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ABSTRAK

Dalam penyusunan laporan praktik kerja ini, penulis melakukan praktik kerja di
Jalan Cicendo No. 4, Sumurbandung, Babakan Ciamis, Sumur Bandung, kota
Bandung, Jawa Barat 40115. Waktu kegiatan praktik kerja dilaksanakan pada
tanggal 13 Oktober 2017 — 11 Desember 2017 dengan jam kerja Senin — Sabtu
08.00-15.00 wib. Bidang pekerjaan yang ditugaskan kepada penulis dari Rumah
Sakit Mata Cicendo adalah di bidang staf tata usaha perusahaan.

Pekerjaan yang diberikan kepada penulis adalah membantu melakukan
kegiatan Mencocokkan data hasil stok opnam dengan data yang ada di komputer,
kemudian membantu penginputan barang masuk dan keluar, penginputan data
sistem informasi manajemen dan akutansi barang milik negara, mendengarkan
penjelasan dari pihak pool kendaraan dan membatu menyusun brosur. Setelah
melakukan praktik kerja, penulis saat ini dapat mengetahui secara rinci bagaimana
proses tata usaha Rumah Sakit Mata Cicendo.

Setelah melakukan praktik kerja, penulis saat ini mengetahui secara rinci
bagaimana cara mengelola tata usaha yang baik dalam sebuah rumah sakit, seperti
memastikan persedian barang di gudang tidak habis dan mengupdate inventaris
ruangan. Selama melakukan praktik kerja penulis juga mengalami kendala seperti
internet yang terputus dan komputer yang error, penulis berharap Rumah Sakit

Mata Cicendo bisa mengatasi masalah tersebut.
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BAB 1

PENDAHULUAN
1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Guna keperluan penyusunan laporan praktik kerja ini, penulis melakukan
kegiatan tersebut di Rumah sakit mata Cicendo yang beralamat di Jalan Cicendo
No. 4, Sumur Bandung, Babakan Ciamis, Sumur Bandung, Kota Bandung, Jawa
Barat.

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja setara dengan 204 jam kerja atau
selama 41 hari kerja terhitung mulai dari tanggal 13 Oktober 2017 sampai dengan
tanggal 11 Desember 2017. Adapun jadwal pelaksanaannya disesuaikan dengan

jadwal kuliah yang penulis tempuh.

Gambar 1.1

Rumah Sakit Mata Cicendo
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1.2 Bidang Pekerjaan dan Pekerjaan Praktik kerja

Penulis mengerjakan bidang administrasi perusahaan sebagai staf tata usaha.
Pekerjaan yang dilakukan penulis adalah penginputan barang keluar dan barang
masuk, Stok opnam, mendengarkan penjelasan tentang pool kendaraan, pelabelan
barang, menyusun brosur, Sistem Informasi Manajemen dan Akuntansi Barang
Milik Negara.

1.3 Tujuan Praktik Kerja dan Kegunaan Praktik Kerja

Penulis bertujuan untuk dapat menguasai praktik dari kegiatan bagian umum
yang terjadi di dunia kerja. penulis juga akan menerapkan hal hal yang secara
teori sudah didapatkan selama perkuliahan berlangsung agar proses praktik kerja
dapat terlaksana dengan baik. Berikut ini adalah keahlian yang ingin penulis
kuasai dan capai selama melakukan praktik kerja :

1. Mengetahui cara menginput data pengeluaran inventory.

2. Mengetahui cara menginput data pemasukan inventory

3. Menginput data sistem informasi manajemen dan akutansi barang milik
negara

4. Mempelajari cara mencocokkan data hasil stok opnam dengan data yang
ada di komputer

5. Mempelajari cara pelabelan barang

Mengetahui kegiatan kegiatan dari bagian kendaraan Rumah Sakit

7. Mengetahui kegunaan brosur bagi rumah sakit.

o

Kegunaan praktik kerja yang dilakukan penulis di Rumah Sakit Mata
Cicendo adalah :
1.  Secara Umum

Hasil praktik kerja ini bermanfaat bagi penulis sebagai bekal awal
pengalaman kerja yang akan berguna dimasa yang akan datang untuk mengenal
dunia kerja, menambah pengetahuan, dan memperluas wawasan.
2. Secara khusus

a. Bagi penulis



Kegiatan praktik kerja ini dapat mengenalkan dan merasakan
bagaimana proses dan prosedur didalam dunia kerja, menambah
pengalaman, pengetahuan, serta wawasan yang didapatkan ketika penulis

melakukan praktik kerja khususnya dalam bidang pemasaran.

b. Bagi perusahaan
Praktik kerja ini dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan dan
sumbangan pemikiran didalam menentukan kebijakan yang akan ditetapkan

oleh perusahaan dalam bidang perkantoran.

c. Bagi pembaca
Penulis mengharapkan agar laporan praktik kerja ini dapat memberikan
informasi dan pengetahuan yang berguna tentang bagian administrasi bagi

pembaca, atau pun menjadi referensi dan pembanding.

1.4 Profil Tempat Praktik Kerja

Penulis akan memaparkan informasi yang berkaitan dengan tempat
dilaksakannya kegiatan praktik kerja yaitu Rumah Sakit Mata Cicendo

1.4.1 Sejarah Perusahaan

Rumah Sakit Mata Cicendo diresmikan pada tanggal 3 Januari
1909 dengan nama Koningen Wilhemina Gathuis voor Ooglijders dan direktur
pertamanya C.H.A. Westhoff. Pelayanan yang diberikan saat itu adalah pelayanan
rawat jalan, rawat inap dan kegiatan operasi. Tahun 1930, mulai melakukan
kegiatan pelayanan luar gedung (outreach) ke daerah sekitar Bandung, seperti

Sumedang, Tanjungsari, Congeang, Darmaraja, Situraja, dan Legok.

Tahun 1942-1945 berperan  sebagai Rumah Sakit Umum. Sejak
tahun 1961 berperan sebagai Rumah Sakit Pendidikan Fakultas Kedokteran
Universitas Padjadjaran. Tahun 1976 menjadi Pusat Kegiatan Bank Mata dan



Pusat Kegiatan Hari Kesehatan Sedunia dengan tema Pencegahan Kebutaan.
Tahun 1977 — 1979 menjadi Kantor Riset untuk Pencegahan Defisiensi Vitamin A
berkolaborasi dengan AFOB dan Departemen Kesehatan. Tahun 1978 ditetapkan
sebagai Rumah Sakit Tipe C oleh Departemen Kesehatan. Tahun 1992 ditetapkan
sebagai Rumah Sakit Tipe B Non Pendidikan.

Tahun 2000 terakreditas 5 pelayanan. Tahun 2005 terakreditasi 12
pelayanan. Tahun 2006 terakreditasi A untuk Bagian llmu Kesehatan Mata
Fakultas Kedokteran Universitas Padjadjaran. Tahun 2007 menjadi Rumah Sakit
Khusus Kelas A dan menjadi Rumah Sakit dengan Pola Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum (PPK BLU).

Tahun 2014 ditetapkan sebagai Rumah Sakit Pendidikan dan terakreditasi
Tingkat Paripurna oleh Komisi Akreditasi Rumah Sakit (KARS)

Visi
Menjadi Rumah Sakit Mata Rujukan Nasional yang berstandar internasional

di bidang pelayanan, pendidikan dan penelitian kesehatan mata pada tahun 2019.

Misi

1. Memberikan pelayanan kesehatan mata yang paripurna sesuai dengan standar
dunia yang berorientasi pada kepuasan bagi seluruh lapisan masyarakat,
terjangkau, merata, dan berkeadilan.

2. Memberikan  peluang dan lingkungan yang  kondusif  untuk
penyelenggaraan pendidikankesehatan mata yang inovatif.

3. Menyelenggarakan penelitian dan pengembangan serta penapisan ilmu dan
teknologi di bidang kesehatan mata.

4. Melaksanakan pengabdian dan pemberdayaan masyarakat dalam upaya
pemeliharaan dan peningkatan kesehatan mata.

5. Meningkatkan upaya kemitraan secara global.

6. Meningkatkan profesionalisme pegawai.



1.4.2 Struktur Organisasi

Gambar 1.2
DIREKTUR UTAMA

DIREKTUR MEDIK DIREKTUR UMUM, SDM
& KEPERAWATAN &PENDIDIKAN

DIREKTUR KEUANGAN

Sumber : Rumah Sakit Mata Cicendo,2018

1.4.3 Kegiatan Perusahaan

Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung sebagai instansi pemerintah yang

bertugas menyelenggarakan pelayanan publik di bidang kesehatan mata haruslah



memiliki organisasi yang rapih dan kuat agar pelayanan dapat dilaksanakan
dengan sebaik baiknya. Untuk mencapai maksud tersebut maka dipandang perlu

untuk menyusun suatu pedoman pengorganisasian yang baku dan sistematik.

Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 045/Menkes/I/2007 tanggal 15
Januari 2007 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja ( SOTK ) Rumah Sakit
Mata Cicendo Bandung, telah menetapkan organisasi Bagian Umum berada
dibawah Direktorat Umum, SDM & Pendidikan. Yang tergambar di dalam SOTK
tersebut baru sampai organisasi eselon IV, sedangkan susunan organisasi di

bawahnya belum ada.

Bagian Umum Rumah Sakit Mata Cicendo membawahi Sub Bagian Tata
Usaha dan Sub Bagian Rumah Tangga, oleh karena itu di dalam pengorganisasian
ini perlu disusun dan diuraikan lebih lanjut susunan organisasi dan tata kerjanya

untuk kedua Sub Bagian tersebut.
a. Kegiatan Operasional

Sebagai Pusat Mata Nasional dan Rumah Sakit Pendidikan, Rumah
Sakit Mata Cicendo memiliki tugas pokok dan tanggungjawab
melaksanakan pelayanan kesehatan mata, pendidikan, pelatihan,
pengkajian, penelitian dan pengembangan di bidang kesehatan mata,
yang dilakukan secara menyeluruh, terpadu dan berkesinambungan.
Dalam rangka menyelenggarakan tugas tersebut Rumah Sakit Mata

Cicendo mempunyai fungsi sebagai berikut :

o Melaksanakan peningkatan pelayanan kesehatan mata

o Melaksanakan pelayanan pencegahan penyakit mata dan kebutaan
o Melaksanakan pelayanan penyembuhan dan rehabilitasi mata.

o Melaksanakan pelayanan keperawatan.

o Melaksanakan pelayanan rujukan.

o Melaksanakan kegiatan pendidikan, pelatihan dan penelitian.

o Melaksanakan kegiatan penyuluhan kesehatan mata.



o Melaksanakan kegiatan pengkajian dan pengembangan.
o Melaksanakan administrasi umum dan keuangan.
o Melaksanakan pelayanan keselamatan kerja dan kewaspadaan

bencana.

Sebagai Pusat Mata Nasional, Rumah Sakit Mata Cicendo dituntut
untuk memberikan pelayan yang terbaik kepada masyarakat sesuai
standar pelayanan yang telah ditetapkan.

b. Kegiatan Bagian Umum

Dalam rangka mewujudkan visi dan misinya, Bagian Umum Rumah
Sakit Mata Cicendo memiliki tugas pokok dan fungsi. Tugas pokok
Bagian Umum adalah Melaksanakan pengelolaan kegiatan urusan
ketatausahaan dan kerumahtanggaan. Sedangkan Fungsi Bagian Umum

adalah :

1. Pelaksanaan urusan ketatausahaan

2.  Pelaksanaan urusan kerumahtanggaan.

Tugas pokok dan fungsi tersebut diuraikan dalam bentuk kegiatan

teknis sebagai berikut :

Menyiapkan rumusan Renstra di Bagian Umum;
Menyiapkan rumusan program kerja di Bagian Umum;
Menyiapkan Rencana Bisnis Anggaran (RBA) di Bagian Umum;

Menyiapkan rumusan kebutuhan SDM di Bagian Umum;

o & w0 DN E

Menyiapkan rumusan kebutuhan pengembangan, SDM, pendidikan

dan pelatihan serta penelitian dan pengembangan di Bagian Umum;

6. Menyiapkan rumusan Strategic Action Plan (SAP) di Bagian
Umum;

7.  Menyiapkan rumuan Standar Prosedur Operasional (SPO) di

Bagian Umum;



10.

11.

12.
13.

14.

Menyiapkan rumusan Standar Pelayanan Minimal (SPM) rumah
sakit di bidang umum;

Menyiapkan laporan monitoring dan evaluasi kerja kegiatan di
lingkungan Bagian Umum;

Menyiapkan laporan ketatausahaan dan kerumahtanggaan rumah
sakit;

Menyiapkan laporan berkala kegiatan Bagian Umum,;

Menyiapkan laporan akuntabilitas kinerja Bagian Umum;
Mengevaluasi kegiatan pegawai dengan menilai hasil pelaksanaan
tugas serta menilai prestasi kerja bawahan ke dalam DP3 untuk
pengembangan dan pembinaan karier pegawai;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan dalam rangka

kelancaran organisasi.

Bagian Umum terdiri atas Sub Bagian Tata Usaha dan Sub Bagian

Rumah Tangga, Uraian Tugas Kepala Sub Bagian Tata Usaha :

1.
2.

Menyiapkan bahan Rancangan dal Ketatausahaan rumah sakit.
Menyiapkan bahan rancangan program kerja Subbagian Tata
Usaha.

Menyiapkan bahan rancangan Rencana Bisnis Anggaran (RBA)
Subbagian Tata Usaha.

Menyiapkan bahan rancangan kebutuhan SDM, dilingkungan Sub
bagian Tata Usaha.

Menyiapkan bahan rancangan kebutuhan pengembangan SDM,
pendidikan dan pelatihan, serta penelitian dan pengembangan di
lingkungan Sub Bagian Tata Usaha.

Menyiapkan bahan rancangan Strategic Action Plan di lingkungan
Subbagian Tata Usaha.

Menyiapkan bahan rancangan Standard an Prosedur Operasional

ketatausahaan rumah sakit.



10.

11.

12.
13.

14.

Menyiapkan bahan rancangan SPM rumah sakit dibidang
ketatausahaan.

Menyiapkan bahan laporan kegiatan ketatausahaan rumah sakit
yang meliputi tata persuratan, pengadaan, ekspedisi, dan kearsipan.
Menyiapkan laporan monitoring dan evaluasi kegiatan di
lingkungan Subbagian Tata Usaha.

Menyiapkan laporan berkala kegiatan Sub bagian Tata Usaha.
Menyiapkan laporan akuntabilitas kinerja Sub bagian Tata Usaha.
Mengevaluasi kegiatan pegawai dengan menilai hasil pelaksanaan
tugas, serta menilai prestasi kerja bawahan ke dalam DP3 untuk
pengembangan dan pembinaan karir pegawai.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan dalam rangka

kelancaran pelaksanaan tugas.

Uraian Tugas Kepala Sub Bagian Rumah Tangga :

Menyiapkan bahan Rancangan Renstra dalam hal kerumahtanggaan
rumah sakit

Menyiapkan bahan program kerja Subbagian Rumah Tangga
Menyiapkan bahan rancangan Rencana Bisnis Anggaran (RBA)
Subbagian Rumah Tangga.

Menyiapkan bahan rancangan kebutuhan SDM, dilingkungan Sub
Bagian Rumah Tangga.

Menyiapkan bahan rancangan kebutuhan pengembangan SDM,
pendidikan dan pelatihan, serta penelitian dan pengembangan di
lingkungan Subbagian Rumah Tangga.

Menyiapkan bahan rancangan Strategic Action Plan di lingkungan
Subbagian Rumah Tangga.

Menyiapkan bahan rancangan Standar dan Prosedur Operasional
kerumahtanggaan rumah sakit.

Menyiapkan bahan rancangan SDM rumah sakit dibidang

kerumahtanggaan.



9.  Menyiapkan bahan laporan kegiatan kerumahtanggaan rumah sakit
yang meliputi kegiatan kebersihan, pelayanan keamanan, pelayanan
kendaraan, perlengkapan, pelayanan laundri, inventaris barang dan
pelayanan logistic rumah sakit.

10. Menyiapkan bahan laporan akuntabilitas kinerja Subbagian Rumah
Tangga.

11. Mengevaluasi kegiatan pegawai dengan menilai hasil pelaksanaan
tugas, serta menilai prestasi kerja bawahan ke dalam DP3 untuk
pengembangan dan pembinaan karir pegawai.

12. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan dalam rangka

kelancaran pelaksanaan tugas.

1.4.4 Gambaran Umum Ketenagakerjaan

1. Jabatan : Direktur Utama
Tugas : Memimpin penyelenggaraan tugas rumah sakit dalam
melaksanakan upaya kesehatan paripurna, pendidikan dan
pelatihan, penelitian dan pengembangan, serta penapisan
teknologi di bidang kesehatan mata.
Fungsi : Dalam memimpin pelaksanaan tugas rumah sakit, Direktur Utama
menyelenggarakan fungsi :

a. Pemeliharaan dan peningkatan kesehatan perorangan melalui
pelayanan kesehatan mata paripurna tingkat sekunder dan
tersier;

b. Pelaksanaan pendidikan dan latihan tenaga kesehatan dalam
rangka meningkatkan kemampuan sumber daya manusia
dalam pemberian pelayanan kesehatan mata

c. Pelaksanaan penelitian dan pengembangan serta penapisa
teknologi bidang kesehatan dalam rangka peningkatan
pelayanan kesehatan mata.

d. Pelaksanaan administrasi rumah sakit.



2.

3.

4.

5.

Jabatan

Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi
Jabatan
Tugas

Fungsi

. Direktur Umum , SDM & Pendidikan
: Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, sumber daya
manusia, pendidikan & pelatihan serta penelitian &

pengembangan

a. Pelaksanaan pengelolaan administrasi umum

b. Pelaksanaan pengelolaan sumber daya manusia

c. Pelaksanaan pengelolaan pendidikan & pelatihan, serta
penelitian & pengembangan.

d. Perencanaan, koordinasi, monitoring dan evaluasi
pengelolaan instalasi di bawah Direktorat Umum, Sumber
Daya Manusia & Pendidikan.

e. Pelaksanaan pengelolaan penelitian & pengembangan

: Kepala Bagian Umum
: Melaksanakan pengelolaan kegiatan ketatausahaan dan kerumah

tanggaan
a. Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan ketata-usahaan
b.  Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan

kerumahtanggaan.

. Kepala Sub Bagian Tata Usaha
. Melaksanakan pelayanan ketatausahaan Rumah Sakit.

. Pelaksanaan pelayanan ketatausahaan Rumah Sakit.
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga
Melaksanakan pelayanan kerumah tanggaan Rumah Sakit

Pelaksanaan pelayanan kerumah tanggaan Rumah Sakit.



10.

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas
Fungsi

Jabatan

Tugas

Fungsi

Staf Urusan Surat Menyurat
Melaksanakan kegiatan surat menyurat

Pelaksanaan kegiatan surat menyurat

Staf Urusan Kearsipan
Melaksanakan kegiatan kearsipan

Pelaksanaan kegiatan kearsipan

Staf Urusan Pembuatan Surat
Melaksanakan pembuatan surat

Pelaksanaan membuat surat

Staf Sekretariat Direksi
Melaksanakan kegiatan kesekretariatan Direksi
Pelaksanaan kegiatan kesekretariatan Direksi

Staf Sekretariat Departemen IImu Kesehatan Mata Fakultas

Kedokteran Universitas padjadjaran

Melaksanakan kegiatan kesekretariatan Ilmu kesehatan

masyarakat Universitas padjajaran

Pelaksanaan kegiatan kesekretariatan Ilmu Kesehatan



11.

12.

13.

14

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi

Jabatan
Tugas

Fungsi

Masyarakat Universitas padjadjaran

Staf Urusan Inventaris Barang Milik Negara
Mengelola Inventaris Barang Milik Negara

Pengelolaan Inventaris Barang Milik Negara

Staf Urusan Gudang Non Medik
Mengelola Gudang Non Medik

Pengelolaan Gudang Non Medik

Staf Urusan Sekuriti
Mengelola Sekuriti

Pengelolaan Sekuriti

Staf Urusan Kebersihan
Mengelola Kebersihan

Pengelolaan Kebersihan
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