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Jl. Kesehatan 1, Sekip, Yogyakarta
Telp. : (0274) 587333, Fax.: (0274) 565639

E mail: sardjito@yogya.wasantara.net.id
Kata Pengantar


Assalaamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, 

Salam sejahtera untuk kita semua.

Seraya mengucap syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa; atas rakhmat, karunia dan barokah-Nya kepada kita sekalian, kami Direksi RSUP Dr. Sardjito senantiasa menyambut baik atas tersusunnya Panduan Format Laporan Satuan Kerja di lingkungan RSUP Dr. Sardjito Yogyakarta.
Panduan Format Laporan Satuan Kerja di lingkungan RSUP Dr. Sardjito Yogyakarta ini sebagai referensi bagi setiap satuan kerja di lingkungan RSUP Dr. Sardjito dalam menyusun Laporan Semester dan Laporan Tahunan sehingga menjamin ketersediaaan data yang akan digunakan untuk penyusunan laporan rumah sakit kepada Kementerian Kesehatan dan Kementerian Keuangan. 

Laporan Satuan Kerja merupakan salah satu Indikator Kinerja Unit (IKU).
Untuk itu kami sangat mengharapkan kepada semua satuan kerja dapat melaksanakan dengan sebaik-baiknya sesuai panduan tersebut. 
Semoga Tuhan Yang Maha Kuasa memberikan berokah pada kita sekalian. Amin. Terima kasih.
Wassalaamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.
Yogyakarta, 3 Februari 2015

Direktur Utama

RSUP Dr. Sardjito,

Dr. Mochammad Syafak Hanung, Sp.A.
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LAMPIRAN

FORMAT LAPORAN SATUAN KERJA 

RSUP DR. SARDJITO 
YOGYAKARTA

A. PENDAHULUAN

Laporan Satuan Kerja merupakan daokumen rekaman kegiatan proses manajemen di suatu satuan kerja yang harus disusun dan didiskripsikan oleh pimpinan satuan kerja sehingga terjamin keakuratan data dan memahami permasalahan dan uapaya penyelesaiannya. Laporan satuan kerja secara umum memuat berbagai hal penting yang menyangkut : kinerja input, proses, output, outcome, benefit, serta impact dari pelaksanaan seluruh program dan kegiatan satuan kerja pada periode waktu tertentu. 
Untuk kinerja benefit dan impact dapat dirumuskan dengan melakukan analisa komprehensif dari rangkuman data dan informasi untuk kurun waktu yang disepakati yaitu 3 bulan (triwulan), 6 bulan (semester), 12 bulan (tahunan), 3 atau s.d. 5 tahun), sehingga laporan satuan kerja merupakan dokumen manajemen resmi (formal) satuan kerja yang bersangkutan yang disiapkan tidak hanya untuk keperluan manajemen stratejik operasional tetapi juga untuk keperluan audit Satuan Pengawas Intern (SPI) dan pencapaian Indikator Kinerja Unit (IKU).

B. TUJUAN PANDUAN FORMAT LAPORAN
1. Untuk Perspektif Vertikal

Merupakan informasi penting yang dapat digunakan oleh pimpinan lembaga  (Direksi) untuk menilai dan mengevaluasi efektifitas dan efisiensi pelaksanaan seluruh kebijakan yang telah digariskan yang dilaksanakan oleh Instalasi yang bersangkutan dengan demikian laporan tahunan merupakan informasi penting yang membantu Direksi dalam penentuan berbagai kebijakan stratejik kelembagaan dimasa datang.

2. Untuk Perspektif Horisontal

Merupakan informasi penting yang perlu diketahui dan diperhatikan oleh seluruh jajaran infrastruktur Rumahsakit (satuan kerja yang terkait), dalam rangka koordinasi lintas fungsi dalam suatu sistem jaringan kerja (networking).

3. Untuk Perspektif Internal

Merupakan suatu umpan balik positif (positif feedback) untuk satuan kerja yang bersangkutan dan merupakan suatu refleksi hasil proses manajemen yang dapat digunakan sebagai tonggak (“milestone”  proses manajemen satuan kerja yang bersangkutan pada masa datang.
4. Untuk Perspektif Publik 

Laporan satuan kerja yang berupa data atau informasi tertentu dapat menjadi bahan manajemen publik dimana diperlukan melalui lintas fungsi dan sektor yang terkait.

C. KOMPONEN LAPORAN

1. HALAMAN JUDUL

2. DAFTAR ISI ……………….. (lihat contoh pada lampiran)
3. RESUME EKSEKUTIF


4. BAB I.  PENDAHULUAN

5. BAB II.  STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA KERJA (STOK) 


6. BAB III.  SUMBERDAYA INSTALASI (RESOURCES) 


7. BAB IV.  RENCANA KINERJA, TARGET, HASIL PERHITUNGAN (HAPER) DAN PENCAPAIAN TARGET

8. BAB V. KINERJA
A. KINERJA OPERASIONAL


B. KINERJA MUTU & MANFAAT


C. KINERJA KEUANGAN
9. BAB VI.  ANALISIS/PEMBAHASAN


10. BAB VII. KESIMPULAN /RESUME



CATATAN

· Laporan disampaikan kepada :

I. Direktur (sesuai hirarki terkait ) 1 berkas 
II. Bagian Perencanaan dan Ealuasi (1 berkas ) 
III. SPI ( 1 berkas).

· Satuan kerja wajib memiliki dan menyimpan arsipnya.
LAMPIRAN

Lampiran : 1

Contoh Halaman Judul/Cover

LAPORAN SEMESTER I / II 
atau

LAPORAN TAHUNAN
Tahun ........

SATUAN KERJA : ……………………………

RSUP DR. SARDJITO YOGYAKARTA



Jl. Kesehatan 1, Sekip, Yogyakarta Telp. : (0274) 587333, Fax.: (0274) 565639 

        E mail: sardjito@yogya.wasantara.net.id
A. BAB IV.  RENCANA KERJA DAN HASIL PENGUKURAN PENCAPAIAN TARGET 

1. Realisasi Rencana Kerja Tahunan
	NO
	SASARAN STRATEGIS
	INDIKATOR KINERJA
	        TARGET
	REALISASI

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	I.
	Pelayanan
	
	
	

	
	1. Cakupan Pelayanan
	
	
	

	
	a. ………………………
	
	
	

	
	b. ………………………
	
	
	

	
	c. ………………………
	
	
	

	
	d. dst
	
	
	

	
	2. Mutu Pelayanan
	
	
	

	
	(disesuaikan dengan SPM, PMKP, Kontrak Kinerja, IKTRS, IKI Dirut*) untuk masing-masing unit/instalasi pelayanan)
	
	
	

	
	3. Pengembangan Pelayanan
	
	
	

	
	
	
	
	

	II.
	SDM dan Organisasi
	
	
	

	III.
	Keuangan
	
	
	

	IV
	Sarana dan Prasarana
	
	
	


Kepala/Ketua …………………
(Nama)

NIP. …………………………..
*) Catatan :

1. SPM 

: Standar Pelayaann Minimal

2. PMKP

: Peningkatan Mutu dan Keselamatan Pasien

3. KT RS

: Kontrak Kinerja Direktur Utama

4. IKRS 

: Indikator Kinerja Terpilih Rumah Sakit

5. IKI Dirut 
: Indikator Kinerja Direktur Utama

2. Realisasi Kebutuhan SDM
1. Keadaan Umum Pelayanan :
	Jenis/Kelompok Layanan
	Nama Produk Layanan
	Jumlah pasien / kunjungan
	% rerata perubahan/ tahun
	Ket

	
	
	Tahun sebelumnya
	Tahun berjalan
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Permasalahan SDM

a. Jumlah
	Jenis Tenaga
	Jumlah
	Status Kepegawaian
	Ket

	
	Kebutuhan
	Terealisasi
	Kurang
	CPNS / PNS
	Perikatan / Non PNS
	Honor Inst
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Jumlah
	
	
	
	
	
	
	


b. Kompetensi 
	Jenis Kompetensi
	Jumlah (SDM yg sdh ada)
	Status Kepegawaian
	Ket

	
	Kebutuhan
	Terealisasi
	Kurang
	CPNS / PNS
	Perikatan / Non PNS
	Honor Inst
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Jumlah
	
	
	
	
	
	
	


3. Realisasi Pengembangan SDM
a. Kompetensi SDM
· Pendidikan Formal

	No.
	Nama
	Jenjang Akademik
	Lama Studi
	TMT
	Lulus
	Ket

	
	
	
	
	
	
	

	
	dst
	
	
	
	
	


· Pelatihan dan kegiatan Ilmiah 

	No
	Nama
	Jenis Diklat
	Lama Jam Diklat
	Tanggal
	Tempat
	Sumber Dana (Rp)

	
	
	
	
	
	
	

	
	dst
	
	
	
	
	


b. Pelaksanaan Penelitian dan Publikasi 

	No
	Nama
	Judul Penelitian
	Lokasi Di RSDS
	Tgl Publikasi
	Nama Berkala

	
	
	
	
	
	

	
	dst
	
	
	
	


Kepala / Ketua………………
                       ( ………………………………..) 
3. Realisasi Kebutuhan Investasi

ALAT MEDIS / NON MEDIS / KEPERAWATAN TAHUN ..............
a. Alat Medis

	No
	Nama Alat
	Jumlah diminta
	Jumlah yang diterima
	Ket

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	dst
	
	
	


b. Alat Non Medis

	No
	Nama Alat
	Jumlah diminta
	Jumlah yang diterima
	Ket

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	dst
	
	
	


c. Alat Keperawatan

	No
	Nama Alat
	Jumlah diminta
	Jumlah yang diterima
	Ket

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	dst
	
	
	


	Yogyakarta, …………………

Kepala / Ketua…………………

( …………………………..)


�





Judul laporan	       : (“LAPORAN .......” - Periode Tahun ..... )


Nama Satuan Kerja : (Bidang/Bagian/Komite/KSM/Instalasi/Unit)


Penanggung jawab : (Nama Kepala Satker, NIP, Pangkat dan Golongan)


Nama Lembaga      : (RSUP DR. SARDJITO – YOGYAKARTA)


Alamat		       :  (Jl. Kesehatan 1, Sekip Yogyakarta 


           Telp....., Fax....., E-mail : ....)


(lihat contoh pada lampiran)








Memuat (minimal) :


Ringkasan tentang isi laporan secara keseluruhan 


Diskripsi secara singkat berbagai hal yang penting proses manajemen satuan kerja (keberhasilan, kegagalan, kendala, dan cara mengatasinya).


Ringkasan dari target satuan kerja di tahun berikutnya (secara terukur)


Seyogyanya tidak lebih dari 1 halaman





Memuat (minimal):


Latar belakang mengapa laporan satuan kerja disusun/dibuat.


Tugas Pokok dan Fungsi (TUPOKSI) satuan kerja  dituliskan secara rinci (dapat mengacu sesuai SK Penetapan/Pembentukan Bidang/Bagian/Komite/KSM/Instalasi/Unit)


Beberapa hal yang dianggap spesifik dari satuan kerja yang perlu diketahui oleh pihak eksternal satuan kerja lainnya termasuk permasalahan yang aktual dan merupakan prioritas untuk dicari jalan keluarnya


Diskripsi peran dan posisi Satuan kerja terhadap/terkait dengan satuan kerja lainnya dalam sistem organisasi rumah sakit (khususnya terkait : Lini Produksi atau Lini Penunjang)





Memuat :


Organogram satuan kerja 


Penjabaran singkat peran dan fungsi masing-masing sub-sistem dalam organogram satuan kerja tersebut.


Jaring koordinasi utama dengan satuan kerja lain dalam menjalankan Tupoksinya, minimal dengan 1 s.d. 5 unit kerja (yang tersering)


Alur dan frekuensi laporan yang dibuat satuan kerja





Memuat (minimal):


Modalitas SDM : disebutkan jumlah, jenis, kompetensi, dan kualifikasinya (diharapkan sudah dihitung berdasar Analisis Beban Kerja (ABK - WISN)), isi/format dapat ditampilkan dalam bentuk tabulasi


Modalitas Sarana dan prasarana : tentang jenis, jumlah, tahun perolehan, dan indeks/nomor inventaris sarana dan prasarana yang digunakan (dapat ditampilkan dalam bentuk tabulasi).


Kondisi fungsional dari modalitas sarana dan prasarana yang digunakan. (jumlah tersedia, (lebih, cukup atau kurang termasuk kondisinya baik/laik pakai atau rusak).











Memuat (minimal):


Secara ringkas (secara pointer) disebutkan beberapa hal yang penting (dianggap penting) tentang berbagai hal untuk diketahui oleh Direksi.


Dapat dituliskan secara singkat tentang berbagai usulan solusi yang menyangkut permasalahan yang dihadapi oleh Instalasi.





Memuat :


Analisis secara komprehensif tentang data-data kinerja operasional, kinerja mutu dan manfaat serta  kinerja keuangan, disamping hal tersebut analisis  tentang ketercukupan/ketersediaan atas sumber daya/SDM juga sangat perlu untuk dilakukan.


Analisis didahului (memerlukan) identifikasi seluruh permasalahan yang dihadapi oleh Unit kerja.


Langkah Pendekatan untuk tujuan pemecahan masalah (alternatif solution) dapat menggunakan (asumsi-asumsi) yang relevan.


Identifikasi potensi untuk peningkatan kinerja unit kerja (kinerja keuangan maupun non keuangan)





Memuat :


Data pendapatan  produksi layanan setiap bulan dalam kurun waktu 1 tahun untuk masing-masing produk layanan/kelompok produk layanan, (bagi unit revenue)


Data pembiayaan  produksi layanan setiap bulan dalam kurun waktu 1 tahun untuk masing-masing produk layanan/kelompok produk layanan.


Analisis trend kebutuhan biaya dan atau pendapatan selama 1 tahun untuk masing-masing produk layanan/kelompok produk layanan.


Data Pembiayaan seluruh kegiatan unit kerja selama 1 tahun.


Analisis efisiensi disertai data ratio biaya dan produksi  untuk masing-masing produk layanan/kelompok produk layanan).








Memuat :


Data target dan hasil perhitungan (dilengkapi kolom numerator dan denominator)


Data dan analisis kecepatan dan ketepatan pelayanan.


Data dan analisis tingkat kepuasan pelanggan (internal dan eksternal)


Laporan tentang status mutu layanan unit kerja disertai penjelasan (naratif) singkat latar belakangnya.





Memuat :


Jenis produk/kelompok layanan yang dihasilkan. Ditampilkan dalam bentuk tabulasi (dilengkapi dg target/rencana kegiatan yang akan dicapai)


Volume kegiatan masing-masing kelompok layanan. Ditampilkan dalam bentuk tabulasi (dilengkapi target/rencana yang akan dicapai)


Analisis singkat tentang “prestasi” masing-masing produk layanan atau kelompok layanan (dibanding dengan target/proyeksi yang direncanakan) dengan menyebutkan alasan  mengapa hal tersebut terjadi.





Memuat (minimal):


Uraian sasaran, indikator, dan target kinerja periode tertentu (bulan, triwulan, semester, dan tahunan)


Isian hasil kegiatan untuk perhitungan pencapaian kinerja satuan kerja periode tertentu (memuat numerator dan denominator periode tertentu : bulan, triwulan, semester, dan tahunan)


(disajikan dalam bentuk tabulasi)





Kepala Satuan Kerja      :  ………………………………


NIP 		          :  …………………………......


Pangkat / Golongan  :  …………………………......


Telepon Kantor         :  …………………………......


Alamat e-mail           :  …………………………......
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