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Belum dikelola secara maksimal

Bagian SDM RS hanya sebatas pelengkap organisasi
Bagian SDM RS juga masih bingung, apa yang harus dikerjakan

Bagian SDM RS cenderung hanya melakukan aktivitas berulang (membuat tabel gaji, dll)

A S

Banyak tenaga kerja/karyawan yang mendapatkan tempat/posisi baru, tidak sesuai dengan
prasyarat jabatan seharusnya

@

Variasi pekerjaan/jabatan terlalu luas, dengan masing masing kompetensinya

7.  Dokumen SDM RS = > Taylor Made

SDM RS Sebagai Bisnis Partner



Fakta Jabatan RS...

* Apayang dilakukan karyawan pada jabatan itu (what)

e Bagaimana cara melakukannya (how)

* Mengapa pekerjaan tersebut harus dilakukan (why)

o Alat dan bahan apa yang digunakan dalam pekerjaan tersebut
* Apa wewenang dan tanggung jawabnya

* Pendidikan, pengalaman dan latihan kerja apa yang dibutuhkan

o Ketrampilan, sikap dan kemaampuan apa yang dibutuhkan untuk melakukan
tugas tersebut

o Berapa lama tugas dikerjakan
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ANALISA JABATAN



Pengertian Analisis Jabatan

Jewell, LN & Siegall, M, 1990

“Analisis jabatan merupakan suatu prosedur pengumpulan dan analisis data yang terdefenisi dan
melalui prosedur ini diperoleh informasi mengenai tugas pekerjaan dan persyaratan jabatan.”

Dessler, 1997

“Analisis jabatan adalah prosedur untuk menetapkan tugas dan tuntunan keterampilan dari
suatu jabatan sertaindividu seperti apa yang dipekerjakan pada jabatan tersebut.”
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suatu proses yang menggambarkan informasi tentang
perilaku orang yang akan menduduki jabatan dan aktivitas
pekerjaannya. Yang berisi tujuan pekerjaan, cakupan
pekerjaan, kewajiban atau kegiatan utama vyang harus
dilakukan oleh pemangku pekerjaan.




Manfaat Analisa Jabatan

1.  Menyediakan informasi pekerjaan yang realistis bagi para pelamar kerja mengenai
kewajiban, kondisi kerja dan syarat.

2. Memperjelas pola hubungan kerja ( supervisor dan bawahannya ).

3.  Menyediakan landasan informasi yang diperlukan dalam mengambil keputusan mengenai
karyawan sesuai dengan peraturan perusahaan, peraturan pemerintah, bahkan perundang
undangan.

4. Dipergunakan sebagai dasar pelatihan dan perencanaan karir, dan pengembangan karir.

5. Dapat digunakan sebagai alat pada saat diperlukan design ulang dan perubahan pekerjaan.
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Elemen penilaian TKRS 2 Telusur Skor

1. Ada regulasi tentang kualifikasi R Regulasi tentang: 10 TL
Direktur RS dan uraian tugas, tanggung 1) kualifikasi, uraian tugas, 5 TS
jawab dan wewenang, sebagaimana tanggung jawab dan wewenang o T7T
tercantum pada a) sampai dengan g) (UTW) Direktur yang diuraikan
serta 1) sampai dengan 9) di maksud dan dalam struktur organisasi dan
tujuan. (R) tata kelola rumah sakit (SOTK RS)

2) Tata naskah regulasi rumah sakit
2. Kualifikasi Direktur RS sudah sesuai D Bukti kualifikasi Direktur sesuai 10 TL
dengan persyaratan dan peraturan persyaratan jabatan, dalam file 5 TS
perundang-undangan. (D,W) kepegawaian, meliputi : o TT

1) ljazah dokter atau dokter gigi dan
2) S2 perumahsakitan dan
3) Sertifikat pelatihan-pelatihan

W e Pemilik atau representasi pemilik
e Direktur RS

e Bagian kepegawaian

Source : Standart Nasional Akreditasi Rumah Sakit



Elemen penilaian TKRS 3 Telusur Skor

1.Rumah Sakit telah R Regulasi tentang 10 TL
menetapkan persyaratan persyaratan jabatan,uraian 5 TS
jabatan, uraian tugas, tugas, tanggung jawab dan O TT
tanggung jawab dan wewenang (UTW), setiap
wewenang dari Kepala kepala bidang/divisi di
bidang/divisi Rumah Sakit rumah sakit sesuai
secara tertulis sesuai kompetensi, peraturan
kompetensi, peraturan perundang-undangan yang
perundang-undangan berlaku.

vang berlaku. (R)

Source : Standart Nasional Akreditasi Rumah Sakit



Balanced Scorecard
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Fungsi - fungsi dalam Pengelolaan Sumber Daya
Manusia

Kegiatan sumber daya manusia dapat dijabarkan dalam fungsi
manajerial yang meliputi:

O Analisis Jabatan

Q Perencanaan Sumber Daya Manusia
O Pengadaan Karyawan
N
Q Kompensasi p—
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O Perencanaan Karir

O Keselamatan dan Kesehatan

Q Pemutusan Hubungan Kerja



Kapan Analisis jabatan dilaksanakan -

|. Pada saat organisasi pertama kali dibentuk dan
program analisis jabatan dilakukan untuk
pertama kalinya

2. Pada saat dibuat jabatan yang baru

3. Pada saat pekerjaaan berubah secara signifikan
sebagai akibat dari adanya metode baru,
prosedur baru dan teknologi baru, Struktur

baru.




Formula Analisis Jabatan

Enam pertanyaan penting dalam analisis jabatan

I.Tugas apa saja (fisik dan mental) yang harus
diselesaikan oleh seorang pekerja (What)

2.Kapan tugas tersebut harus diselesaikan (When)
3.Dimana pekerjaan itu dapat diselesaikan (Where)
Z.Bagaimana pekerja itu melaksanakan pekerja
5.Mengapa pekerjaan itu dilakukan (Why)

6.Kualifikasi apa yang diperlukan untuk
melaksanakan pekerjaan itu? (Skill/ Involved)



« Standar kompetensi
kerjaljabatan

Pengangkatan LU ENLGUIEEIE

* Pola karier

Perencanaan

e /Pemindahan
dalam Jabatan

« Standar kinerja
Kriteria kineri

* Uraian tugas

Penilaian

+ Standar kualifikasi
* Kriteria seleksi

Rekrutmen &

Seleksi NN EN

IEE

+ Analisis beban kerja | #=li=eElEET
Pegawai

+ Evaluasi jabatan
(Bobot & peringkat
jabatan)

N EEN

Manfaat

Perencanaan . . isi
Diklat Analisis kebutuhan

diklat

Analisa
Jabatan

Organisasi
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Pelaksanaan Analisis Jabatan e

1. Tahap persiapan dan perencanaan
2. Tahap pengumpulan data

3. Tahap pengolahan data
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Tahap persiapan dan perencanaan

a. Memastikan struktur organisasi yang akan dijadikan acuan bagi proses selanjutnya
termasuk nama-nama jabatan dan tempatnya.

b. Inventarisasi jabatan yang ada di setiap unit kerja yang ada dan di susun berdasarkan
hierarki dan di beri kode identifikasi.

c. Menetapkan metode pengumpulan data dan menyiapkan alat dan sama yang diperlukan
( formulir dll. )

d. Membentuk team pelaksana analisis dan menjelaskan tentang metode yang akan
digunakan.

e. Komunikasi/penjelasan oleh pimpinan perusahaan kepada semua pimpinan unit kerja dan
semua karyawan tentang maksud dan tujuan analisis jabatan yang akan dilaksanakan. Hal
ini dilaksanakan untuk mencegah terjadinya salah pengertian dan timbulnya persepsi dan
harapan yang keliru



Tahap Kedua : pengumpulan data

dalam analisis jabatan N
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Kelebihan :

Tepat/sesuai untuk jabatan-jabatan yang banyak dilakukan secara manual, terstandarisasi, dan memiliki
aktivitas putaran yang pendek.

Dapat diterapkan pada keadaaan khusus, atau bila ada hambatan bahasa, misalnya pada pekerja
asing.

Kelemahan :
Harus mencakup sampel yang representatif dariperilaku jabatan
Lambat, mahal, dan akurasi rendah (karena tidak melihat kegiatan yang tidak teratur)

Tidak cocok untuk jabatan yang membutuhkan aktivitas dan kosentrasi yang baik, seperti Dokter,
Perawat ruang khusus, dll.
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1 Job performance

Kelebihan :

Cocok untuk jabatan-jabatan dimana job analist bisabelajar dengan mudah
Kelemahan :
Sama dengan observasi

I Interview

Merupakan teknik yang paling umum digunakan untuk menyusun tugas-tugas, kewajiban-kewajiban
dan perilaku-perilaku yang standar ataupun tidak standar dan secara fisik untuk melihat mental kerja
pegawai, karenadalam interview observer dapat melihat perilaku responden secara langsung.



Keuntungan teknik interview:

2 Face to face, sehingga akan terjadi respon yang timbal balik,
yang tidak diperoleh dari sumber- sumber lainnya.

1 Akurasi tinggi

_1 Akan diperoleh jawaban yang mendetail

-
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Questioner

Kelebihan questioner :

Mempunyai potensi yang besar untuk kuantitasinformasi
Lebih murah dan mudah untuk administrasinya

Tidak mengganggu waktu senggang responden

Untuk responden yang banyak, biayanya lebih murah dan tidak memakan waktu
yang lama.

Kekurangannya :

Dalam perkembanagan, questioner membutuhkanwaktu dan biaya yang banyak
Sifatnya kaku, sehingga sering terjadi salah paham

Sulit untuk mendapatkan informasi secara mendetail

Dapat merugikan pihak responden, karena tidak dapat menilai bagaimana
kooperasi dan motivasiresponden dalam mengisi questionaire.



s 1. PERSIAPAN
PEMNY ELEMNGARAAN

PENEMNTUAMN ¢

INFORMASI

JABATAMN 2 PENGUMPULAN DATA
T JABATAMN

PROGRAM YANG ¢

MEMBUTUHEKAMN 3. PENGOLAHAN DATA

INEFORMASI IABAT AN

JABATAMN

INEFORMASI 4 VERIFIKASI
JABATAMN 4,

o. PEMBETULAN
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Bagan langkah-langkah analisis jabatan
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Tahap pengolahan data

Setelah proses pengumpulan data selesai, dilakukan pengolahan data yaitu:
1. Analisa hasil interview dan kuisioner yang telah di isi
2. Analisa persyaratan jabatan
3. Menyusun uraian jabatan
4

Melakukan pola penilaian jabatan sebagai dasar dari penentuan sistem
personalia lainnya.

5. Mempersiapkan rekomendasi bagi perencanaan tenaga kerja, pola
pengadaan, seleksi dan penempatan pegawai; penilaian karya pegawai ;
sistem pemberian balas jasa ; pelatihan dan pengembangan pegawai,
sistem dan prosedur administrasi kepegawaian.
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Uralan jabatan adalah suatu catatan yang sistematis tentang
tugas dan tanggung jawab suatu jabatan tertentu, yang ditulis
berdasarkan fakta-fakta yang ada.
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1. lIdentifikasi Jabatan, yang berisi informasi tentang nama jabatan, bagian dan nomor kode
jabatan dalam suatu perusahaan

2. Ikhtisar Jabatan, yang berisi penjelasan singkat tentang jabatan tersebut; yang juga memberikan
suatu definisi singkat yang berguna sebagai tambahan atas informasi pada identifikasi jabatan,
apabila nama jabatan tidak cukup jelas

3. Tugas-tugas yang harus dilaksanakan. Bagian ini adalah merupakan inti dari Uraian Jahatan
dan merupakan bagian yang paling sulit untuk dituliskan secara tepat. Untuk itu, bisa dimulai
menyusunnya dengan mencoba menjawab pertanyaan-pertanyaan tentang apa dan mengapa
suatu pekerjaan dilaksanakan, dan bagaimana cara melaksanakannya



4. Pengawasan yang harus dilakukan dan yang diterima. Bagian ini
menjelaskan nama-nama jabatan yang ada diatas dan di bawah
Jabatan ini, dan tingkat pengawasan yang terlibat

5. Hubungan dengan jabatan lain. Bagian ini menjelaskan hubungan
vertikal dan horizontal jabatan ini dengan jabatan-jabatan lainnya

dalam hubungannya dengan jalur promosi, aliran serta prosedur
kerja

6. Mesin, peralatan dan bahan-bahan yang digunakan

/. Kondisli kerja, yang menjelaskan tentang kondisi fisik lingkungan
kerja dari suatu jabatan. Misalnya panas, dingin, berdebu, ketal,
bising dan lain-lain terutama kondisi kerja yang berbahaya

N
p—

NUSANTARA



Spesifikasi/Persyaratan Jabatan

Spesifikasi jabatan adalah persyaratan minimal yang
harus dipenuhi oleh orang yang menduduki suatu
jabatan, agar 1a dapat melaksanakan tugas-tugas yang
dibebankan kepadanya dengan baik. Spesifikasi jabatan ini
dapat disusun secara bersama-sama dengan Uraian Jabatan,
tetapi dapat juga di susun secara terpisah.
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1. Persyaratan pendidikan, latihan dan pengalaman
kerja

2. Persyaratan pengetahuan dan keterampilan
3. Persyaratan fisik dan mental
4. Persyaratan umur dan jenis kelamin




CARA PENULISAN URAIAN TUGAS
SETINGKAT Stara I/Level 1

1. Menyusun KEBIJAKAN..........ceceieiies
berdasarkan / sesuai dengan ................
sebagai / agar / untuk.........

2. Merumuskan SASARAN ...............
berdasarkan / sesual dengan
.................. sebagai / agar / untuk......



CARA PENULISAN URAIAN TUGAS
SETINGKAT Strata ||

1. Merumuskan program kerja ... berdasarkan / sesuai
dengan... sebagai/ agar / untuk .............

2. Mengkoordinasikan ... berdasarkan / sesual
dengan...sebagai /agar /untuk ...............

3. Membina ...berdasarkan / sesuai dengan ...sebagai /
agar / untuk ..............

4. Mengarah...berdasarkan / sesual dengan ...sebagai /
agar/ untuk ............



5. Tindak kerja + objek teknis... berdasarkan / sesuai dengan ... sebagail/ agar /

untuk ............

6. Mengevaluasi ........... berdasarkan / sesuai dengan .......... sebagai / agar/
untuk ................

7. Melaporkan............ berdasarkan / sesuai dengan .......... sebagai / agar/ untuk

8. Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.



CARA PENULISAN URAIAN TUGAS SETINGKAT
Strata lli

1. Merencanakan operasional ....... berdasarkan / sesuai dengan ... sebagai /agar /

2. Membagi tugas ... berdasarkan / sesuai dengan ...... sebagai / agar / untuk



CONTOH : KATA KERJA JABATAN FUNGSIONAL UMUM
( NON MANAJERIAL )

© Menabulasikan, Memasang,

0 Membuat, Menyortir, Mewawancarai,

o Memindahkan, Menyimpan, Menyarankan,
g Menyusun, Mengagenda, Mengantarkan,
° Memasang, Memasukkan, Menyampaikan,
o Mengemudikan, Mencatat, Membersihkan,
0 Menghitung, Mengeluarkan, Memeriksa



» Menyalin, Mengumpulkan, Menjalankan

» Mengetik, Menghimpun, Mengoperasikan
» Menarik, Menggandakan, Memberhentikan
» Melayani, Membubuhkan.

» Menganalisis, Mengkompilasikan,

» Mengolah, Menggolongkan
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DISTRIBUSI FUNGSI MANAJEMEN
MENURUT TINGKAT MANAJEMEN

Strata |

00 IS VIO RS

Menyusun Kebijakan
Merumuskan Sasaran
Mengendalikan
Mengkoordinasikan
Mengarahkan
Membina .
Mengevaluasi
Melaporkan

TUGAS MENEJERIAL
(TM)

Strata Il

it Ol

Merumuskan Program Kerja
Mengkoordinasikan -

Membina

Mengarahkan
Mengevaluasi
Melaporkan

YONL

Strata 111

Merencanakan (')perasmnal
Mendistribusikan Tugas
Memberi Petunjuk
Menyelia

Mengevaluasi

Melaporkan

Strata 1V

Merencanakan Kegiatan
Membagi Tugas
Membimbing
Memeriksa

Mengevaluasi

Melaporkan

(11) MINM3L SVONL




Job Analysis
Organisasi Rumah Sakit

Job Tittle Sekretaris Rumah Sakit
Departement/Bagian | Sekretariat
Atasan Direktur
Bawahan ® Kepala Subbagian Kepegawaian
® Kepala Subbagian Keuangan
® Kepada Subbagian Umum dan Perlengkapan
® Kepala Subbagian Pelaporan dan Informasi
Fungsi ® Menyelenggarakan pelayanan kesekretariatan yang mencakup:
® Mengatur dan pengendalian kegiatan kesekretariatan;
® Penyelengaraan dan penyususn bahan laporan administrasikepegawaian, keuangan, umum,

perlengkapan, penyusunan program, informasi dan rekam medik.

Tugas/Job Summary

wWN -

o O

7.
8.

9.

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian;

Menyelenggarakan pengelolaan administrasi keuangan dan akuntansi;

Menyelenggarakan administrasi umum dan perlengkapan meliputi kerumahtanggaan,
perlengkapan dan inventaris, ketatausahaan, fransportasi, laundry dan keamanan;
Menyelenggarakan pengelolaan administrasi penyusunan program, informasi dan rekam
medik;

Mengkoordinasikan penyusunan program, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan;
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (RENSTRA) dan Laporan akuntabilitas
Kinerja Instansi/Unit;

Menyelenggaranakn pengelolaan perpustakaan, informasi dan pemasaran;
Menyelenggarakan penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan belanja rutin,
pembangunan dan lainnya;

Menyelenggarakan pengendalion adminstrasi keuangan pendapatan, belanja rutin,
pembangunan dan lainnya;

10. Menyelenggarakan pengelolaan naskah dinas kearsipan;
11. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan RS;
12. Menyelenggarakan koordinasi dengan unit kerja terkait.




PKWT dalam PP 35 tahun 2021

Sub Bahasan:
= Kompensasi Nakes PKWT
» Draft Kontrak Nakes PKWT

Minggu, 18 April 2021
10.00 - 12.00 WIB

dr. Bayu Chandra Cahyono, MM., CPHCM
Konsultan Manajemen Kesehatan

Pendaftaran :
Sdr Didin Haerullah M.Pd
b 081235007415
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