit | nroeduct
knowiedge)

Mcmasarkan produk-produk rumah sakit ke masvarakat, nstanst
pemerintah. dan instansi swasta perusahaan.

Membuat data base sasaran dan wilavah pemasatan.

Melakukan cvaivasi atas produk-produk romah sakit



0. Memeriksa, melengkapi dan menagih serta merekap piutang pasicn
rawat inap maupun rawat jalan baik pasien perusahaan maupun
lainnya

p. Membuat jurnal bulanan piviang rawat inap dan rawat jalan.

q Konfirmasi secara rutin pada bank dan overusahaan fentang
pelunasan piutang perusahaan

r. Melakukan penagihan atas kekurangan biava perawatan pasien
sampai lunas (bagi pasien vang pulang tidak funa).

5. Mengajukan pengnapusan piutang sesuai aengan peraturan rumah
sakit.

4.3 Kepala Unit (Kanit) Kasir

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Kasir berfungsi dan bertanggung jawab kepada Kepala

Sub bagian keuangan terhadap kelancaran tugas pada unit Kasir vang

meliputi: pencrimaan. pcmbavaran dan cash flow serta keamanan dana

rumah sakit.

Uraian Tugas:

a. Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Kasir
kepada Kasubag Keuangan

b Mengajukan kegiatan harian. mingguan dan Lulsnan di umt Kasie

kepada Kasubap Keuangan.
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Melakukan bimbingan. pembinaan dan penilaian DP3 serta karier
Kavawan di unit Kasir

Menampung,  menanggapi. dan memproses  masukan-masukan
(misalnya: pendapat, usulan, keluhan, masalah) di unit Kasir
Melaksanakan koordinasi dengan  unit-unit vang lain untuk
kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit.

Memertksa, melaksanakan supervisi dan mengevaluasi kegatan di
unit Kasrr

Bertangguny jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
kegiatan di unit Kasir

Melaksanakan tugas vang diberikan oleh Kepala Sub baeian
Keuangan

Melaporkan segala aktifitas di unit kasir kepada Kepaia Sub
bagian keuangan.

Membuat dan menyusun sasaran kerja individu (SK1) di unit Kasir
sesual kebutuhan,

Memamahi secara detail atas produk-produk rumah sakit (product
Knowleduc)

Merekap prosentase jasa dokter dan pajak dokter serta memotong
MRS dokter spesiciis untuk dokler vmum

Membayar SSP pajak PPh dokter dan Badan

Berangeung pawal atas dana vane ada G kas
Pun i -l . i
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Mengatur cash flow dan likuidasi rumah sakit

Membuat laporan harian (setiap shift)

Melakukan pelavanan penerimaan dan pembavaran

Membuat laporan transaksi melalui debit:kredit card (mesin 3CAS
Melayani administrasi pasien pulang

Membuat BKM dari tindakan dan jasa dokter UGD dan BKIA
Melakukan cross check antara hasil di computer dengan buki

pendukung

4.4 Kepaia Unit (Kanit) Akuntans;

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Akuntansi berfungsi dan bertanggung jawab kepada

Kepata Sub bagian - Kkewangan terhadap kelancaran tugas pada unit

Akuntansi vang meliputi kebenaran posting dan Kebenaran pencatatan

dengan buxti dasar,

Uraian Tugas:

Mengajul'{an program ketja dan RAPB Rumah Sakit di unit
Akuntanst kepada Nasubag Keuangan,
Mengajukan  kegratan harian, owngguan dan bulanan di unit
Akuntansi kepada Kasubag Keuangan.
Melakuban bimbinean, pembmaan dan peniliman DP3 serta karier

kavawan di umit Kasira
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Menampung. menanggapi. dan memproses  masukan-masukan
(musalnva: pendapat, usulan, keluhan, masalah) di unit Kasir
Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit vang laim untuk
kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit,

Memeriksa. melaksanakan supervisi dan mengevaluasi kewiatan di
untt Akuntansi

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian
kegiatan di unit Akuntansi

Melaksanakan  tugas vang diberikan oleh Kepala Sub bagian
Keuangan

Melaporkan segala aktifitas di unit Akuntansi kepada Kepala
Sub bagian keuangan baik yang bersifat harian, mingguan maupin
bulanan

Membuat dan menvusun sasaran kermpa individe (SKI} di unit
Akuntansi sesuai kebituhan,

Menerima dan memverivikasi faktar-faktur leseransie tobat. alkes.
makanan. peralatan. perlengkapan. dll

Membuat bukti kas keluar (BKK) dan bukti kas masuk ¢ BKM j
Maembuit (urnal harian dan bulanan

Memben nomor  perkitaan pada pembukuan  dan koreksi
{vervikasi

Memeriksa rekening Koran bank dan membuat rekonsiliast hanik



P Membuat daftar penvusotan aktna tetap

5. KEPALA BAGIAN (KABAG.) UMUM

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Bagian Umum berfungsi dan bertanggung jawao kepada Direktur

terhadap perencanaan. pengelolaan, pengawasan. penilaian program d

bagian umum vang meliputi: Satpam. Operator, Pemeliharaan Sarana

(PS}. Transportasi. Kebersihan, Cucian dan Sistem informasi Manajemen

(SIND).

Craian Tugas:

h

"

Menvusun program kerja dan RAPB Rumah Sakit di bagian Limum
Melakukan bimbingan, pembinaan dan pemlaian DPY sera Karier
karvawan di bagian Umum

Menampung, menanggapi, dan  memproses  masukan-masukan
(misalnya: pendapat, usulan, keluhan, masalah) di bagtan Umum
Mengadakan rapat di bagian Umum secara berkala.

Melaksanakan supervisi dan evaluasi kegiatan di bagian Umum
Mengolah serta menampilkan data-data lentang Umum

Melaksanukan koordinasi dengan bagian-bagian vang terkait untuk
Relemcaran administrasi dan pelavanan rumah sakit.

Beranggung jawah atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian

kegratan di bagian Limum

—_—
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Melaksanakan tugas vang diberikan oich Direhtur,

Melaporkan scgala akiifitas di bagian Umum kepada Dircktur,

Kepala Sub Bagian {(Kasub. Bag.) 1. mum

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Sub Bagian tUmum berfungsi dan bertanggung jawab kepada

Kepala  Bagian  Umum  terhadap  perencanaan,  pengelolaan.

pengawasan, dan kelancaran program kerja di bagian

Lraian Tugas:

a. Merencanakan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
bagian umum

b. Melakukan bimbingan. pembinaan dan penilaian DP3 serta karier

Kavawan di umt bagtan umum

L

Menampung, menanggapi. dan memproses  masukan-masukan
{misainva: pendapat, usulan, keluban, masalah) di unit hagran
LTI

d. Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit vang terkait untuk

kelancaran administrasi dan pelavanan rumah sakit,

&

Memeriksa. melaksanakan supervisi dan mengevaluasi kegiatan
hanan. mingguan dan bulanan di umit bagian umum
t. Bertanggung jawab atas pelahsanaan pengaturan dan pengendalian

Keglatan di unit bagian wmuom

Melaksanakan tugas iain vang diberikan oieh kepai bagian umum

I



h.

Melaporkan seeala aktifitas di umit bagian umum kepada hepala

bagan umum

5.2 kepala Unit (Kanit) Satpam

Fungsi dan Tangpung Jawab:

Kepala Unit Satpam berfungsi dan berlanggung jawab Kepada Kepala

Sub Bagian Umum terhadap kelancaran tugas pada unit Satpam. vang

meliputi: mengawasi, menjaga keamanan dan ketertiban lingkungan

Rumah Sakit.

Uraian Tugas:

a.

b,

£

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Satpam
Merencanakan. mengatur dan mengkoordinasikan seluruh Kegatan
unit Satpam vang meliput: terima tamu, terima surat masuk, jam
besuk. menvusun daftar dinas. mengatur cuti, mengatur Chver Time
dil.

Mengembangkar, kerja sama. memetihara hubungan baik dengan
unit [ain

Melaksanakan pengawasan. pengendalian dan penifaian seluruh
Kegiatan unit Satpam

Mengtventarisasi barang di unit yang menjad; tanggung jawabnyva.
Menerima dorongan. bantuan serta bimbingan pada .kar_\'au-an

Satpam
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g Menerima dan mengajukan usulan, keluhan vang timbul dan
karyawan Satpam

h. Membantu penilaian DP3 di unit Satpam bersama dengan kepala
sub bagian umum

1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

J. Melaporkan segala aktifitas di unit satpam kepada kepala bagian
umum

5.3 Kepala Unit (Kanit.) Operator

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Operator berfungsi dan bertanggung jawab kepada Kepala

Sub Bagian Utama terhadap kelancaran tugas di unit Operator, yang

meliputi: hal menerima, menghubungkan dan memonitoring pemakain

telephone di Rumah Sakit.

Uraian Tugas:

a. Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
Operator.

b. Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
uﬁit Operator yang meliputi: mencatat semua kegiatan masuk dan
keluar terlpon. menvusun daftar dinas. mengatur cuti, mengatur
Over Time dll.

¢. Mengembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan

unit lain.
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Melaksanakan pengawasan. pengendahian dan penilaian sclurgh
kegiatan unit Operator

Mengiventarisasi barang di unit vang menjadi tanggung jawabnva.
Menerima dorongan, bantuan serta bimbingan pada karvawan
Operator

Membantu penilaian DP3 karvawan di unit bersama dengan kepala
sub bagian umum

Meiaksanakan tugas lain vang diberikan oich atasan

Melaporkan segala aktifitas di unit satpam kepada Kepala bavian

umum

8.4 Kepala Unit (Kanit) Pemeliharaan Sarana (PS)

Fongsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Pemeliharaan Sarana berfungsi dan bertangpung jawab

kepada Kepala Sub Bagian umum terhadap kelancaran tugas di

unit Pemehiharaan Sarana (PS), vany mehiputi: bangunan, peralatan

medis maupun non medis, Tistrik, air bersih, serta kebutiuhan O2

Rumah Sakit.

Uraian Tugas:

Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
Pemeliharaan Sarana (PS)
Merencanakan, mengatur dan menukoordinasikan seluruh kegiatan

di unit Pemeliharaan Sarana (PSy vang meliputi: sasaran kera



individu pembagian tugas bawahanmva sesual dengan kebutuhan,
mencatal semua kegiatan vang tefah lakukan, menyusun daftar
dinas, mengatur cuti, merngatur Qver Time dll.
¢. Mengembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan
unit lamn.
d. Meclaksanakan pengawasan, pengendalian dan penitaian scluruh
Kegiatan unit Pemcliharaan Sarana ()
¢ Mengiventarisasi barang di unit vang menjadi tanggung jawabnva.
Menerima dorengan. bantuan scrta bimbimgan pada karvawan
Pemeliharaan Sarana (PS)
g Menerima dan mengajukan usulan. keluhan vang umbul dan
karyawan Pemelibaraan Sarana (PS)
h. Membantu penifaian DP3 kanvawan di unit Pemeliharaan Sarana
PS) bersama dengan kepala sub bagian umum
L Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atasan
I Melaporkan segala aktifitas di unit Pemeliharaan Sarana (PS)
kepada kepala bagian umum
5.5 Kepala Unit (Kanit) Transportasi
Fungsi dan Tanggung Jawab:
Kepala Unit Transportasi berfungsi dan bertangguny jawab kepada

kepata: Sub Bagian umum  terhadap  kelancaran tugas  di unit
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Transpcl\rtasi yang meliputi: pemakaian kendaraan dinas, kendaraan

Ambula!n dan sepeda motor di Rumah Sakit.

|
Urru'arJ, Tugas:

a.

Mel:pgajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit
Trq!'nsportasi

e
Mq:rencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
di rlumt Transportasi yang meliputi: mencatat semua pemakaian

pemggunaan kendaraan, perawatan kendaraan menyusun daftar

|
dilTas, mengatur cuti, mengatur Over Time dll.

Mengembanghan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan

un}it lain.
i

Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian seluruh

keF'atan unit Transportasi

Mengiventarisasi barang di unit yang menjadi tanggung jawabnya.
I
Wnerima dorongan, bantuan serta bimbingan pada karyawan

| :
Transportasi
|

|
N|!|i:nerima dan mengajukan usulan, keluhan yang timbul dari
karyawan Transportasi

Membantu penilaian DP3 karyawan di unit Transportasi bersama

dengan kepala sub bagian umum

l\ﬂelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

4
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" Me‘aporkan segala aktifitas di unit Transportasi kepada kepala

bag[;ia_n umum
5.6 Kepala Unit (Kanit.) Kebersihan
Fungsfi:dan Tanggung Jawab:
Kepalz#| Unit Kebersihan berfungsi dan bertanggung jawab kepada
chalei Sub Bagian umum terhadap kelancaran tugas di unit
Kebersihan yang meliputi: Kebersihan dan keindahan Rumah Sakit
Uraian Tugas:
a. Mengajukan program kerja dan RAPB ‘Rumah Sakit di unit
Kebersihan

b. Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan

dif unit Kebersihan yang meliputi: sasaran kerja individu

bagian tugas bawahannya sesuai dengan kebutuhan, mencatat

ua kegiatan yang dilakukan, menyusun daftar dinas, mengatur

cuti, mengatur Over Time dll.
ngembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan
u?ft lain.

d. Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian seluruh

—

ngatan diunit Kebersihan

-
=

lengiventarisasi barang di unit yang menjadi tanggung jawabnya.
. Menerima dorongan, bantuan serta bimbingar. pada karyawan
Kebersthan

-




g Menerima dan mengajukan usulan, keluhan yang timbul dari
karyawan Kebersihan

h. Membantu penilaian DP3 karyawan di unit Kebersihan bersama

derrgan kepala sub bagian umum

1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

J- Meglaporkan segala aktifitas di unit Kebersihan kepada kepala

bagian umum
5.7 Kepala Unit (Kanit) Cucian
Fungsi dan Tanggung Jawab:
Unit Cucian berfungsi dan bertanggung jawab kepada Kepala
Sub Bagian umum terhadap kelancaran tugas di unit cucian yang
meliputi: Cara pencucian linen dan perawatan mesin cuci.

Uraian Tugas:

a. :]ngajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Cucian
er

b. encanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan

di unit Cucian yang meliputi: mencatat semua kegiatan yang

di__.lakukan, cara pencucian linen, menyusun daftar dinas, mengatur
cﬁfi, mengatur Over Time dli.

¢. Mengembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan
unit lain,

d. Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian seluruh

kegiatan unit Cucian
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Mengiventarisast barang di unit vang menjadi tanggung jawabnyva.
. Menerima dorongan. bantuan serta bimbingan pada karvawan

Cucian

=

Menenima dan mengajukan usulan, keluhan vang timbul dar
karyawan Cucian
h. Membantu pemlaian DP3 karvawan di unit Cucian bersama
dengan kepala sub bagian umum
1. Melaksanakan tugas lain vang diberikan olch atasan
). Melaporkan segala aktifitas di unit Cucian kepada kepala bagian
umum
5.8 Kepala Unit (Kanit) Sistem Informasi Manajemen (SIM)
Fungsi dan Tanggung Jawab:
Kepala Unit Sistem Informast Manajemen berfungsi dan bertanggung
jawab kepada Kepaia Sub Bagian Umum terhadap kelancaran tugas di
unit Sistem informase Manajemen (SIM) vang mieliputi: Pengeunaan
Hard Ware. Soft Ware, Standart. perawatan Hard Ware: Soft Ware dan
Prosedur kerja Sistem Informast Manajemen
Uraian Tugay:
a  Mengajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di unit Sistem
Informast Manajemen (SIV)
b. Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seturuh kegiatan

di umt Sistem Informasi Manajemen (SIM) vang  meliputy:



o
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mengolah data dan mformasi manajemen rumah sakit. mencatal
semua Kegiatan vang dilakukan, menyusun dafiar dinas, mengatur
cutl, mengatur Over Time dii.

Mengembangkan kerja sama, memelihara hubungan baik dengan
unit lain,

Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan penilaian scluruh
kegiatan diunit Sistem Informasi Manajemen (STM)
Mengiventarisasit  barang  di unit vang menjadi tanggung
Jawabnya.

Menerima dorongan. bantuan serta bimbingan pada karvawan
Sistent Informasi Manajemen (SIM |

Menerima dan mengajukan usulan. keluhan vang timbul dan
karya@an Sistem [nformasi Manajemen (SIM)

Membantu penilaian DP3 karvawan di unit Sistem Informasi
Managemen (SIM) bersama dengan kepala sub bagian umym
Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atasan

Melaporkan segala aktifitas di unit Sisicm Informasi Manajemen

{(SIM) kepada kepala bagian umum
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6. KEPALA BAGIAN (KABAG.) KESEKRETARIATAN & SUMBER

NUSIA (SDM)

s

o

<
=

|

gajukan program kerja dan RAPB Rumah Sakit di Bagian

Kesekretariatan & SDM

b. Mela#.;_‘ukan bimbingan, pembinaan dan penilaian DP3 serta karier

karijan di bagian Kesekretariatan & SDM. dan karyawan dibagian
|
lain. ||

c. Men menanggapi dan  memproses masukan-masukan

pendapat, usulan, keluhan, masalah) di bagian

SDM
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Meclaksanakan koordinasi dengan bagian-bagian yang terkait untuk

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pengaturan dan pengendalian

Melaporkan scgala aktifitas di unit Kesckretariatan & SDM kepada

Ke =?' Sub Bagian Kesekretariatan & Sumber Daya Manusia

g
. 8

-‘ dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian
retariatan dan SDM terhadap kelancaran kegiatan di bagian

3 tariatan dan Sumber Daya Manusia (SDM) yang meliputi:

Ketata Usahaan, SDM & Diklat dan Logistik

Uraian Tugas:

a. !L{cnyusun, merencanakan program dan anggaran belanja RS
bagian Kesekretariatan dan SDM

b. h‘_iemeri ksa dan menilai segala kegiatan yang berhubungan dengan:
= Usulan untuk dapatnya diangkat menjadi karyawan rumah sakit

- DP3 karyawan, daftar induk karyawan, dan kepangkatan



87

- Upah karyawan, kenaikan berkala, kenaikan pangkat, dan
!pajak karyawan.

ij:meriksa dan memparaf surat-surat yang akan ditanda tangani

olt*:ih Kepala Bagian Kesekretariatan dan SDM, yang meliputi:

-  Biaya/Uang SPJ Karyawan

- Surat Cuti/ijin karyawan

b Surat-surat lain

Miél_akukan pengawasan terhadap kelancaran kegiatan ketata

Usahaan, SDM & Diklat dan Logistik.

Menyusun dan memproses data/bahan perencanaan karvawan

untuk mengikuti penataran, pelatihan, kursus, tugas belajar, dan

Iaffmya y‘ang berhubungan dengan peningkatan mutu, ketrampilan,

serta pengembangan karir karyawan.

;?:nyusun data/bahan dalam melakukan pembinaan terhadap
pﬁ'l;ngingkatan disiplin karyawan, kesejahteraan, serta kedudukan
(status) hukum karyawan
Melakukan pembinaan dan penilaian kinerja karyawan
dilingkungan bagian kesekretariatan dan SDM
Melakukan koordinasi dengan bagian atau unit kerja terkait untuk
kelancaran tugas rumah sakit.

Melaksanakan tugas secara insidentil vang diberikan oleh atasan.



6.2 kepala Unit (Kanit) Tata Usaha

Fungsi dan Tanggung Jawap:

Kepala Unit Tata Usaha berfungsi dan bertanggung jawab kepada

Kepala Sub Bagian Kesckretariatan dan SDM terhadap kelancaran

tugas pada Unit Tata Usaha, vang meliputi: urusan surat-menvurat,

tata kearsipan, dan perpustakaan.

Uraian Tugas:

a.

b.

e

Mengajukan program dan anggaran belanja di unit Tata Usaha
Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegratan
umt Ketata Usahaan vang meliputi: surat menyurat. pengetikan dan
penggandaan. admiristrasi ketenagaan. tata kearsipan, mengelola
perﬁustakaan, membuat daftar dinas. mengatur cuti, mengatur
Over Time dli.

Mengembangkan kerja sama. memelihara hubungan ba'k dengan
unit lain.

Melaksanakan pengawasan, penendalian dan penilaian seluruh
kegratan unit Ketaa Usahaan

Menyclenggarakan administrasi barang dan inventarisasi di unit
yang menjadi tanggung jawabnyva

Memberi dorongan. bantuan serta bimbingan pada petugas tata

usaha,
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Mencrima dan mengajukan osulan, keluhan vang timbul dari

rr

petugas tata usaha.

h. Membantu penilaian DP3 di umit tata usaha bersama dengan
kepala sub bagian kesckretariatan

I Melaksarakan tugas latn vang diberikan oleh atasan.

J. - Membuat laporan kegiatan dibagian ketata usahaan,

6.3 Kepala Unit (Kanit.) Sumber Daya Manusia (SDM) - Pendidikan

& Latihan (Diklat)

tungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Sumber Dava Manusia  Pendidikan & Latihan {Diklaty

berfungs1 dan  bertanggung  jawab kepada  Kepala Sub  Bagian

Kesekretariatan SDM  1erhadap  kelancaran tugas pada Unit Tata

Usaha, vang meliputic urusan surat-menyurat, tate kearsipan, dan

perpustakaan.

Uraian Tugas:

a. Mengajukan program dan anggaran belanja di unit SDM  dan
Diklat

b. Merencanakan, mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
unit SDM dan Diklat yang meliputi: Ketenagaan Pendidikan.
Pelatihan. Pembinaan Robani Karvawan, Membuat daftar dinas,

mengatur cutt. mengatur Over Time dll.
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Mengembangkan kerja sama. memelihara hubungan baik dengan
unit lain.

Menyiapkan baha/data perencanaan pengembangan karvawan vang
meliputic proscs penagangkatan, kenaikan pangkat, penempatan
dalam jabatan, pemindahan (mutasi‘rotasi), cuti, pension, kenaikan
upah atau gaji berkala, sanksi. dan segala sesualu vang
berbubungan dengan masalah ketenaga kerjaan.

Menyiapkan data’bahan dan menvusun perencanaan pegawai
untuk mengikuti penataran, pelatihan, kursus, tusas belajar, dan
lainya vang berhubungan dengan peningkatan mutu. ketrampilan,
serta pengembangan karir karvawan.

Menyiapkan databahan dan melakukan upava pembinaan dalam
meningkatkan disiplin karvawan. serta mengurus kesegjahteraan
dan kedudukan (status) hukum kanawan.

Mengadakan pembinaan rohani karvawan dan pelayanan jenazah.
Melaksanakan penilaian DP3 petugas SDM dan Diklat
Menyelenggarakan administrasi barang dan inventarisasi di unit
vang menjadi tanggung jawabnia,

Memberi dorongan, bantuan serta bimbinean pada petugas SDM
dan Diklat.

Menerima dan mengajukan usulan, keluhan vang timbu! dari

patugas SIDM dan Diklat.
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Melaksanakan tugas lain vang diberikan olch atasan,

m. Membuat laporan kegiatan di bagian SDM dan Diklat.

6.4 Kepala Unit (Kanit.) Logistik

Fungsi dan Tanggung Jawab:

Kepala Unit Logistik berfungsi dan bertanggung jawab kepada Kepala

Sub Bagian Kesekretariatan dan SDM terhadap kelancaran tugas pada

unit logistik, yang meliputi: pengadaan kebutuhan barang non medik

atau logistik. dan inventarisasi perafatan Rumah Sakit,

Uraian Tugas:

a.

b.

i

Mengajukan program dan anggaran belanja di unit Logistik
Merencanakan. mengatur dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
uit Logistik vang meliputi: pengadaan kebutuhan barang non
medik atau logistik. inventarisasi peralatan rumah sakit, membuat
daftar dinas, mengatur cuti, mengatur Qver Time dll,
Mengembanghan kerja sania, memelibaca hubungan balk dengan
unit lain.

Melaksanakan penilaian DP3 petugas logistik

Menyelenggarakan administrasi barang dan mventarisasi di unit
vang menjadi tanggung jawabnyva.

Memben dorongam. bantuan serta isbingan pada petugas logistih

Menerima dan mengajukan usufan, keluhan vang timbul dan

petugas logistik,



h. Melaksanakan tugos lain vang diberikan oleh atasan

i Membuat laporan egiatan di bagian logistik.

Maka pembagian kerja Rumah Sakit lstam Siti Hajar Sidoarjo
membagi keseluruhan tugas untuk mewujudkan tujuan organisasi dan
menghindari tumpang tindihnva pekerjaan. antara pekerja yang satu dengan
varng lain, karena dengan adﬁn_va pembagian kerja tersebut maka untuk
mewujudkan tujuan organisasi lchih mudah. -

Dalam pembagian kerja. pimpinan Rumah Sakit Islam Siti Hajar
Sidoarjo membagi keseluruhan tugas untuk mewnjudkan tujuan organisasi

dengan memperhatikan:

Pedoman Ketenagaan atau Karvawan Rumah Sakit Islam Siti Hajar
Sidoarjo,

Melalui keputusan dircktur Rumah Sakit Islam Siti Hajar Stdoarjo
nomor [1{}1f'SK;’DIR;"RSi—SI{;’I:QU(}I pada dasarnya kedudukan dan peranan
karyawan rumah sakit adalah sangat penting dalam menentukan kelancaran
dan ketertiban penyelengparaan pelayanan kesehatan masyarakat. sehagai
upaya mewaudkan tujuan Yavasan Sit Hagar Tujuan dari Yavasan Siti hajar
schagai salah satu perangkal organisasi Nahdlatul Ulama atauy Muslimat NU
adalah untuk mewujudkan kemaslahatan dan kesejahteraan umat, Khususnya

warga Nahdlatul Ulama.

 Dokumen Job Discription RS1-SH tanggal 20 banoan 2004



Tujuan sebagaimana tersebut diatas dapat dicapai sesual dengan
program dan rcalistis apabila dilaksanakan secara terarah, bertahap.
bersungguh-sungguh, berdava guna dan berhasil guna. Dalam rangka usaha
mencapai perencanaan di atas, diperlukan adanva karvawan vang memiliki
kesetiaan dan lLetaatan kepada Yavasan dan Rumah  Sakit didalam
melaksanakan peraturan vang berlaku, serta memiliki kesadaran dan tanggung
jawab. Didalam melaksanakan tugas rumah sakit. organisasi, masvarakat.
sebagat sarana ibadah kepada Allah SWT.

Untuk mewujudkan karyawar sebagaimana dimaksud diatas. maka
perlu adanya pembinaan dengan penilaian sistem karier adalah sistem
ketenagaan yang diterapkan pada karyawan pada saat pengangkatan pertama
dan pengangkatan berikutnya harus dinilai berdasarkan kecakapan vang
bersangkutan. sedangkan dalem pengembangannya penilaian didasarkan pada
masa kerja, kesctiaan, pengabdian, dan svarat-svarat obyektif fainnva juga
menentukan.

Sistem prestasi kena adalah suatu sistem ketenagaan vang diferapkan
pada karvawan yang akan menduduki  suatu Jabatan atau untuk naik
pangkat vang didasarkan atas kccakapan dan prestasi kerja vang dicapai.
kecakapan dan prestasi kerja tersebut harus dibuktikan dengan data vang

kongkrit."

" Dokumen Pedoman Ketenagaan/Karvawan RS1-§H tanggal 10 Januari 206
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Persyaratan Pembagian Kerija
Menurut Thu Lilik Fauzivah pengurus RSI-SH didalam pembagian
kerja pelimpahan wewenang dan tanggung jawab kepada pekerjaan-pekerjaan

Rumah Sakit Islam Siti Hajar sangat memperhatikan persvaratan-persvaratan

sebagai berikut:

a. Jhe right man in the riche pluce (orang vang tepat ditempatkan vang tepat
pula). Disini prmpinan sangat memperhatikan faktor ini karena pimipinan
mengusahakan efisiensi kerja vang baik apabila penentuan tenaga kena
sesual dengan bidang dan keahliannva masing-masing. Hal ini 1efah
dilakukan oleh pimpinan dengan menentukan personel-personel vang telah
mampu dan berpengalaman dibidangnyva. seperti Bapak Djoke Pranoto
S.H vang sesua dengan pendidikannya diberi jabatan sebagai Kepala
Bagian Kesekretariatan dan Sumber Dayva Manusia, vang bertugas
melakukan  bimbingan, pembinaan dan pentlatan  DP3  serta karier
Karvawan dibagian kesekretariatan dan SDM. dan karvawan dibagian iain.
menampung, menanggapt dan memproses masukan-masukan misalnva:
pendapat. usulan. keluhan. masalah dibagian kesekretariatan dan SPOM dan
Karvawan dibagian lain,

Selain ity bertangeung Jawao  kepada  Direktur terhadap
perencanaan. pengelolaan. pengawasan, pemlaian program kerja dibidang
hesckretariatan dan SDM vang meliputi: ketata usahaan, SDM dan diklat,

dan logistik.
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b.

C.

Keseimbangan antara wewenang dan tanggung jawab

Pimpinan Rumah Sakit Islam Siti Hajar memberikan wewenang
dan tanggung jawab yang seimbang kepada bawahannya agar tidak terjadi
kesalah pahaman dalam melaksanakan fungsi-fungsi atan pekerjaan guna
mencapal tujuan dengan hasil guna dan tepat guna,
Memperhatikan spen of conmred

Span - of conrol  merupakan  kemampuan pimpinan  untuk
mengawasi orang vang menjadi bawahannya. Pimpinan rumah sakit
melakukan span of conirol dengan tidak menentukan ukuran pengawasan
atau udak terjun langsung tetapi pimpinan melakukan sesuai dengan
kemampuan vang dimilikinya dalam pengawasan saja. Hal i dilakukan
secara nonformal atau penilaian biasa dalam arti penilaian melalu
daftar hadir kanawan dan juga sccara formal atau penilalan
melalur prestasi kerja karyawan, seperti contch: pentlaian kesctiaan,

kepribadian,  kejujuran,  prestasi kerja, kedisiplinan,  tanggung

Jawab. kerja sama. dan kepemimpinan dimana pemegang  pekerjaan

bertanggung jawab atas hasil pekerjaan dalam forum pertemuan rutin tiap

bulan.*

Hasih wowimeata dengzan it Likh Eagusivah pengums RSESH tanggal 20 uni 200
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Faktor-Faktor Pembagian Kerja

Menurut [bu Lilik Fauzivah pengurus RSI-SH faktor-faktor vang

mempengaruhi pembagian kerja Rumah Sakit Isiam Siti Hajar Sidoarjo

dipengaruhi oleh beberapa faktor diantaranya adalah:

a,

L.

Latar belakang pendidikan

Latar belakang pendidikan merupakan foxus utama dalam
pembagian kerja yang ada di Rumah Sakit [slam Siti Hajar Sidoarjo.
Untuk mengetahui latar belakang pendidikan para calon karyawan RSI[-SH
Sidoarjo maka pihak rumah sakit melihat pendidikannva melalui ijazah
vang dimihikinya. Hal ini dikarenakan dengan ilmu pengetahuan vang
me'wvadaht maka seseorang vang memegang wewenang dan tangoung
jawab dapat menjalankan dengan optimal Dengan begity upava untuk
mencapai tujuan dapat dirarh dengan maksimal,
Bakat atau keahlian

Bakat ataw keahlian merupakan modal utama dimana pekerjaan
dapat diselesaikan dengan baik dan maksimal. karena dengan bakat atau
keahlian tujuan organisasi mudah dicapai schingga pemimpin Rumah
Sakit fslam  Siu Hlajar Sidoarjo  didalam pembagian  kena  sangat
dipengaruhi oleh faktor ini. kareria pekerjaan berada di tangan orang vang
able dan bakat dalam bidanznya, Untuk mengetashm bakan atau keahiian
dary para karvawan RSI-SHD maka pihak RSE-SH melihat dan masa

orientast para calon harvawan selama saly minge dengan penyelasan
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tentany Imgkungan kerja dan tugas-tugas vang harus dilaksanakan. dan
ditunyang dari pcngalaman—pengalamén sebelumnva. fika masa orientasi
dilaksanakan sesual dengan petunjuk atasan, maka pada tahapan ini calon
karvawan diikat oleh suatu penjanjian atau dikenal dengan ikatan kenja.
Masa percobaan pada tahapan ini berlaku selama tiga bulan terhitung

mulai awal melaksanakan oricntasi dengan begitu pihak rumah sakit tahy

bakat atau keahliannyva.

Pengalaman

Dalam pembagian kerja di RSI-S1 pengalaman sangat dibutuhkan
oleh setiap organisas; sebab dengan pengalaman para pemegang pekerjaan
lebth mudah dalam mengerjakan tugas-tugas vang diberikan kepadanva.
Untﬁk mengetahui pengalaman-pengalaman dar calon kanvawan RSI-SH
‘maka pihak rumah sakit melihat dari Surat-sural pengalaman vang
dikinmkan ke RSI-SH sebelum menjadi karyawan RSI-SH. Dengan

memberikan  wewenang  dan tang

gung jawab kepada orang vang
berpengalaman  dalam bidangnya maka segala pekerjaan  vang
dilaksanakan dapat dicapai sesyai dengan tujuan vang telah ditentukan
Lovalitas

Lovalitas merupakan salah satu faktor seseorang untuk mendapat
pembagian kerja dalam suatu organisasi. karena dengan loyalitas maka
sescorang tersebut akan menjalankan tugas, wewenang dan tanggung

fwabova denyan penuh hati-hati dan sunggath-senggoh, dan apabila




dikerjakan dengan sungguh-sungguh dan penuh hati-hati maka akan
mendapatkan hasil yang imaksimal.’ Untuk mengetahui loyalitas karvawan
RSI-SH maka pihak Rumah Sakit Islam Siti Hajar melihat dari masa
orientasi selama satu minggu dengan ketentuan mengerjakan tugas-tugas

yang harus dilaksanakan sesuai dengan waktu yang telah ditentukan.

B. Analisa Data

Dalam bab ini penulis menganalisa data dengan membandingkan antara
teori yang ada dengan realita yang terdapat pada rumah sakit islam siti hajar
sidoarjo yang mana dalam organisasi atau lembaga, pengorganisasian sangat
pen*ing sekali karena akan sangat membantu kelancaran proses manajemen yang
baik, efektif dan efisien, yakin dengan diadakannya pembagian kerja.

Pembagian kerja dalam suatu organisasi adalah suatu yang keharusan,
karena dengan begitu akan dapat memberikan gambaran kepada para anggota
orpanisasi supaya lebih mengerti tugas dan kewajiban seorang karyawan serta
hak, wewenang dan targgungjawab.

\)/ Rumah Sakit Islam Siti Hajar dalam pembagian kerja terbagi dengan baik
dengan melihat struktur yang sangat fleksibel vang sesuai dengan pedoman
pembagian tugas yang diutarakan oleh M. Manullang sebagai berikut:

a. Jumiah unitorganisasi diusahakn sedikit mungkin sesuai dengan kebutuhan.

* Hasil wawancara dengan Ibu Lilik Fauziyah, pengurus RSI-SH, tanggal 20 juni 2004
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b. Suatu unit organisasi harus mempunyai fungsi bulat dan berkaitan satu sama
lain.
¢. Pembentukan unit baru hanya dilaksanakan apabila unit-unit yang ada tidak
tepat lagi menampung kegiatan-kegiatan baru tersebut, baik karena beban
kerja maupun kegiatan vang sangat herbeda.
d. Secara yaris besar dalam suatu organisasi di bedakan sesuai dengan aktivitas
vang dilakukannya, enam macam sifat unit-upit organisasi vaitu:
- Umt yang melakukan aktivitas penerapan kebijaksanaan umum bagi
scluruh perusahaan
- Unit pimpinan vang melakukan aktivitas penerapan kebijaksanaan umum
bag berbagai kegiatan perusahaan,
- Unit operzis; vang melakukan aktivitas-akiivitas perusahaan.
= Umt penunjang (service unit) vang melakukan aktivitas vang membantu
memperlancar unit operasi dalam melakukan unit,
- Umt pengawasan yang melakukan kegiatan pemeriksaan dan pengawasan
kegiatan unit-unit operasi,
- Umit konsuliasi vang melakukan aktivitas memberi bantuan keahlian
kepada unit pimpinan.’
Unit-unit vang diterapkan hanya diambil sesuai dengan kebutuhan dari

pihak RS1-SHE sehingga unit-unit vang lain tdak dimasukhan, Karena hanvi umit-

"\ Nanallang. Deescer O Mareygemen. Fakana, Ghali ndonesia, 1990 hat =4
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untt tertentu vang saling berkaitan dan moempunvai fungsi vang sama dalam
tmenjalankan proses manajemen suatu organisasi atau lebaga.

Perencanaan vang dilakukan RSI-SH dalam mengatur unit-unit kerja
sangat ferencana dengan matang, mulai dan struktur sampai pembagian kerja
semua diarahkan sesuai. dengan visi, misi dan tupuan RSI-S1L Dan apabila suatu
saat akan terjadi suatu perubahan penambahan atau pengurangan pada pembagian
kerja tclah direncanakan dengan baik. Karena suatu perusahaan vang baik
manajemen organisasinya itu perencanaannva harus bisa mengarah untuk kedepan
dan memberikan perombakan atau perubahan apabila ada ketidak tepatan
rencana-rencana lama dengan kegiatan-kegiatan vang baru.

Dengan adanva keputusan direktur RSI-SH nomor: 001 SK. IR RS1-
SH/1/2001 pada dasarnva kedudukan dan peranan karvawan rumah sakit adalah
sangat penting dalam menentukan kelancaran dan ketertuban penvelenggaraan
pelayanan keschatan masvarakat. schagai upava mewuiudkan tujuan Yavasan Siti
tHajar.

Untuk stu scmua tugas atau fungsi dari semua kedudukan dan peranan
vang diterapkan di RSI-SH semua terencana dengan sangat rapi dan wrarah
kepada tujuan dan visi misi organisasi atau lembaga. Karena scsuai data yang ada
penelitian ini, RSI-SH telah menentukan antara jabatan dan peranan atau tugas
vang harus diemban di masing-masing kedudukan selingpa seseorang karvawan
harus benar-benar bisa memahami dan melaksanakan tugas vang akan dijalankan

sesuar dengin kedtenm=koneria vimge (elah ditentuban oleh prhak KSI-STL mudas
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dari Direktur, Kabag Medik, Kabag. Keperawatan, Kabag. Umum, Kabag,
Keuangan, dan Kabag. Kesekretariatan.
J Dalam pembagian kerja juga harus diperhatikan persyaratan-persyaratan

diantaranya
1. The right man in the right place.
2. Adanya keseimbangan antara wewenang den tanggung jawab.
3. Memperhatikan span of control 2

Adapun sebelum pembagian kerja dibagi-bagikan kepada pengurus dan
karyawan RSI-SH, maka pimpinan RSI-SH Sidoarjo sangat memperhatikan skill
dan bakat-bakat anggotanya. Seperti [bu Lailul Murtafaqoh yang menjabat
sebagai kepala bagian keuangan yang merupakan salaﬁ satu orang vang
mempunyai kemat_'%lpuan dalam bidang keuangan maka ditempatkan pada posisi
keuangan RSI-SH.;Sidoarjo. Disamping pimpinan Rumah Sakit Islam Siti Hajar
Sidoarjo  memberikan wewenang yang disertai tanggung jawab untuk
melaksanakan pekerjaan-pekerjaan, yang disesuaikan dengan kemampuan
memegang  pekerjaan  tersebut. Dengan  begitu pemegang  pekerjaan  dapat
menjalankan tugasnya dengan maksimal dan merasa tidak ada beban yang berat
dalam pekerjaannya

Dan span of control yang dilakukan oleh pimpinan RSI-SH Sidoarjo

adalah secara formal dan non formal adalah dimana pimpinan RS(-SH terjun

" Dydiet Ha diito, Teors Managemen dem Teknik Pengorganisasian, (Jakana, Raja Grafindo
Persada, 1997), hal 9
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langsung dalam lapangan secara non tormal dan secara formalnyva, penegang
pekeraan bertanggung jawab dalam iorum pertemuan rutin vang diadakan tiap
bulan guna mengetahui perkembongan para kanawannva dalam menjalankan
tugas vang diberikan pimpinan.

Apabila disamakan dengan Konsep diatas dengan data persyaratan
pembagian kerja yang ada di RSI-SH maka persyaratan pembagian kerja vang ada
dy RS!-SI.I sudah sesuai dengan yang ada pada teori diatas, kesamaannya yaitu
dalam pembagian kerja memperhatikan  skill anggolanya serta  pemberian
woewenang dan tanggung jawab  untuk  melaksanakan pekerjaan  tertentu.
Sedangkan untuk span of controlnva pimpinan RSI-SH Sidorajo tidak dapat
menentukan ukuran pengawasan, tetapi pimpinan melakukan pengawasan sesuai
dengan kemampuan vang dimilikinva dalam pengawasan saja.

v/ Menurut George R. Terry dalam bukunya vang berjudul Prinsip-Prinsip
Manajemen menvatakan bahwa pembagian kerja dipengaruhi oleh faktor-faktor
dianlaranya:

a. Membantu koordinasi
b. Memperlancar pengawasan
¢. Manfaat spesialisasi

d. Menghemat biava

4

Menekankan pada hubunean manusia’

LR oy . -
“George R Terry, Pronsep-Prosags Managenien, Jaharta, Bumi Absany, 1993, ha! 96-93




e

(441

Semua pembagian kerja yang ada di RSI-SH dalam usaha untuk mencapai
tujuan organisasi dipengaruhi oleh faktor-fakior sehagai berikut vaity latar
belakang pendidikan, pengalaman, bakat atau keahlian dan loyalitas. Hal ini
discbabkan dengan latar belakang pendidikan vang disesuakan dengan Jabaten,
maka pemegang pekerjaan dapat menvelesaikan pekerjaannyva-pekerjaannya
secara baik dan maksimal. Demikian juga dengan faktor bakat atau keahlian, bila
pekerjaan diserahkan kepada orang-orang _ya‘ng ahli dalam bidangnva, maka
pekerjaue akan lebih etisien dan clbktif'diseicsaikan,‘

Disamping itu faktor pengalaman dan lovalstas juga mempenvaruhi dalam
pembagian kera Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo. Dengan pengalaman
yang memadahi dan lovalitas vang tingai maka dalam usaha menjalankan
pekerjaan dapat terselesaikan dengan sungguh-sungguh dan penuh hati-hati.

Dengan  demikian faktor-fakior yang mempengarubt pembagian kerja
RSI-SH Sidoarjo ini tidak sesuai dengan konsepnya George R. Terry dalam
bukunga vang berjudul Prinsip-Prinsip Manajemen, karena dalam kenyataannya
pembagian kerja mendatangkan manfaat bagi organisasi kliususnya pembagian
kerja RSISSHD Sidoarjo. Dimana orang-orang vang dibagl menurut pekerjaan-
pekerjaannya akan menjadi ahli dibidangnva,

Tugas-tugas vang sederhana sebagai hasil dari pembagian kerja sendini
menirgkatkan efisiensi  pelaksanaan  pekerjaan memadi  lebih  luas
produktivitasnya, dalam arti jents-jenis pelaksanaan pekerjaan yang beragam

dapat icrsefesaikan dengan mudah karena pembagian kerja yang dijalankan.
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PENUTLD

Cuii svukur Alhamdubblah ates seeala ruamar dan tdayab-Nya vang
wlah - diberikan - Allah - SWY kepada peneliti. schingga penubis akhirmyva
menyelesatkan skripsi ini. Walaupun dalam keadaan yang sangat dan masih jauh
dan kesempurnaan. olch karena 1w penulis mengharap kritik dan saran vany
membangun  dari semua  pihak vang kebetulan membaca skripst int. Terakhir
penulis - mengherapkan  skripsi ini berguna bagi perguruan tinggi IAIN Sunan
Ampel, agama, nusa bangsa dan dumia penelitian khususnya. tak lupa amal perbuatan
kna dan mudah-mudahan penuiisan yang sangat sederhana im1 dapar bermantaat amin

va robbal alamin.

A. Kesimpuian
Dari penelitian  vang  peneliti - buat dapat -disimpulkan bahwa
pengorgamisasian RSI-SH Sidoarjo sudah daentukan dengan baik dan maksimal
dan Rumah Sakit Islam Siti hajar Sidoarjo sudah melaksanakan pembagian tugas
pada karvawannva dengan efektif dan efisien. Hal inj tercermin dalam proses
penyusunan  struktur  organisast, job  diseribtion Karvawan yang meliputi
mekanisme pembagian herja pada karvawan. pedoman keicnagaan atau karyawan.

Persyaratan pembagian kerja dan {zktor-faktor pembagian kerja RSI-SH Sidoarjo.
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Faktor-faktor pembagian kerja terscbut adalah latar belakange pendidikan. bakat
atau keahlian. pengalaman dan lovalitas, Semua itu guna tercapainya suatu tujuan

organisast vang telah di tentukan,

B, Rekomendasi
Adapun saran-saran dan rekomendasi vang dapat penulis sajikan adalah
sebagar berikut:
| Berdasarkan hasil analisis vang tclah dilakukan diharapkan pihak karyawan
atau pegawai Rumah Sakit [slam Siu hajar Sidoarjo dapat memperiahankan
dan weningkatkan prilaku yang dimiliki untuk menjad: vang lebih baik lagi,
Karena pada dasarnva Rumah Sakit lslam Siti Hajar Sidoarjo adalah organisasi
vang bersifat sostal. Dengan loyalitas vang ungg pada lembaga, semangat
kerja. sosiabilitas serta kedisiplinan vang s-;clalu dimihiki oleh pegawai akan
marinu mencapal efektivitas organisast Schingga apa yang menjadi tujuan
dan cita-cita Jembaga organisasi Rumah Sakit Islam Siti Hajar Sidoarjo ini
dapat terwujud.
Penuhs juga merekomendasihan kepada pihak fakultas agar dapat
dijadikan  masalah  pendidikan  berikutnya khususnya  pada  miasalah
pengorganisasian, karena penulis kurang sempurna dalam penulisannya sehingga

penulis mengharapkan saran dan kritik dad semua pihak
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