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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT karena atas berkat
rahmat dan ridho-Nya, penulis dapat menyelesaikan penyusunan Laporan
Akhir Aksi Perubahan dalam rangka mengikuti Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas (PKP) Gelombang IV Angkatan XXI T.A. 2024 vyang
diselenggarakan oleh  Pusdikmin  Lemdiklat Polri yang berjudul
‘“PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI RECORD CENTER UPTD
PUSKESMAS SUKATANI (LO KEREN) KABUPATEN PURWAKARTA”.
Sholawat dan salam semoga selalu tercurah limpah kepada Nabi Muhammad
SAW.

Penulis, sebagai action leader, menyadari bahwa Laporan Akhir Aksi
Perubahan ini jauh dari kesempurnaan karena keterbatasan kemampuan,
waktu dan materi dalam menuangkan gagasan yang sangat berguna bagi
semua pembaca dan khususnya bagi action leader. Untuk itu, dalam
kesempatan ini dengan segala kerendahan hati, action leader mengucapkan
terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada:

1. Kombespol Ruli Agus Pramono, S.I.K Selaku Kepala Pusat Pendidikan
Adminsitrasi Lemdikat Polri;

2. AKBP Fitri Syofiyani, S.H., M.MPd., selaku Kepala Bagian Bimbingan
Siswa di Pusdikmin Lemdiklat Polri;

3. AKBP Henny Purwanty, S.lk., M.Si selaku Kepala Bagian Pendidikan dan
Pelatihan;

4. AKBP Rachmat, S.S., S.H., M.AP., selaku Kepala Bagian Tenaga
Pendidik di Pusdikmin Lemdiklat Polri;

5. IPDA lim Permana selaku Patun dan Pengasuh di Pusdikmin Lemdiklat
Polri;

6. Pembina, Ayu Aprilia Putri, S.Pd., MM selaku Coach di Pusdikmin
Lemdiklat Polri;

7. Elitasari Kusuma Wardani, drg., MM selaku Mentor atas arahan dan
dukungan selama mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas;

8. Suami, anak dan keluarga tercinta yang selalu mendukung action leader

dalam mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Pengawas;



9. Rekan-rekan peserta PKP Gelombang IV Angkatan XXI T.A. 2024 yang
selalu memberikan dukungan kepada action leader selama

melaksanakan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas.
Semoga aksi perubahan yang dilakukan sesuai dengan kebutuhan dan

tujuan perubahan, sehingga dapat meningkatkan mutu pelayanan organisasi

dan dapat memenuhi harapan semua pihak.

Bandung, 28 November 2024

RINX‘ ARLIANA, S. Tr. Kes
NIP. 19820308 200501 2 012
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BAB | PENDAHULUAN

A. Latarbelakang
1. DeskripsiUmum

Puskesmas Sukatani terletak di jalan protokol yang
menghubungkan Kabupaten Purwakarta dengan Kabupaten Bandung.
Jarak ke pusat kabupaten +12 km dengan jarak tempuh 1 jam dengan
kendaraan roda empat. Wilayah kerja Puskesmas Sukatani sebagian
besar jauh dari jalan raya, dengan luas wilayah kerja Puskesmas 7.996
ha dan jumlah penduduk Kecamatan Sukatani sebanyak 76.544 jiwa.
Letak geografis yang cukup luas dan berbatu menjadikan akses layanan
kesehatan di wilayah kerja Puskesmas Sukatani cukup sulit di jangkau.
Dari wilayah desa terjauh menuju layanan kesehatan Puskesmas
Sukatani memerlukan waktu 40-60 menit jarak tempuh dengan

menggunakan kendaraan roda dua.

‘ PETA ADMINISTRASI
KECAMATAN SUKATARNI

e Bt LEGENDA

Gambar 1.1 Peta Wilayah Kecamatan Sukatani

Wilayah Puskesmas Sukatani sebagian besar terdiri dari dataran
tinggi dan merupakan wilayah penambangan batu, perkebunan, dan
pesawahan. Daerah yang terletak dipinggir jalan provinsi merupakan

daerah perdagangan dengan produk yang khas yaitu tape singkong.



Wilayah Puskesmas Sukatani persebaran penduduknya tidak merata,
hal ini bisa dilihat dari beberapa desa yang letaknya dekat dengan jalan
raya terlihat penduduknya sudah terlihat padat, tetapi di daerah desa
pinggiran penduduknya relatif masih jarang. Beberapa desa yang ada di
Kecamatan Sukatani masih sulit terjangkau oleh transportasi seperti
Desa Pasir Munjul, Tajur Sindang, Sindanglaya, dan Panyindangan.

Pada Urusan Pemerintahan bidang Kesehatan sesuai ketentuan
yang berlaku, terdapat Pusat Kesehatan Masyarakat, sebagai unit
organisasi bersifat fungsional, yang memberikan layanan secara
profesional. Sesuai dengan Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 30
tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Kesehatan, menyatakan bahwa Dinas Kesehatan
merupakan unsur pelaksana Urusan Pemerintahan bidang kesehatan
yang menjadi kewenangan Daerah. Dinas Kesehatan dipimpin oleh
Kepala Dinas yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab
kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.

Pusat Kesehatan Masyarakat selanjutnya disebut Puskesmas
dipimpin oleh seorang Kepala Puskesmas yang berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. Kepala Puskesmas
mempunyai tugas memimpin, mengkoordinasikan dan mengendalikan
puskesmas dalam pelaksanaan sebagian tugas Dinas di bidang
pengelolaan penyelenggaraan pelayanan kesehatan dasar. Dan
berdasarkan Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 30 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata
Kerja Dinas Kesehatan Pasal 21 menyatakan bahwa Subbagian Tata
Usaha Puskesmas dipimpin oleh seorang Kepala Subbagian Tata Usaha
Puskesmas yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada

Kepala Puskesmas.

Struktur Organisasi
Berkaitan dengan profil penyelenggara pelayanan publik sesuai
dengan Peraturan Kementerian Kesehatan Nomor 43 Tahun 2019

tentang Pusat Kesehatan Masyarakat (Puskesmas) yang menjadi dasar



hukum dan acuan dalam penyelenggaran Puskesmas, maka struktur

organisasi UPTD Puskesmas Sukatani adalah sebagai berikut :

STRUKTUR
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Gambar 1.2 Struktur Organisasi UPTD Puskesmas Sukatani

Subbagian Tata Usaha Puskesmas dipimpin oleh seorang Kepala
Subbagian Tata Usaha Puskesmas yang berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Puskesmas. Dan dalam jabatan
struktural bertanggungjawab langsung kepada Sekretaris Dinas
Kesehatan.

Dalam melaksanakan tugas Kepala Subbagian Tata Usaha
Puskesmas mempunyai fungsi :

a. Pelaksanaan pengelolaan urusan program;
Pelaksanaan pengelolaan urusan keuangan;

Pelaksanaan pengelolaan urusan umum dan kepegawaian;

o o o

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan Kepala Puskesmas sesuai

dengan tugas dan fungsinya.



Dalam menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud
Kepala Subbagian Tata Usaha Puskesmas mempunyai perincian tugas :
a.Menyusun rencana kerja Puskesmas sebagai pedoman pelaksanaan

tugas;

b.Menyusun rencana usulan kebutuhan anggaran kegiatan operasional
sesuai dengan rencana dan program kerja Puskesmas;

c. Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan dan pelaporan
secara berkala;

d. Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan umum di lingkup
Puskesmas;

e. Memfasilitasi kegiatan teknis operasional pelaksanaan Kkegiatan
Puskesmas; melaksanakan pengelolaan administrasi kearsipan,
surat masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan Tata Naskah
Dinas (TND) yang berlaku;

f. melaksanakan pengelolaan inventarisasi barang milik daerah yang
berada dalam penguasaan Puskesmas yang meliputi pencatatan,
penyimpanan, pemeliharaan, pendistribusian dan usulan
penghapusan barang;

g. menyusun rencana usulan pengadaan barang/jasa dan perlengkapan
rumah tangga yang menjadi kebutuhan Puskesmas;

h. melaksanakan pengelolaan urusan administrasi kepegawaian di
lingkup Puskesmas;

i. menyusun rencana usulan kebutuhan pegawai dan tenaga teknis
Puskesmas;

j- melaksanakan koordinasi dengan Instansi Pemerintah/perangkat
daerah lain dalam memperlancar pelaksanaan tugas kedinasan;

k. melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas/kegiatan,

sesuai ketentuan yang berlaku; dan

|. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Puskesmas

sesuai dengan tugas dan fungsinya.



Dari identifikasi masalah yang ditemukan kaitannya dengan tugas dan
fungsi action leader sebagai Ka Subbag Tata Usaha di UPTD
Puskesmas Sukatani dilakukan tehnik analisis menggunakan Metode
USG dengan prioritas masalah yaitu terjadinya penumpukan dokumen
fisik rekam medis di UPTD Puskesmas Sukatani. Sebagai Solusi untuk
mengatasi masalah yang ada, action leader memiliki gagasan untuk
mewujudkan satu upaya agar arsip dapat terkumpul dalam satu ruangan
“‘Record Center’ yang tersusun dan tertata sesuai klasifikasi arsipnya
dengan prosedur yang ditetapkan.

Berdasarkan hasil identifikasi masalah yang telah disampaikan, Action
Leader lebih memfokuskan pada pengelolaan kearsipan rekam medis
yang menumpuk dan memerlukan pengelolaan, baik penataan
penyimpanan maupun penyusutan pemusnahannya. Hal tersebut perlu
penanganan segera dikarenakan volume arsip yang begitu banyak,
memakan tempat, dan tidak dapat dilakukan pemusnahan begitu saja,
harus menggunakan prosedur yang memenuhi aturan hukum yang
berlaku. Belum optimalnya tata kelola arsip di Puskesmas, bukan hanya
dilihat dari segi pemeliharaan dan pengamanan arsipnya saja, tetapi juga
dilihat dari segi filling sehingga menyebabkan arsip yang disimpan
berpotensi mengalami kerusakan, sulit ditemukan kembali atau bahkan
bisa hilang.

Inovasi ini diharapkan mampu meningkatkan fungsi manajemen dalam
urusan umum dan kepegawaian khususnya dalam melaksanakan
pengelolaan administrasi kearsipan. Adanya ruangan Record Center
lengkap dengan prosedur penataan dan layanan arsip, sehingga
terdapat pengelolaan kearsipan yang jelas dan rapi, terstruktur dan
sistematis. Arsip inaktif rekam medis sesuai Jangka Retensi Arsip dapat
disimpan dengan penataan sesuai prosedur dan arsip inaktif lainnya
dapat dilakukan penyusutan pemusnahan juga sesuai denagn prosedur

yang berlaku.



2. Tujuan Laporan Akhir Aksi Perubahan

Tujuan dari Laporan Akhir Aksi Perubahan ini adalah sebagai berikut :

a. Sebagai salah satu syarat mengikuti Seminar Akhir dalam Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas (PKP) pada Pusdikmin Lemdiklat POLRI;

b. Sebagai bukti implementasi aksi perubahan;

c. Bukti pertanggung jawaban implementasi aksi perubahan kepada
sponsor, mentor dan stakeholder; dan

d. Menyajikan informasi tentang inovasi aksi perubahan berupa
Pengelolaan Arsip Rekam Medis di Record Center UPTD Puskesmas
Sukatani agar arsip rekam medis Puskesmas dapat tertata dengan
baik.

3. Kemanfaatan Aksi Perubahan

Aksi perubahan ini berkonstribusi pada penyelesaian permasalahan
pelayanan organisasi pada saat ini dan yang akan datang serta memiliki
keterkaitan baik secara langsung maupun tidak langsung dengan
Reformasi Birokrasi Tematik/Berdampak.

1) Pengentasan Kemiskinan

2) Peningkatan Investasi

3) Digitalisasi administrasi pelayanan Publik
4) Program Prioritas Pemerintah.

Kegiatan pengelolaan kearsipan khususnya untuk arsip rekam medis
berdampak terhadap efektifitas dan efisiensi pelaksanaan tugas sehari-
hari baik KaSubbag Tata Usaha Puskesmas maupun seluruh petugas
yang berkaitan dengan rekam medis tersebut. Dengan pengelolaan
kearsipan dalam aksi perubahan yang dilakukan akan meningkatkan nilai
tambah organisasi diantaranya dalam hal penghematan anggaran dan
percontohan Record Center untuk Puskesmas lain melalui penerimaan
kaji banding baik didalam kabupaten maupun di luar Kabupaten
Purwakarta.

Hal tersebut sangat erat kaitannya dengan program Reformasi

Birokrasi Tematik yang telah diprogramkan oleh pemerintah, yaitu



Peningkatan Investasi dimana Puskesmas dapat meminimalisir anggaran
yang harus dikeluarkan untuk kearsipan Puskesmas, tidak lagi terjadi
dokumen tercecer dimana-mana, terfokus dalam satu ruangan, dan
anggaran yang ada dapat dimaksimalkan untuk memberikan pelayanan
publik kepada masyarakat. Serta adanya peningkatan pendapatan dari
penerimaan kaji banding Puskesmas lain terkait Record Center
Puskesmas. Aksi Perubahan dilakukan dengan harapan dapat
memberikan manfaat sebagai berikut :

a. Manfaat Internal

1. Peningkatan Efisiensi Administrasi

a) Dengan disediakan ruangan khusus penyimpanan arsip, proses
pengelolaan arsip menjadi lebih tertata dan rapi, sehingga
mengurangi waktu dan tempat yang diperlukan untuk
menyelesaikan tugas-tugas administrative terutama pelaporan
baik pelayanan kesehatan, perencanaan dan keuangan.

b) Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan konsisten
akan memastikan pengelolaan arsip dilakukan dengan cara
yang efisien dan seragam sesuai dengan aturan yang berlaku.

2. Akses Informasi yang Lebih Cepat dan Akurat
a) Dengan penataan dokumen yang rapi dan terorganisir

memungkinkan akses informasi yang lebih cepat dan akurat.
Pegawai dapat menemukan dokumen yang diperlukan dengan
mudah sesuai dengan klasifikasi arsip.

3. Pengurangan Risiko Kehilangan atau Kerusakan Arsip
Penyimpanan dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku dapat mengurangi risiko kerusakan fisik akibat
kondisi lingkungan seperti kelembaban atau kebakaran. Alur
pengelolaan arsip yang jelas mengurangi risiko kehilangan arsip.
Data arsip tersedia baik arsip in aktif yang disimpan di ruang arsip
Puskesmas maupun arsip statis yang diserahkan ke Dinas Arsip
Kabupaten.

4. Penghematan Ruang dan Biaya



a) Pengelolaan arsip yang disimpan terfokus di satu ruangan
mengurangi kebutuhan akan ruang penyimpanan fisik yang
besar, sehingga dapat menghemat biaya dan ruang kantor.

b) Ruangan yang sebelumnya dipakai, dapat dimanfaatkan untuk
ruangan lain yang lebih diperlukan dalam pelayanan publik.
Sehingga kebutuhan ruangan tidak memerlukan penambahan
Pembangunan fisik yang membutuhkan biaya lebih besar.

5. Peningkatan Kompetensi Pegawai

a) Pelatihan dan pengembangan SDM dalam penggunaan
teknologi dan manajemen arsip meningkatkan keterampilan
dan pengetahuan pegawai, sehingga mereka dapat bekerja
dengan lebih efektif dan professional dengan prosedur yang
ditetapkan sebagai acuannya.

b) Pegawai yang terlatih baik dalam manajemen arsip juga akan

lebih siap menghadapi tantangan administrasi di masa depan.

b. Manfaat Eksternal
a. Dengan akses yang lebih cepat dan mudah ke dokumen-dokumen
penting, pelayanan kepada masyarakat dapat dilakukan dengan
lebih efisien dan responsif.
b. Masyarakat akan merasakan manfaat dari administrasi yang lebih
cepat dan transparan,
c. Meningkatkan kepercayaan masyarakat terhadap layanan publik

sehingga kualitas pelayanan pun meningkat.

B. Inovasi dan Output Rencana Aksi
1. INOVASI
Inovasi aksi perubahan yang dilakukan oleh Action Leader adalah
inovasi proses yang berupa “Pengelolaan Arsip Rekam Medis di

Record Center UPTD Puskesmas Sukatani”



2. OUTPUT

Berdasarkan inovasi tersebut, output dari aksi perubahan ini adalah

sebagai berikut :

a.

Tersedianya ruangan untuk penyimpanan arsip (Record Center) di
UPTD Puskesmas Sukatani

Tersedianya SOP Pengembangan Kompetensi Kearsipan di UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/032/X/2024 Tanggal 22
Oktober 2024

Tersedianya SOP Penataan Arsip Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/033/X/2024 Tanggal 23
Oktober 2024

. Tersedianya SOP Layanan Arsip di Record Center di UPTD

Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/034/X/2024 Tanggal 24
Oktober 2024

Tersedianya Surat Keputusan Tim Penilai Kearsipan UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/013/X/2024 Tanggal 12
Oktober 2024

Tersedianya Surat Keputusan Pengelola Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani. Nomor 704/2.A/015/X1/2024 Tanggal 4
November 2024

. Tersedianya Surat Keputusan tentang Pemberlakuan Aksi

perubahan Record Center Nomor 704/2.A/014/X/2024 Tanggal 28
Oktober 2024.

. Terlaksananya kegiatan sosialisasi SK dan SOP di UPTD

Puskesmas Sukatani tentang Record Center. Mensosialisasikan
kebijakan tentang Record Center, prosedur-prosedur mengenai
Peningkatan Kompetensi Kearsipan bagi pegawai, prosedur
Penataan Arsip di Record Center dan Layanan Arsip di Record
Center kepada seluruh pegawai UPTD Puskesmas Sukatani pada
tanggal 6 November 2024

Terlaksananya monitoring evaluasi Record Center di UPTD

Puskesmas Sukatani yang dilaksanakan pada tanggal 19
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November 2024 oleh Penanggungjawab Mutu dengan bukti hasil
monitoring dan analisis terlampir.

j. Terlaksananya diseminasi aksi perubahan inovasi Record Center di
UPTD Puskesmas Sukatani

k. Terlaksananya serah terima inovasi aksi perubahan dengan bukti
Berita Acara Serah Terima Nomor : 616/800/PKM.SKTN/XI/2024
yang ditandatangani dan diserahkan oleh action leader kepada
Kepala UPTD Puskesmas Sukatani.

l.  Video implementasi aksi perubahan yang diunggah ke link youtube :

https://youtube.com/watch?v=Ly4xH8yteNo&feature=shared dan

Instagram UPTD Puskesmas Sukatani
https://www.instagram.com/reel/DC3D0rDJUPS/?igsh=MWhveWp1
eDInZ3BOMA==

C. RUANG LINGKUP

Aksi perubahan ini difokuskan pada tersedianya ruangan Record Center

DI uptd Puskesmas Sukatani dan tersedianya SOP di Record Center

tersebut yang terdiri dari :

1. SOP Pengembangan Kompetensi Kearsipan di UPTD Puskesmas
Sukatani

2. SOP Penataan Arsip di Record Center Puskesmas di UPTD
Puskesmas Sukatani

3. SOP Layanan Arsip di Record Center Puskesmas di UPTD Puskesmas

Sukatani
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BAB Il DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

A. Roadmap atau Milestone Aksi Perubahan

Tahapan Rencana Aksi perubahan secara garis besar dapat dilihat
dari tabel pentahapan aksi perubahan terhitung mulai tanggal 28
September 2024 sampai dengan 27 November 2024 yang secara garis
besar tahapan aksi perubahan berawal dari tahap perencanaan, tahap
pengorganisasian, tahap pelaksanaan, tahap monitoring dan pasca
pelatihan.

Pentahapan ini perlu kita lakukan untuk memastikan setiap tahapan
kegiatan dapat terpantau progresnya dan memastikan setiap kegiatan
didukung dengan evidence (bukti) yang kuat sebagai bentuk
akuntabilitas kinerja.

Tabel 2.1 Milestone Rencana Aksi Perubahan

NO KEGIATAN WAKTU EVIDENCE
| | TAHAP OFF CAMPUS 60 Hari
A. | Planning (Perencanaan)
1 | Berkoordinasi dengan mentor | 28 September | Bukti Koordinasi

guna menjadwalkan 2024 (Screenshoot
pertemuan dalam rangka whatssap)
melaporkan hasil seminar

rancangan aksi perubahan

2 | Laporan kepada mentor 30 September Notulen dan
tentang hasil seminar 2024 Dokumentasi
rancangan aksi perubahan Laporan

dan melaksanakan

koordinasi guna

menjadwalkan pertemuan
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untuk laporan hasil seminar
RAP kepada Sponsor dan Ka
Subbag Umum Kepegawaian
Dinas Kesehatan sebagai

stakeholder Eksternal.

Melakukan koordinasi 1 oktober 2024 Notulen
dengan Kepala Puskesmas

sebagai stakeholder internal

untuk penjadwalan

persamaan persepsi

stakeholder internal

mengenai pelaksanaan aksi

perubahan untuk rencana

pembentukan tim efektif.

Laporan kepada Sponsor 2 Oktober 2024 Notulen dan
sekaligus penyampaian hasil Dokumentasi
seminar Rencana Aksi Laporan
Perubahan kepada Ka

subbag Umum dan

Kepegawaian Dinas

Kesehatan sebagai

Stakeholder Eksternal

Melaksanakan pertemuan 3 Oktober 2024 Undangan,
koordinasi dengan Absensi,
stakeholder internal Notulen dan
mengenai pelaksanaan aksi Gambar
perubahan untuk rencana (UANG)
pembentukan tim efektif. /Dokumentasi
Penyusunan dan pengajuan 4 Oktober 2024 Draft SP Tim
konsep surat perintah tim Efektif

efektif lengkap dengan uraian

tugasnya masing-masing




13

Mengatur jadwal pertemuan
Tim Efektif dan Membuat

5 Oktober 2024

Undangan

Pertemuan Tim

undangan pertemuan Tim Efektif
Efektif

Action Leader mempelajari 7 Oktober 2024 Penambahan
Perundangan yang mengatur pengetahuan
tentang Kearsipan dan dan

berkoordinasi dengan Dinas
Arsip mengenai aturan-
aturan kearsipan yang

digunakan

peningkatan
strategi

kompetensi

Pengorganisasian (Organizing)

Melakukan rapat awal (ke-1)
dengan tim efektif terkait
pelaksanaan aksi perubahan

dan pembagian tugas

8 Oktober 2024

UANG

Melakukan Koordinasi awal
dengan Dinas Arsip daerah

sebagai Stakeholder

9 Oktober 2024

Surat
permohonan tim

penilai, Notulen

Eksternal untuk Langkah dan
awal pengelolaan kearsipan Dokumentasi
Puskesmas dan permohonan

arsiparis untuk tim penilai

arsip Puskesmas

Melakukan Koordinasi awal 10 Oktober Notulen dan
dengan Ka Subbag Umum 2024 Dokumentasi
dan Kepegawaian Dinas

Kesehatan terkait Layanan

Record Center Puskesmas

Penyusunan dan pengajuan 11 Oktober Surat
surat permohonan arsiparis 2024 Permohonan

sebagai salahsatu anggota

Tim Penilai Arsip di

kepada Dinas

Arsip Daerah
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Puskesmas Sukatani sesuai

ketentuan yang berlaku.

Pembentukan Tim Penilai 12 Oktober Draft SK tim

Arsip Puskesmas Bersama 2024 Penilai Arsip

Stakeholder Internal Puskesmas

Penyusunan Uraian Tugas 14 Oktober Draft Uraian

Tim Penilai Arsip Puskesmas 2024 Tugas Tim
Penilai Arsip
Puskesmas

Koordinasi dan Laporan 15 Oktober Notulen dan

kepada Mentor terkait Dokumentasi

progress rencana aksi

perubahan sampai proses

Pengorganisasian, lanjut ke

Pelaksanaan

Actuating (Pelaksanaan)

Penyusunan konsep Surat 16 Oktober Draft SK Tim

Keputusan Tim Penilai 2024 Penilai Arsip

Kearsipan UPTD Puskesmas Puskesmas

Sukatani sesuai dengan tata

naskah Puskesmas

Pengesahan dan 17 Oktober SKyang telah

Penandatanganan SK Tim 2024 ditandatangani

Penilai Arsip Puskesmas dan sertifikat

serta mengikuti webinar webinar

untuk pengembangan

kompetensi

Sosialisasi SK dan Uraian 18 Oktober SK Tim Penilai

tugas Tim Penilai Arsip 2024 Arsip

Puskesmas kepada seluruh Puskesmas

pegawai Puskesmas
khususnya petugas rawat

jalan yang berhubungan




langsung dengan pelayanan

kepada Masyarakat

Koordinasi dengan 19 Oktober Dokumentasi
Stakeholder Eksternal (Dinas 2024

Arsip Daerah) untuk penilaian

dan pembekalan kearsipan

sesuai ketentuan yang

berlaku

Membuat surat permohonan 21 Oktober Surat
pembekalan kearsipan 2024 permohonan
kepada Dinas Arsip Daerah

Menyusun Konsep Standar 22 Oktober Draft SOP
Operational Prosedur 2024 Peningkatan
Peningkatan Kompetensi Kompetensi
Kearsipan di UPTD Kearsipan
Puskesmas Sukatani Puskesmas
Menyusun Konsep Standar 23 Oktober Draft SOP
Operational Prosedur 2024 Penataan Arsip
Penataan Arsip Record Record Center
Center di UPTD Puskesmas

Sukatani

Menyusun Konsep Standar 24 Oktober Draft SOP
Operational Prosedur 2024 Layanan Arsip
Layanan Arsip Record Center Record Center
Puskesmas Puskesmas
Menyusun Daftar Tilik (Daftar 25 Oktober Draft Daftar Tilik
Checklist Kepatuhan) SOP 2024 SOP

Pengembangan Kompetensi
Kearsipan, SOP Penataan
Arsip Record Center
Puskesmas dan SOP

Layanan Arsip Record Center




Puskesmas dengan

Stakeholder Internal dan Tim

efektif

10 | Koordinasi dengan Sekretaris 26 Oktober SOP yang telah
MUTU dan Kepegawaian 2024 ditandatangani
untuk kesesuaian konsep Notulen dan
SOP dengan Tata Naskah Dokumentasi
Puskesmas serta untuk
penomoran SOP lanjut
pengesahan dan
penandatanganan

11 | Sosialisasi SOP kepada para 28 Oktober Notulen dan
penanggungjawab unit 2024 Dokumentasi
pelayanan. serta sertifikat
Mengikuti webinar webinar
pengembangan wawasan

12 | Pembekalan dan 29 Oktober UANG
pendampingan kearsipan 2024
oleh Dinas Arsip Daerah

13 | Pembuatan konsep Surat 30 Oktober Draft SK
Keputusan Kepala 2024 Pemberlakuan
Puskesmas tentang Record Center
Pemberlakuan Record Puskesmas
Center Puskesmas

14 | Pengesahan dan 31 Oktober SK
penandatanganan SK 2024 Pemberlakuan
Pemberlakuan Record Record Center
Center Puskesmas

15 | Persiapan Sosialisasi Record 1 November Undangan
Center, berikut SOPnya 2024 sosialisasi,

Bahan

sosialisasi




17

16 | Penilaian Arsip Rekam Medik 2 November Data dan
Bersama Tim Penilai berikut 2024 Dokumentasi
Arsiparis dari Dinas Arsip
Daerah

17 | Pemilahan Arsip rekam 4 November Dokumentasi
medis di Record Center 2024
Puskesmas berdasarkan
kode dan klasifikasi arsip
rekam medis

18 | Melanjutkan pemilahan arsip 5 November Dokumentasi

2024

15 | Membuat tanda/kode 6 November Dokumentasi
pengaturan penyimpanan 2024
arsip di Record Center
Puskesmas

16 | Pemasangan tanda/kode 7 November Dokumentasi
penataan arsip di Record 2024
Center

17 | Pemindahan arsip rekam 8 November Dokumentasi
medis ke Record Center 2024
Puskesmas

18 | Pemindahan dan penataan 9 November Dokumentasi
arsip ke Record Center 2024
Puskesmas sesuai SOP

19 | Melanjutkan penataan sesuai 10 November Dokumentasi

tanda/kode dalam SOP

Penataan Arsip

2024

20

Membuat format monitoring
dan evaluasi pelaksanaan

Layanan Record Center

11 November
2024

Draft Monev

21

Monitoring dan Evaluasi

pelaksanaan Layanan record

12 November
2024

Hasil Monev
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Center

22 | Rencana Tindaklanjut hasil 13 November Bukti Analisis
Monev 2024

24 | Diseminasi Aksi Perubahan 14 November Bukti
melalui media sosial 2024 Diseminasi
Puskesmas dengan tim
Efektif

25 | Action Leader mengikuti 15 November Dokumentasi,
seminar 2024 penambahan

wawasan

26 | Membuat media informasi 16 November Poster Gambar
untuk alur Layanan Record 2024 Alur
Center Puskesmas

27 | Menata penyimpanan arsip 17 November Dokumentasi
yang akan dilakukan 2024
Penyusutan Penyerahan
Arsip Rekam Medik sesuai
Prosedur yang telah
ditetapkan

27 | Membuat data arsip in aktif 18 November Data Arsip In
yang akan diajukan untuk 2024 Aktif
Penyusutan Penyerahan
Arsip Rekam Medik
Puskesmas sesuai Penilaian
Tim

33 | Laporan kepada mentor dan 19 November Dokumentasi
Stakeholder eksternal terkait 2024
pengajuan penyusutan
pemusnahan arsip rekam
medik

D. | Controlling (Pengawasan, Evaluasi dan Penilaian)

1. | Koordinasi dengan 20 November Dokumentasi
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Stakeholder dan Tim efektif
untuk pembahasan evaluasi
pengelolaan kearsipan

Record Center Puskesmas

2024

2. | Pembuatan instrument 21 November Google form
evaluasi (google form) 2024
tentang kebermanfaatan
Record Center Puskesmas
3. | Penyebaran google form 22 November Rekap data
2024 hasil angket
4. | Pengolahan hasil evaluasi 23 November Hasil Evaluasi
Layanan Record Center 2024
5. | Penyerahan aksi perubahan 25 November Dokumentasi
ke organisasi (UPTD 2024 dan Berita
Puskesmas Sukatani) Acara
penyerahan
6. | Penyusunan Laporan Hasil 26 dan 27 LHAP dan PPT
Aksi Perubahan dan PPT November 2024 LHAP
I | TAHAP PASCA PELATIHAN
A. | Jangka Menengah 6 bulan pasca pelatihan
1 Terlaksananya penataan arsip keuangan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku
2 | Terjalin kerjasama dengan Dinas Arsip Kabupaten untuk
peningkatan kompetensi kearsipan pegawai di UPTD Puskesmas
Sukatani.
3 Terlaksananya penyusutan penyerahan arsip rekam medis ke
Dinas Arsip Daerah sesuai dengan prosedur
B | Jangka Panjang 1 tahun pasca pelatihan
1 Terlaksananya Penyusutan Pemusnahan Arsip Rekam Medis di
UPTD Puskesmas Sukatani sesuai dengan Prosedur.
2 Terlaksananya penataan arsip rekam medik, keuangan dan

kepegawaian di UPTD Puskesmas Sukatani.
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3 Adanya MOU Kerjasama dengan Dinas Arsip Daerah untuk

Pengelolaan Arsip di UPTD Puskesmas Sukatani.

4 Pengembangan system pengelolaan kearsipan Puskesmas

berbasis aplikasi dengan penerapan e-arsip.

5 Menjadi referensi dan percontohan untuk Puskesmas lain dalam

hal pengelolaan kearsipan Puskesmas.

6 Integrasi dengan sistem pengelolaan arsip Dinas Kesehatan agar

arsip semua Puskesmas terhimpun dan terdata di Dinas

Kesehatan.

B.

Stakeholder Aksi Perubahan

Stakeholder didefenisikan sebagai perorangan atau kelompok-
kelompok yang tertarik, baik berasal dari dalam (internal) maupun dari
luar (eksternal) organisasi, yang berpengaruh maupun terpengaruh oleh
tujuan dan tindakan dari aksi perubahan. Keberadaan dan kontribusi
stakeholder terhadap rencana aksi perubahan menjadi salah satu
elemen penting guna terwujudnya aksi perubahan itu sendiri.
Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan terbagi menjadi 2 (dua)
yakni stakeholder internal dan eksternal. Kedua jenis stakeholder ini
dapat mendukung, netral maupun menolak.
1. Peran, Pengaruh dan Intensitas

Tabel 2.2 Peran, Pengaruh dan Intensitas

NO IDENTIFIKASI DUKUNGAN MINAT PENGARUH NILAI
STAKEHOLDER IKELOMPOK | (KEPENTINGAN) | (KEKUATAN)
A | STAKEHOLDER INTERNAL
1 | Kepala Dinas Kesehatan,
H. Deni Darmawan, dr.,
MARS selaku sponsor
memberikan arahan,
Sangat Tinggi
dukungan, persetujuan, Promoters + | Sangat Tinggi 9 9 9

dan bimbingannya secara
langsung kepada Action

Leader atas setiap

kegiatan yang diperlukan
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dalam rangka
mensukseskan Rencana
Aksi Perubahan.

Sekretaris Dinas
Kesehatan, Elitasari
Kusuma Wardani, drg.,
MM selaku mentor
memberikan arahan,
dukungan, persetujuan,
dan bimbingannya secara
langsung kepada Action
Leader atas setiap
kegiatan yang diperlukan
dalam rangka
mensukseskan Rencana
Aksi Perubahan.

Promoters +

Sangat Tinggi 9

Sangat Tinggi
9

Kepala UPTD Puskesmas
Sukatani memiliki
peranan dalam
membantu kesuksesan

rencana aksi perubahan

Promoters+

Tinggi 8

Tinggi 8

Petugas Rekam Medis
memiliKi

peranan dalam
membantu

kesuksesan rencana aksi

perubahan

Defenders +

Tinggi 6

Rendah 2

Penanggungjawab
Manajemen Mutu UPTD
Puskesmas Sukatani
memiliki peranan dalam
membantu kesuksesan

rencana aksi perubahan

Defenders +

Tinggi 6

Rendah 2




Penanggungjawab UKP
UPTD Puskesmas
Sukatani memiliki
peranan dalam
membantu kesuksesan

rencana aksi perubahan

Defenders +

Tinggi 6
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Rendah 2

Petugas Kepegawaian
UPTD Puskesmas
Sukatani memiliki
peranan dalam
membantu kesuksesan

rencana aksi perubahan

Defenders +

Tinggi 6

Rendah 2

Petugas Rawat Jalan
UPTD Puskesmas

Sukatani

Apathethics

+

Sedang 4

Rendah 2

STAKEHOLDER EKSTERNAL

Arsiparis Dinas Arsip
Daerah memiliki peranan
dalam membantu
kesuksesan rencana aksi

perubahan

Latens +

Tinggi 6

Rendah 2

Ka Subbag Umum dan
Kepegawaian Dinas
Kesehatan memiliki
peranan dalam
membantu kesuksesan

rencana aksi perubahan

Latens +

Tinggi 6

Rendah 2

Pasien (warga penerima

manfaat)

Apathethics

+/-

Rendah 1

Rendah 1




2. ldentitas Stakeholder

Tabel 2.3 Identitas Stakeholder

23

TIM [JENIS STAKEHOLDER| KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI
NO| STAKEHOLDER
EFEK | UTA |PRIM|SEKUN | PROM |LATE| DEFEN | APATH KOMUNIKASI
TIF | MA | ER DER |OTERS | NS | DERS [ ETHICS
Kepala Dinas o
1 v +(9) Canalizing
Kesehatan
. Informatif
Sekretaris
2] v +(9) Laporan
DinKes . .
Koordinasi
Kepala UPTD
P Informatif
3 [Puskesmas v +(8) L
. Koordinasi
Sukatani
Ka Subbag
Umum dan Informatif
4 . v +(4) .
Kepegawaian Koordinasi
DinKes
Arsiparis Dinas Informatif
5 ) v +(4) L
Arsip Koordinasi
Petugas Rekam
Medik UPTD Instruktif
6 ! v v +(4) ueH
Puskesmas Persuasif
Sukatani
Penanggungja
wab
Manajemen Instruktif
7 v v +(4) .
Mutu UPTD Persuasif
Puskesmas
Sukatani
Penanggungja
wab UKP UPTD Instruktif
8 v ) +(4) .
Puskesmas Persuasif
Sukatani
Petugas
kepegawaian
pegawal Instruktif
9 [UPTD v ) +(4) .
Persuasif
Puskesmas
Sukatani
Petugas Rawat
Jalan UPTD Informatif
10 v +(2) .
Puskesmas Persuasif
Sukatani
11 |Pasien \i +/- (1} | Informatif
Keterangan :

1.

Jenis Stakeholders
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a) Primer : Stakeholders yang menerima dampak secara langsung.

b) Sekunder : Stakeholders yang tidak menerima dampak langsung.

c) Utama : Stakeholders yang bisa mempengaruhi pihak lain dan

mereka yang punya kepentingan dengan hasil upaya.
2. Kelompok Stakeholders

a) Promoters : kepentingan / minat tinggi, kekuatan / pengaruh tinggi
b)
c) Latents : kepentingan / minat rendah, kekuatan / pengaruh tinggi;
d)

Defenders : kepentingan / minat tinggi, kekuatan / pengaruh rendah

Apathetics: kepentingan / minat rendah, kekuatan / pengaruh
rendah.
3. Pemetaan posisi dari setiap Stakeholder
a) Positif (+) : Mendukung;
b) Negatif (-) : Menentang;
c) Positif / Negatif (+/-): Netral.
4. Penetapan besar pengaruh dan minat Stakeholder, maka makin tinggi
powernya:
a) Rendah:1-2;
b) Sedang:3-5;
c) Tinggi:6-8;
d) Sangat tinggi: 9 < ....(promoter).
3. Peta Jejaring
Dalam merencanakan aksi perubahan, perlu mengenal terlebih
dahulu siapa saja stakeholder yang berkepentingan terhadap
perubahan, oleh karena itu perlu dibuat suatu peta jaringan atau net
map yang bertujuan memetakan stakeholder yang terkait dengan
perubahan tersebut. Apabila dipetakan dalam net map, maka
Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan ini dapat digambarkan

sebagai berikut :
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STAKEHOLDER
INTERNAL

STAKEHOLDER
EKSTERNAL

Ka Subbag Umum
& Kepegawaian

DinKes

Arsiparis Dinas

Arsip Daerah

TIM
EFEKTIF

Gambar 2.1 Peta Jejaring / Net Map

Keterangan :
) . Garis Koordinasi
C— : Garis Sosialisasi
— : Garis Laporan
) . Garis Instruksi

Keterangan deskripsi :

a. Action leader melaporkan dan berkonsultasi kepada mentor
tentang kegiatan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan
meliputi rencana aksi perubahan, pembentukan tim efektif,
keterlibatan stakeholder internal dan eksternal, serta hal-hal lain

yang diperlukan dalam kegiatan rencana aksi perubahan tersebut.
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b. Action leader dan tim efektif melakukan rencana aksi perubahan,
identifikasi keterlibatan stakeholder internal dan eksternal, serta
halhal lain yang diperlukan dalam kegiatan rencana aksi
perubahan.

c. Action leader berkoordinasi dengan stakeholder eksternal tentang
pelaksanaan rencana aksi perubahan.

d. Action leader berkoordinasi dengan stakeholder internal tentang
pelaksanaan rencana aksi perubahan.

e. Action leader berkoordinasi dengan tim efektif.

Action leader mensosialisasikan hasil rencana aksi perubahan
kepada stakeholder internal dan eksternal.

g. Action leader melaporkan kepada mentor mengenai hasil kegiatan

yang dilakukan dalam pelaksanaan rencana Aksi Perubahan.

4. Kuadran Stakeholder

PROMOTERS

¢ Kepala Dinkes
e Sekretaris Dinkes
e Kepala Puskesmas

APATHETICS DEFENDERS

ePetugas Rawat * Petugas Rekam Medik
Jalan *PJ MUTU
ePasien *PJ UKP

eKepegawaian

Gambar 2.2 Kuadran Stakeholder
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Seluruh stakeholder tersebut apabila di petakan dalam kuadran
analis stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar berikut :
Keterangan :

a) Promoters : Stakeholders pada kuadran ini merupakan
stakeholders yang mempunyai kepentingan besar terhadap aksi
perubahan dan juga pengaruh/kekuatan yang tinggi untuk
membantu membuat aksi perubahan tersebut berhasil. Metode
komunikasi yang dilakukan pada kelompok ini lebih banyak
dilakukan secara langsung face to face, selalu mendengarkan
mereka dan menjalin komunikasi dengan baik serta menjaga agar
mereka tetap mengikuti perkembangan issue aksi perubahan.

b) Defenders : Stakeholders pada kuadran ini adalah stakeholders
yang memiliki kepentingan besar untuk kegiatan tersebut berjalan,
akan tetapi pengaruh/kekuatannya kecil untuk mempengaruhi aksi
perubahan. Metode komunikasi yang dilakukan adalah dengan
merencanakan apa yang akan dikomunikasikan dan
melaksanakan rapat kecil terkait peran apa yang diharapkan dari
mereka.

c) Latents : Stakeholders pada kuadran ini merupakan stakeholders
yang tidak mempunyai kepentingan khusus dalam aksi perubahan,
tetapi mempunyai pengaruh/kekuatan besar untuk mempengaruhi
aksi perubahan jika mereka tertarik pada aksi perubahan tersebut.
Metode komunikasi yang dilakukan adalah menggunakan media
diskusi dalam memperoleh masukan tentang aksi perubahan,
serta memastikan dukungan dari mereka.

d) Apathetics : Stakeholders pada kuadran ini memiliki tingkat
kepentingan dan pengaruh mendukung aksi perubahannya sangat

rendah.

C. Strategi Komunikasi
1. Strategi komunikasi dalam menjalin hubungan dengan Stakeholder
Metode yang digunakan dalam memperlancar terwujudnya rencana

aksi perubahan ini adalah metode komunikasi. Komunikasi pada rencana
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aksi perubahan diaplikasikan baik secara Canalizing, persuasif, informatif,

maupun instruktif. Berikut definisi singkat :

1. Komunikasi Canalizing. Teknik kanalisasi adalah memahami dan
mempelajari pengaruh kelompok terhadap individu atau pemangku
kepentingan. Untuk memastikan keberhasilan implementasi
perubahan, pemangku kepentingan harus memastikan bahwa
inovasi ini sudah sesuai dengan nilai-nilai dan standar pemangku
kepentingan dengan melakukan analisis kebutuhan pemangku
kepentingan dengan tepat.

2. Komunikasi secara persuasif merupakan komunikasi yang bertujuan
untuk mengubah atau mempengaruhi sikap, pendapat dan perilaku
sesorang sehingga bertindak sesuai yang diharapkan oleh
komunikator;

3. Komunikasi secara informatif adalah konunikasi untuk membuat
orang lain mengerti dan tahu tentang pesan yang akan disampaikan;

4. Komunikasi secara instruktif adalah komunikasi bersifat perintah.

Strategi komunikasi erat hubungan dan kaitannya antara tujuan yang
hendak dicapai dengan konsekuensi (masalah) yang harus
diperhitungkan, kemudian merencanakan bagaimana mencapai
konsekuensi sesuai dengan hasil yang diharapkan atau dengan kata lain

tujuan yang hendak dicapai.

2. Tehnik Komunikasi dalam Menjalin Hubungan dengan Stakeholder
Tabel 2.4 Tehnik Komunikasi

KEEP SATISFIED (Latent) MANAGE CLOSELY (Promoter)

Strategi komunikasi yang digunakan | Strategi komunikasi yang
adalah upaya meningkatkan | digunakan adalah meningkatkan
pengaruh stakeholder agar | dukungan dan minat promoter
mendukung aksi perubahan, vyaitu | terhadap aksi perubahan ini
koordinasi dan persuasi dengan | (closely manage strategy),
Dinas Arsip dan Perpustakaan | diantaranya:

Daerah dan Bagian Umum | - Konsultasi dengan mentor

Kepegawaian  Dinas  Kesehatan secara regular
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Kabupaten Purwakarta terkait
pengelolaan kearsipan sesuai

ketentuan yang berlaku yang

dilaksanakan pada tanggal 2 Oktober
dan 18 Oktober 2024

Pelaporan kepada mentor
secara regular

Diskusi dengan mentor secara
regular

Menerima arahan dan
bimbingan teknis dari mentor
sponsor dan Kepala
Puskesmas

Pemantauan (monitoring dan
evaluasi) progress kegiatan
dan mengidentifikasi hambatan

terhadap aksi perubahan.




MINIMAL EFFORT (Aphathetic)

KEEP INFORM (Defender)

Strategi komunikasi yang digunakan

adalah untuk meningkatkan

dukungan stakeholder ini agar

mendukung aksi perubahan vyaitu
dengan saling memberikan masukan
dan berbagi pengalaman dengan
edukasi dan diskusi.

Menginformasikan aksi perubahan
melalui diseminasi aksi perubahan
via media social status
WAG,

mendapatkan apresiasi yang cukup

Youtube,
whatsapp, Instragram dan
baik dari Masyarakat dan Pegawai
sebagai Petugas rawat jalan UPTD
Puskesmas Sukatani yang dilakukan
mulai tanggal 27 November 2024.

aksi

Evaluasi kebermanfaatan

perubahan yang dilakukan pada
tanggal 18 November 2024 dan diisi
oleh 65

evaluasi:

responden melalui

https://docs.google.com/forms/d/e

Strategi komunikasi yang
digunakan

adalah untuk meningkatkan minat

stakeholder terhadap aksi
perubahan yaitu dengan
sosialisasi dan pemberian

informasi Pengelolaan Kearsipan
di Puskesmas dan Peningkatan
Kompetensi Kearsipan pegawai
Puskesmas yang dilaksanakan
pada tanggal 31 Oktober dan 6
November 2024

link | "
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[MEFAIpQLSfLOHISxpkcW4s93P492I
Wmdr-OnIN7iwBAdLKdIZXYTnfJ3g

/viewform?usp=sf link

puskesmas_sukatani_purwakarta
1 puskesmas_sukatani_purwakarta + Audio...

w'tu, Disukai oleh ir.ummah dan lainnya

puskesmas_sukatani_purwakarta 'LO KEREN"
Pengelolaan Kearsipan Rekam Medis Record Center
di UPTD Puskesmas Sukatani

Lihat semua komentar

2 hari yang lalu

Deskripsi X

LO KERREN (PENGELOLAAN KEARSIPAN
REKAM MEDIS DI RECORD CENTER)
UPTD PUSKESMAS SUKATANI

68 182 27 Nov

Suka Penayangan 2024
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BAB Il PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

A. Pemanfaatan Sumber Daya

Pelaksanaan aksi perubahan ini telah memberdayakan berbagai
sumber daya yang ada, mulai dari sumber daya manusia (SDM),
pengelolaan anggaran, sarana prasarana yang tersedia hingga strategi
pemecahan masalah, sehingga proses pelaksanaan aksi perubahan
berjalan lancar sesuai dengan target yang direncanakan.

1. Mobilisasi Sumber Daya Manusia

Dalam mewujudkan aksi perubahan diperlukan pemanfaatan sumber
daya manusia (SDM) pada UPTD Puskesmas Sukatani. Pemanfaatan
sumber daya manusia ini bertujuan agar aksi perubahan dapat berjalan
dengan baik sesuai dengan tahapan yang telah direncanakan.

Mobilisasi Sumber Daya Manusia (SDM) dalam aksi perubahan
adalah sebuah proses yang dimulai untuk pelaksanaan dan berkelanjutan
aktivitas mencapai tujuan dengan keahlian, pengetahuan, konsep/
pemikiran.

Berikut
Pengelolaan Arsip Rekam Medis di Record Center di UPTD Puskesmas

pengorganisasian tim efektif dalam aksi perubahan
Sukatani berdasarkan Surat Perintah Tugas dari Ka Subbag Tata Usaha
UPTD Puskesmas SUkatani Nomor: 501/SP/PKM.SKTN/X/2024 tanggal
7 Oktober 2024 tentang penunjukan tim efektif aksi perubahan
Pengelolaan Arsip Rekam Medis di Record Center UPTD Puskesmas
Sukatani.

Tabel 3.1 Daftar Nama Tim Efektif

NO

NAMA LENGKAP

NIP/NIPPPK JABATAN TUGAS

¢ Menyiapkan arsip
rekam medis

Rizal Nurdiansyah,
A.Md.RMIK

199305122022031013

Petugas
Rekam
Medis

Memilah rekam medis
sesuai kriteria penilaian
Melakukan pendataan
kebutuhan record
center

Menyusun Daftar Tilik
SOP aksi perubahan
Melaksanakan tugas
sesuai perintah action
leader
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Harisnan Arbharian,
dr.

199605282022031011

PJ Mutu

Menyusun konsep SK-
SOP aksi perubahan
Melaporkan progress
aksi perubahan
Verifikasi konsep SK
dan SOP sesuai Tata
Naskah Puskesmas
Ikut serta Menyusun
uraian tugas Tim
Penilai Arsip
Puskesmas
Melaksanakan tugas
sesuai perintah action
leader

Sherly Nurazizah, dr.

199404072023212002

PJ UKP

Menyiapkan bahan
sosialisasi
Menyiapkan
peningkatan
kompetensi kearsipan
Mencari referensi
kearsipan
Menyiapkan bahan
diseminasi aksi
perubahan
Melaksanakan tugas
sesuai perintah action
leader

Gina Fauziyah,
A.Md.Kep

199411232019032002

Kepegawaian
[ Sarpras

Editing/Coding
penomoran SK dan
SOP aksi perubahan
Menyiapkan dokumen
pertemuan/sosialisasi
Menyiapkan
ATK/Cetak record
center

Melaksanakan tugas
sesuai perintah action
leader

Evti Novia Mulyawati,
AMd.Gz

198911212019032008

Mendokumentasikan
aksi perubahan
Menyiapkan diseminasi
aksi perubahan
Membuat video aksi
perubahan
Melaksanakan tugas
sesuai perintah action
leader

Pada tahap storming, action leader membantu tim bekerja lebih

produktif dan mengatasi

miskomunikasi di

antara anggota tim.
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Perbedaan pendapat di antara anggota tim efektif sangat mungkin terjadi.
Untuk itu, action leader selalu mengadakan rapat koordinasi tim efektif
secara berkala dan membuka ruang diskusi yang terbuka setiap anggota
tim efektif dapat mengemukakan pendapatnya dalam suasana yang
nyaman.

Pada tahap norming, action leader mempertahankan norma-norma
yang berlaku dalam tim efektif dan mulai memberikan lebih banyak
kesempatan kepada setiap anggota tim efektif untuk belajar dan
berkembang sesuai perannya masing masing. Action leader selalu
memberi arahan tim efektif dan mengingatkan pelaksanaan agenda
implementasi aksi perubahan sesuai dengan peran dan tugas masing-
masing anggota tim efektif.

Action leader juga mendorong keharmonisan tim dan membangun
kepercayaan diri dalam tim. Pada tahap performing, action leader
mendorong keberhasilan tim yang berkelanjutan dan memberi penguatan
positif untuk meningkatkan sinergi tim. Selain itu, action leader juga
memberi respon konstruktif terhadap masalah yang ada sehingga tim
efektif tidak merasa sendiri dalam menghadapi masalah dalam aksi
perubahan. Dalam rangka mengefektitkan waktu, action Ileader
mendelegasikan lebih banyak tanggung jawab kepada tim (khususnya
kepada ketua tim masing-masing) dan fokus pada pekerjaan yang lebih
strategis.

Pada tahap adjourning, action leader memberi apresiasi terhadap
anggota tim efektif atas keberhasilan dalam melaksanakan agenda
implementasi aksi perubahan. Action leader juga mengadakan
pertemuan dengan tim efektif dalam suasana santai untuk merayakan
keberhasilan tim dalam mewujudkan aksi perubahan dan memberi
manfaat untuk organisasi. Hal tersebut penting dilakukan untuk
memelihara kondusivitas suasana bekerja yang nyaman dan

menyenangkan.
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ACTION

COACH - > T "[ PERPUSIPDA ]
LEADER

l

[ TIM EFEKTIF ]

e

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Tata Kelola Aksi Perubahan
Keterangan :

— : Garis Instruksi ERItEt + : Garis Koordinasi

Deskripsi tugas dan fungsi setiap unit dalam tata kelola aksi ini
dapat dijelaskan sebagai berikut :

1. Sponsor : H. Deni Darmawan, dr,, MARS (Kepala Dinas
Kesehatan Kabupaten Purwakarta) : berperan memberikan
dukungan dan arahan terhadap Rencana Aksi Perubahan serta
Memfasilitasi dalam menyelesaikan masalah yang timbul selama
proses pelaksanaan Aksi perubahan.

2. Mentor : ELITASARI KUSUMA WARDANI, drg,. MM (Sekretaris
Dinas Kesehatan Kabupaten Purwakarta) memiliki tugas :

a) Memberikan otorisasi kepada peserta diklat PKP untuk
pembuatan rencana aksi perubahan;

b) Mempelajari dan mendalami rencana aksi perubahan peserta
diklat PKP;
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Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana aksi
perubahan peserta diklat;

Menyetujui rencana aksi perubahan;

Menjadi sumber inspirasi bagi peserta diklat dalam membantu
rencana aksi perubahan;

Memberikan masukan penyempurnaan terhadap rencana aksi
perubahan;

Memastikan rencana aksi perubahan tersebut membantu
peningkatan kinerja organisasi;

Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas peserta
berdasar sikap profesionalisme;

Memberikan dukungan penuh kepada peserta diklat dalam
mengimplementasikan aksi perubahan;

Memberikan dukungan kepada peserta dalam
mendayagunakan seluruh potensi sumber daya yang
diperlukan dalam mengimplementasikan aksi perubahan;
Memberikan bimbingan kepada peserta dalam mengatasi

kendala yang muncul selama proses implementasi berlangsung.

3. Coach : PEMBINA, AYU APRILIA PUTRI, S.Pd., M.M (Gadik

pada Pusdikmin Lemdiklat Polri) memiliki fungsi:

4,

a)

Memberikan metodologi, arahan secara teoritis, membuat
perencanaan serta pelaporan, mengarahkan tim untuk lebih
bersinergi dalam pelaksanaan aksi perubahan;

Menjadi konselor selama proses menyusun aksi perubahan;
Memastikan kemampuan peserta diklat dalam menyusun
rencana aksi perubahan dan telah menetapkan area perubahan
yang akan menjadi aksi perubahan.

Memberikan motivasi kepada Action Leader;

Memberikan arahan dan masukan, serta monitoring Action
Leader terkait aksi perubahan yang dilaksanakan agar

mencapai hasil yang maksimal.

Action Leader : Rina Marliana, S. Tr. Kes (Ka Subbag Tata
Usaha UPTD Puskesmas Sukatani)
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Mengelola Tim agar perubahan dapat terlaksana dan mencapai
tujuan yang diharapkan;

Mengkoordinir agar seluruh tim dapat bekerjasama dan
memberikan hasil terhadap aksi perubahan;

Memotivasi seluruh tim agar bekerja sesuai harapan;
Berinisiatif melakukan diskusi secara aktif dengan mentor dan
coach tentang persiapan, konsep penyelenggaraan dan
pelaporan aksi perubahan;

Membangun kerjasama dan jejaring dengan seluruh
stakeholder;

Mengarahkan, mengatur dan memotivasi tim;

Memimpin, mendelegasikan, mengarahkan penyelenggaraan
aksi perubahan sesuai kapasitas tim.

Mensosialisasikan  standar operasional prosedur yang

ditetapkan kepada stakeholder.

5. Pihak Terkait : Dinas Arsip Daerah (Perpusipda)

a) Memberikan arahan tentang pengelolaan kearsipan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku

b) Menugaskan arsiparis untuk menjadi bagian dari Tim Penilai
kearsipan di UPTD Puskesmas Sukatani

c) Memberikan bimbingan dan pembekalan kearsipan

d) Memfasilitasi action leader dalam proses penyusutan
penyerahan arsip

e) Memfasilitasi penyusutan pemusnahan arsip sesuai dengan
ketentuan yang berlaku

f) Bekerjasama sesuai dengan peran dalam rangka
menyukseskan aksi perubahan,;

6. Tim Efektif

a) Membantu Action Leader dalam melaksanakan dan
menyelesaikan setiap tahapan kegiatan penyusunan Aksi
Perubahan;

b) Bekerjasama sesuai dengan peran dalam rangka

menyukseskan aksi perubahan,;
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c) Komitmen yang kuat untuk mewujudkan aksi perubahan sesuai

dengan yang diharapkan;

d) Memberikan dukungan pada

tahap perencanaan, tahap

pengorganisasian, tahap implementasi, tahap monitoring dan

e) Memberikan  feedback

implementasi.

2. Pengelolaan Anggaran

terhadap

kemajuan

laporan

Anggaran aksi perubahan yang dilakukan tidak sepenuhnya didukung

oleh anggaran Puskesmas

yang

tercantum dalam Dokumen

Pelaksanaan Anggaran (DPA) Puskesmas dengan Rencana Kegiatan

Anggaran (RKA) sebagai berikut :

Tabel 3.2 Rincian Anggaran Implementasi Aksi Perubahan

RINCIAN PERHITUNGAN

NO URAIAN JUMLAH
VOLUME | SATUAN | HARGA

1 | Belanja alat/bahan untuk kegiatan kantor-Alat tulis Kantor

Box File 100 buah 0 Rp 0

Label Sticker 20 buah 8000 Rp 160.000
2 | Belanja alat/bahan untuk

kegiatan kantor-Bahan Cetak

Sticker Nama Record Center 1 buah 15000 Rp  15.000

Foto Copy Form DPA 100 Ib 500 Rp  50.000
3 | Belanja Makan dan Minum

Rapat

Pertemuan Pelaporan RAP di

Dinkes

a. Snack 2 box 150000 | Rp  300.000

Pembentukan tim efektif

b. Snack 10 box 20000 Rp  200.000

Sosialisasi Record Center

c. Snack 70 box 20000 Rp 1.400.000
4 | Belanja Modal

Rak Arsip 2 buah 85.000 Rp 170.000

JUMLAH Rp 2.295.000
Ket : = Mandiri = Tersedia
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3. Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Untuk mendukung pelaksanaan rencana aksi perubahan diperlukan

sarana dan prasarana yang dapat mempermudah proses pelaksanaan

rencana aksi perubahan. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam

rencana aksi perubahan ini antara lain :

a.

Ruang rapat lengkap dengan in focus, layar dan sound system yang
dipergunakan oleh action leader untuk kegiatan sosialisasi terkait
aksi perubahan yang dilakukan

Laptop/komputer, yang digunakan dalam pembuatan laporan,
administrasi pendukung dalam aksi perubahan serta digunakan
action leader untuk mengikuti webinar

Printer, digunakan untuk mencetak administrasi dokumentasi dan

tanda/kode pengarsipan terkait aksi perubahan

. Jaringan internet, digunakan dalam hal mencari referensi terkait aksi

perubahan dan koordinasi via media sosial baik dengan mentor,
maupun dengan stakeholder

ATK yang dipergunakan pada saat implementasi aksi perubahan,
berupa kertas, ballpoint, buku untuk register, map, sticker label dll.
Lemari Arsip/Rak Arsip yang dipergunakan untuk penyimpanan arsip
sehingga arsip rekam medis dapat ditata sesuai prosedur yang

ditetapkan.

. Ruang Arsip (Record Center) sebagai tempat yang dipergunakan

untuk menyimpan arsip inaktif rekam medik.

4. Strategi Mengatasi Masalah

Untuk mengatasi masalah atau kendala yang ada diperlukan adanya

manajemen resiko. Manajemen resiko perlu dilakukan untuk mengatasi

potensi masalah, resiko yang terjadi serta strategi mengatasi masalah

selama melaksanakan Aksi Perubahan. Adapun resiko yang timbul

dalam pelaksanaan aksi perubahan ini adalah sebagai berikut:

Tabel 3.3 Strategi Mengatasi Masalah

NO

PROSES
BISNIS

UNSUR

RESIKO MITIGASI RESIKO
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Man Komunikasi Kesulitan untuk | Meningkatkan
dengan Tim langsung komunikasi
Teknis bertatap melalui media

muka karena komunikasi dan
kesibukan dan | membuat jadwal
beban tugas | pertemuan
masing-masing | beberapa hari
sebelum
pelaksanaan
rapat.
Pelaksanaan Kegiatan Mengadakan
Aksi tahapan pertemuan dan
Perubahan aksi perubahan | koordinasi rutin
akan terhambat | dengan tim efektif
dan tertunda | untuk memberikan
yang pemahaman
disebabkan tentang pentingnya
karena tim | aksi perubahan
efektif  kurang | bagi
pro-aktif dalam | instansi dan
pelaksanaan personel dalam
aksi bertugas serta
perubahan mengambil
karena kebijakan terkait
disibukkan pelaksanaan
dengan tugas tugas dan fungsi.
pokok dan
fungsi
di organisasi

Methode | Manajemen Proses Mengoptimalkan

Waktu pelaksanaan SDM yang ada

aksi

perubahan

dengan membagi

tugas yang jelas
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kurang antara tugas dan
maksimal fungsi dalam
karena selain organisasi
pelaksanaan dengan aksi
aksi perubahan
perubahan,
Action Leader
juga tetap
melaksanakan
tugas pokok
sehari-hari
Implementa Stakeholder Mengingatkan
si Aksi Kesulitan dalam | dan membiasakan
Perubahan memilah arsip | pegawai rekam
rekam medis | medis dan rawat
dikarenakan jalan untuk selalu
banyak rekam | memeriksa
medis yang | kelengkapan
tidak  lengkap | rekam medis
baik identitas | disesuaikan
pasien maupun | dengan klasifikasi
isi rekam medis | penyakit.
sehingga
menyulitkan
dalam penilaian
arsip in aktif
Money | Pengelolaan Kesulitan dalam | Memasukkan
Anggaran pengembangan | usulan anggaran

inovasi sebagai
upaya
penyempurnaan
dan

melaksanakan

di anggaran DIPA
tahun 2025
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Aksi
Keberlanjutan
karena
membutuhkan
dukungan
tambahan
anggaran
terutama dalam
pengadaan box

arsip

6. | Machine | Penyimpanan | Daftar Penilaian | Membuat sistem

dan Arsip inaktif | backup data arsip

pengarsipan Rekam Medis | inaktif rekam
data digital belum dilakukan | medis

secara digital sebagai Cadangan

dan pegangan

data untuk arsip
inaktif rekam
medis yang akan
diajukan proses
penyusutan

pemusnahan

B. STAKE HOLDER

1. Dukungan Stakeholder

Dalam hal merealisasikan aksi perubahan, yakni Pengelolaan Arsip
Rekam Medis di Record Center UPTD Puskesmas Sukatani banyak
faktor yang dapat menentukan keberhasilan atau kegagalan. Namun,
salah satu faktor yang paling diremehkan untuk mencapai keberhasilan
adalah persepsi. Jika stakeholder yang paling penting dalam aksi
perubahan ini tidak melihat nilai dari aksi perubahan ini, mereka dapat
menghambat/menggagalkan implementasi dari aksi perubahan yang

dilaksanakan oleh action leader, itulah mengapa penting untuk
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memperoleh dukungan dari para pemangku kepentingan/stakeholder.
Stakeholder ada diseluruh bagian organisasi. Mereka terdiri dari orang-
orang (tim) yang bekerja sama langsung dengan action leader, tim yang
akan menggunakan Record Center, serta pimpinan yang mendukung dan
menyetujui terjadinya aksi perubahan ini.

Dalam pelaksanaan aksi perubahan ini, action leader mendapat
dukungan dari para stakeholder, baik internal maupun eksternal, karena
mereka berpendapat bahwa aksi perubahan ini membawa perubahan
yang positif, dimana dengan adanya Pengelolaan arsip rekam medis di
Record Center UPTD Puskesmas Sukatani kegiatan pengarsipan,
penataan dan penyajian/layanan arsip dapat diselenggarakan secara
cepat, tepat dan akurat..

a. Stakeholder Internal :

Dukungan diberikan oleh Sekretaris Dinas Kesehatan selaku mentor
yang telah memberikan arahan, dukungan, persetujuan dan
bimbingannya secara langsung kepada action leader atas setiap kegiatan
yang diperlukan dalam rangka mensukseskan aksi perubahan. Selain itu
juga Kepala UPTD Puskesmas Suakatani dan seluruh staff / pegawai
UPTD Puskesmas Sukatani yang telah membantu mensukseskan aksi
perubahan.

b. Takeholder Eksternal

Stakeholder eksternal memberikan dukungan dengan berpartisipasi
aktif terhadap implementasi aksi perubahan. Dukungan diberikan dengan
cara berpartisipasi langsung dalam implementasi aksi perubahan dan
memberikan dukungan dan arahan teknis melalui peningkatan
kompetensi kearsipan pegawai Puskesmas, arahan tentang penilaian
arsip penandatanganan surat pernyataan dukungan stakeholder dan
kemudahan dalam berkoordinasi.

Gambar 3.2 Pernyataan Dukungan Stakeholder
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Tabel 3. Kuadran Stakeholder Setelah Aksi Perubahan
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TIM [JENIS STAKEHOLDER| KELOMPOK STAKEHOLDER STRATEGI
NO| STAKEHOLDER
EFEK | UTA |PRIM|SEKUN | PROM |LATE| DEFEN | APATH KOMUNIKASI
TIF | MA ER DER |OTERS| NS | DERS | ETHICS
Kepala Dinas .
1 v +(10) Canalizing
Kesehatan
Sekretaris Canalizing
2| . v +(10) .
DinKes Persuasif
Kepala UPTD ..
Canalizing
3 [Puskesmas v +(10) .
. Persuasif
Sukatani
Ka Subbag
Umum dan Informatif
4 . v +(9) .
Kepegawaian Koordinasi
DinKes
Arsiparis Dinas Informatif
5 , v +(9) .
Arsip Koordinasi
Petugas Rekam
Medik UPTD Instruktif
3] v v +(5) .
Puskesmas Persuasif
Sukatani
Penanggungja
wab
Manajemen Instruktif
7 v v +(5) .
Mutu UPTD Persuasif
Puskesmas
Sukatani
Penanggungja
wab UKP UPTD Instruktif
8 v v +(5) .
Puskesmas Persuasif
Sukatani
Petugas
kepegawaian
Peg Instruktif
9 |UPTD v v +(5) .
Persuasif
Puskesmas
Sukatani
Petugas Rawat
Jalan UPTD Informatif
10 v +(4) .
Puskesmas Persuasif
Sukatani
11 |Pasien v +(4) Informatif
SEBELUM SESUDAH
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*Kepegawaian *Petugas Rawal Jalan

= Pasien

PENCGARUH RENDAH

Gambar 3.3 Kuadran Stakeholder sebelum dan sesudah Aksi Perubahan

Stakeholder internal dan eksternal memberikan dukungan yang positif
terhadap aksi perubahan. Dukungan yang positif dari stakeholder
terhadap aksi perubahan juga dapat dirasakan dengan adanya
kemudahan dalam berkoordinasi dan mereka ikut berperan aktif dalam

Pengelolaan Arsip Rekam Medis.

C. CAPAIAN AKSI PERUBAHAN

1. Kesesuaian antara Milestone dengan Implementasi

Tabel 3.4 Kesesuaian antara Milestone dengan Implementasi
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TAHAP OFF CAMPUS 60 HARI

NO KEGIATAN | WAKTU EVIDENCE KEGIATAN | WAKTU | EVIDENCE | CAPAIAN
A TAHAP PERENCANAAN (PLANNING) IMPLEMENTASI
1 | Berkoordinasi 28 Bukti z‘l’ol:d:(”as' " 28 Bukti Tercapai
ilakukan melalui Koordinasi ;
dengan mentor | September | Koordinasi media social September cordinast 100% sesual
Dokumen i
2024 jadwal
guna 2024 (Screenshoot | whatsapp. RAP revisi
menjadwalkan whatssap) Kegiatan hasil
ditambah asl
pertemuan dalam dengan seminar dan
rangka menyiapkan masukan
melaporkan hasil print out RAP, dari penguiji
. bagian yang
seminar L
direvisi dan
rancangan aksi ditambahkan
perubahan masukan penguji
saat seminar.
2 Laporan kepada | 30 Notulen  dan D|kartj:-naklan hasil 30 Bukti Dukung Tercapai
koordinasi September dan
mentor  tentang | September | Dokumentasi | sebelumnya bahwa | SoP o PC Dokumentasi 100%
hasil seminar | 2024 Laporan mentor hari ini ada | 2024
. kegiatan, laporan
rancangan aksi kepada mentor
perubahan dan dijadwalkan di hari
lak K selasa 1 Okt 2024.
melaksanhakan Kegiatan diisi
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koordinasi  guna

menjadwalkan

pertemuan untuk
laporan hasil
seminar RAP
kepada Sponsor

dan Ka Subbag
Umum
Kepegawaian
Dinas Kesehatan
sebagai
stakeholder

Eksternal.

dengan koordinasi
dengan Kepala
Puskesmas sebagai
stakeholder Internal
(Tukar jadwal)

Melakukan
koordinasi dengan
Kepala
Puskesmas
sebagai

stakeholder

1
2024

oktober

Notulen

Kegiatan dilakukan
kemarin (hari
sebelumnya)
bertukar jadwal.
Laporan kepada
mentor terkait RAP,

revisi dan masukan

1
2024

oktober

Notulen dan

dokumentasi

Tercapai
100%
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internal untuk
penjadwalan
persamaan
persepsi
stakeholder
internal mengenai
pelaksanaan aksi
perubahan untuk
rencana
pembentukan tim

efektif.

hasil seminar dan
koordinasi untuk
laporan kepada
sponsor yang
dijadwalkan hari
kamis, 3 Okt 2024

Laporan kepada
Sponsor sekaligus
penyampaian

seminar

Aksi

hasil
Rencana
Perubahan

Ka

Umum

kepada
subbag

2  Oktober
2024

Notulen dan
Dokumentasi
Laporan

Dikarenakan
sponsor ada
kegiatan dan
dijadwalkan pada
hari kamis, 3 Okt
2024, kegiatan diisi
dengan
penyusunan

dan pengajuan

2
2024

Oktober

Draft
Efektif

SP  Tim

Tercapai
100%
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dan Kepegawaian

Dinas Kesehatan

konsep surat

perintah tim efektif

sebagai lengkap dengan
Stakeholder uraian tugasnya
Eksternal
Melaksanakan 3 Oktober | Undangan, Diisi dengan 3 Oktober | Dokumentasi dan | Tercapai
kegiatan pelaporan TTD Dukungan 100%
pertemuan 2024 Absensi, g pelap 2024 9 °
. . RAP kepada
koordinasi dengan Notulen dan ,
Sponsor. Kegiatan
stakeholder Gambar .
semula digeser ke
internal mengenai (UANG) tgl 4 Okt 2024
pelaksanaan aksi /Dokumentasi
perubahan untuk
rencana
pembentukan tim
efektif.
Penyusunan dan |4  Oktober | Draft SP Tim Kegiatan telah 4 Oktober | Absensi Tercapai
, . dilaksanakan pd tgl 0
pengajuan konsep | 2024 Efektif 2024 100%
, _ 2 Okt 2024. Notulen
surat perintah tim . o _
Kegiatan hari ini Dokumentasi

efektif lengkap
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dengan uraian

tugasnya masing-

diisi dengan
pertemuan

koordinasi Stake

masing
Holder Internal
mengenai
pelaksanaan aksi
perubahan dan
pembentukan Tim
Efektif.
Mengatur jadwal | 5  Oktober | Undangan Terlaksana dengan 5 Oktober Undangan Tercapai
. baik, Koordinasi Pertemuan di 100%
pertemuan Tim | 2024 Pertemuan 2024 °
. . ) dengan Tim Efektif TTD dan
Efektif dan Tim Efektif )
untuk dokumentasi
Membuat :
menjadwalkan
undangan pertemuan rencana
pertemuan Tim aksi perubahan,
Efektif disesuaikan dengan

jadwal tugas
masing-masing,

dalam dan luar

Gedung.




52

Action Leader | 7 Oktober Penambahan | Kegiatan bertukar 7 Oktober | Notulen | dan | Tercapai
mempelajari 2024 pengetahuan | dengan: 2024 Dokumentasi 100%
dan Melakukan
Perundangan koordinasi awal
peningkatan
yang mengatur tratedi dengan Ka Subbag
tentang Kearsipan strateg Umum dan
dan berkoordinasi kompetensi Kepegwaian Dinas
dengan Dinas Kesehatan terkait
Arsip  mengenai layanan Record
aturan-aturan Center Puskesmas
kearsipan yang
digunakan
Pengorganisasian (Organizing)
Melakukanrapat | g oktober | UANG Melakukan rapat|8  Oktober UAN? . Tercapai
awal (ke-1) 2024 awal (ke-1) | 2024 SPTIM BRI | 100%  sesua
dengan tim efektif jadwal

terkait
pelaksanaan aksi
perubahan dan

pembagian tugas

dengan tim efektif
terkait
pelaksanaan aksi

perubahan dan
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pembagian tugas

10 | Melakukan 9  Oktober | Surat Melakukan 9 Oktober | Surat Tercapai
Koordinasi  awal | 2024 permohonan koordinas? awal 2024 permohonan tim | 100%
dengan Dinas tim  penilai, i(:;ia;azl:;is z::"aL Notulen
Arsip daerah Notulen dan sebagai 5 .
sebagai Dokumentasi | i ueholder okumentasi
Stakeholder Eksternal untuk
Eksternal  untuk Langkah awal
Langkah awal pengelolaan
pengelolaan kearsipan di
kearsipan Puskesmas dan
Puskesmas dan koordinasi perihal
permohonan tim penilai arsip
arsiparis untuk tim puskesmas
penilai arsip
Puskesmas

11 | Melakukan 10 Oktober | Notulen  dan Mempelajari 10  Oktober | Regulasi Tercapai
Koordinasi  awal 2024 Dokumentasi perundangan 2024 Kearsipan 100%

dengan Ka

tentang kearsipan
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Subbag Umum
dan Kepegawaian
Dinas Kesehatan
terkait Terlaksana

dengan

baik Layanan
Record Center

Puskesmas

dan koordinasi
dengan Dinas
Arsip mengenai
Dokumen
Regulasi

Kearsipan

12

Penyusunan dan
pengajuan  surat
permohonan

arsiparis sebagai
salahsatu anggota
Tim Penilai Arsip
di Puskesmas
Sukatani  sesuai
ketentuan  yang

berlaku.

11 Oktober
2024

Surat
Permohonan
kepada Dinas

Arsip Daerah

Penyusunan dan
pengajuan surat
permohonan
arsiparis sebagai
salahsatu anggota
Tim Penilai Arsip
di Puskesmas
Sukatani sesuai
ketentuan yang

berlaku

11
2024

Oktober

Surat
Permohonan
kepada Dinas

Arsip Daerah

Tercapai
100%
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13 | Pembentukan Tim | 12 Oktober | Draft SK tim Pembentukan Tim | 12  Oktober | Draft SK tim | Tercapai
Penilai Arsip | 2024 Penilai  Arsip Penilai Arsip | 2024 Penilai Arsip | 100%
Puskesmas Puskesmas Puskesmas Puskesmas
Bersama Bersama
Stakeholder Stakeholder
Internal Internal

14 | Penyusunan 14 Oktober | Draft  Uraian Penyusunan 14  Oktober | Draft Uraian | Tercapai
Uraian Tugas Tim | 2024 Tugas  Tim | Uraian Tugas Tim | 2024 Tugas Tim | 100%
Penilai Arsip Penilai  Arsip | P enila Arsip Penilai  Arsip
Puskesmas Puskesmas Puskesmas Puskesmas

15 | Koordinasi dan | 15 Oktober | Notulen  dan Koordinasi dan | 15  Oktober | Notulen dan | Tercapai
Laporan kepada | 2024 Dokumentasi | -@Poran  kepada | 2024 Dokumentasi 100%
Mentor terkait Mentor terkait

progress rencana
aksi perubahan
sampai proses
Pengorganisasian,

lanjut ke

progress rencana
aksi  perubahan
sampai proses
Pengorganisasian,
lanjut ke

Pelaksanaan
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Pelaksanaan

C | Actuating (Pelaksanaan)

16 | Penyusunan 16 Oktober | Draft SK Tim | P€nyusunan 16 Oktober | Draft SK Tim | Tercapai
konsep Surat | 2024 Penilai  Arsip konsep Surat | 2024 Penilai Arsip .100% sesuai
Keputusan  Tim Puskesmas Keputusan  Tim Puskesmas jadwal
Penilai Kearsipan Penilai Kearsipan
UPTD Puskesmas UPTD Puskesmas
Sukatani  sesuai Sukatani  sesuai
dengan tata dengan tata
naskah naskah
Puskesmas Puskesmas

17 | Pengesahan dan |17 Oktober SKyang telah | Pengesahan dan |17  Oktober | SKyang telah | Tercapai
Penandatanganan | 2024 ditandatangani | Penandatanganan | 2024 ditandatangani | 100% sesuai

dan sertifikat | SK Tim Penilai dan sertifikat | Jadwal

SK Tim Penilai
Arsip Puskesmas
serta mengikuti
webinar untuk

pengembangan

webinar

Arsip Puskesmas
serta mengikuti
webinar untuk
pengembangan

kompetensi

webinar
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kompetensi
18 | Sosialisasi SK dan | 18 Oktober SK Tim Penilai | Kegiatan bertukar 18  Oktober | Foto Tercapai
Uraian tugas Tim | 2024 Arsip denganjai\dwal hari | 2024 Notulen 100%
Penilal Arsip Puskesmas izz:l:i;ny:sl:udengan
Puskesmas Dinas Arsip Daerah
kepada  seluruh
pegawai
Puskesmas
khususnya
petugas rawat
jalan yang
berhubungan
langsung dengan
pelayanan kepada
Masyarakat
19 | Koordinasi 19 Oktober Dokumentasi | Kegiatan bertukar 19  Oktober | * SK Tim Tercapai
dengan 2024 :zg:;r:n igznd:ithuan 2024 Penilai Arsip 100%
Stakeholder sosialisas?/S,KyTim . 5aﬁar nadr
Eksternal (Dinas * Notulen
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Arsip Daerah) Penilai Arsip « Foto
untuk penilaian kepada
dan pembekalan seluruh pegawai
kearsipan sesuai khususnya petugas
ketentuan  yang rawat jalan
berlaku

20 | Membuat  surat | 21 Oktober Surat Membuat  surat | 21  Oktober | Surat Tercapai
permohonan 2024 permohonan | permohonan 2024 Permohonan 100% sesuai
pembekalan pembekalan jadwal
kearsipan kepada kearsipan kepada
Dinas Arsip Dinas Arsip
Daerah Daerah

21 | Menyusun Konsep | 22 Oktober | Draft SOP | Menyusun konsep | 22 Oktober | Draft SOP | Tercapai
Standar 2024 Peningkatan | Standar 2024 Peningkatan 100% sesuai
Operational Kompetensi | Operasional Kompetensi jadwal
Prosedur Kearsipan | Prosedur Kearsipan

Puskesmas | Peningkatan

Peningkatan
Kompetensi

Kearsipan di

Kompetensi

Kearsipan di
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UPTD Puskesmas

Sukatani

UPTD Puskesmas

Sukatani

22 | Menyusun Konsep | 23 Oktober Draft SOP Menyusun konsep | 23  Oktober |e Braft SOP Tercapai
Standar 2024 Penataan | Standar 2024 A?sri]:tlgzr(]:ord 100% sesuai
Operational Arsip Record | Operasional Center jadwal
Prosedur Center Prosedur
Penataan  Arsip Penataan  Arsip
Record Center di Record Center di
UPTD Puskesmas UPTD Puskesmas
Sukatani Sukatani

23 | Menyusun Konsep | 24 Oktober Draft SOP | Menyusun konsep | 24  Oktober | Draft SOP | Tercapai
Standar 2024 Layanan Arsip | Standar 2024 Layanan Arsip | 100% sesuai
Operational Record Center | Operasional Record Center | jadwal
Prosedur Layanan Puskesmas | Prosedur Layanan
Arsip Record Arsip Record
Center Center di UPTD
Puskesmas Puskesmas

Sukatani
24 | Menyusun Daftar | 25 Oktober Draft Daftar | Menyusun Daftar | 25  Oktober | Draft daftar Tilik | Tercapai
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Tilik (Daftar | 2024 Tilik SOP Tilik (Daftar | 2024 SOP 100% sesuai
Checklist Ceklist) SOP jadwal
Kepatuhan) SOP Pengembangan
Pengembangan Kompetensi
Kompetensi Kearsipan, SOP
Kearsipan, SOP Penataan  Arsip
Penataan  Arsip Record Center
Record Center Puskesmas dan
Puskesmas dan SOP Layanan
SOP Layanan Arsip Record
Arsip Record Center
Center Puskesmas
Puskesmas dengan
dengan stakeholder
Stakeholder Internal dan Tim
Internal dan Tim Efektif
efektif
25 | Koordinasi 26 Oktober SOP yang Koordinasi 26  Oktober |e Foto Tercapai
dengan Sekretaris | 2024 telah dengan sekretaris | 2024 :ggt;'e” '1(:10%| sesuali
jadwa

tertandatangan
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MUTU dan

ditandatangani

Mutu dan

Kepegawaian Notulen dan | kepegawaian
untuk kesesuaian Dokumentasi | untuk kesesuaian
konsep SOP konsep SOP
dengan Tata dengan Tata
Naskah Naskah
Puskesmas serta Puskesmas serta
untuk penomoran untuk penomoran
SOP lanjut SOP lanjut
pengesahan dan pengesahan dan
penandatanganan penandatanganan
2g | Sosialisasi SOP 28 Oktober Notulen dan | Pembuatan 28  Oktober | Draft SK | Tercapai
kepada para 2024 Dokumentasi | Konsep Surat | 2024 Pemberlakuan | 100% sesuai
penanggungjawab serta sertifikat | Keputusan Kepala Record Center | jadwal
unit pelayanan. webinar Puskesmas
Mengikuti webinar tentang
pengembangan Pemberlakuan
wawasan Record Center

Puskesmas
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27 | Pembekalan dan | 29 Oktober UANG Pengesahan dan |29  Oktober | SK Tercapai
pendampingan 2024 Penandatangan 2024 Pemberlakuan 100% sesuai
kearsipan  oleh SK Pemberlakuan Record Center | jadwal
Dinas Arsip Record  Center Tertandatangan
Daerah Puskesmas

28 | Pembuatan 30 Oktober Draft SK Persiapan 30 Oktober | Pengerjaan Tercapai
konsep Surat | 2024 Pemberlakuan | Ruangan Record | 2024 pemasangan 100% sesuai
Keputusan Kepala Record Center | Center rak arsip jadwal
Puskesmas Puskesmas
tentang
Pemberlakuan
Record Center
Puskesmas

29 | Pengesahan dan |31 Oktober SK Pembekalan dan |31  Oktober | ¢ Absensi Tercapai
penandatanganan | 2024 Pemberlakuan | pendampingan 2024 'G;\lr?lg-':” .1(;0%| sesuai

jadwa

SK Pemberlakuan
Record Center

Puskesmas

Record Center

kearsipan dari
Dinas Arsip dan
Perpustakaan

Daerah
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30 | Persiapan 1 November Undangan Persiapan 1 November Bahan Tercapai
Sosialisasi Record | 2024 sosialisasi, | Sosialisasi Record | 2024 tayang 100% sesuai
Center, berikut Bahan Center, jadwal
SOPnya sosialisasi penjadwalan dan

bahan sosialisasi

31 | Penilaian Arsip | 2 November Data dan Penilaian arsip | 2 November |e Foto Tercapai
Rekam Medik | 2024 Dokumentasi | rekam medik | 2024 100% sesuai
Bersama Tim bersama Tim jadwal
Penilai  berikut Penilai  berikut
Arsiparis dari arsiparis dari
Dinas Arsip Dinas Arsip
Daerah

32 | Pemilahan Arsip | 4 November Dokumentasi | Pemilahan arsip |4 November | Dokumentasi Tercapai
rekam medis di| 2024 rekam medis di| 2024 100% sesuai
Record Center Record center jadwal
Puskesmas Puskesmas

berdasarkan kode
dan klasifikasi

arsip rekam medis

berdasarkan kode
dan klasifikasi

arsip rekam medis
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33 | Melanjutkan 5 November Dokumentasi | Melanjutkan 5 November | Dokumentasi Tercapai
pemilahan arsip 2024 pemilahan arsip 2024 100% sesuai
jadwal
34 | Membuat 6 November | Dokumentasi | Sosialisasi Record | 6 November | Dokumentasi Tercapai
tanda/kode 2024 Center 2024 100% sesuai
jadwal
pengaturan
penyimpanan
arsip di Record
Center
Puskesmas
35 | Pemasangan 7 November Dokumentasi | Membuat 7 November | Dokumentasi Tercapai
tanda/kode 2024 Tanda/kode 2024 100% sesuai
jadwal
penataan arsip di pengaturan Jaawa
Record Center penyimpanan
arsip di Record
Center
36 | Pemindahan arsip | 8 November Dokumentasi | Pemasangan 8 November | Dokumentasi Tercapai
o .
rekam medis ke | 2024 tanda/kode 2024 100% sesuai
jadwal

Record Center

penataan arsip di
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Puskesmas Record Center

37 | Pemindahan dan | 9 November Dokumentasi | Pemindahan Arsip | 9 November | Dokumentasi Tercapai
penataan arsip ke | 2024 Rekam Medis ke | 2024 100% sesuai
Record Center Record Center jadwal
Puskesmas
sesuai SOP

38 | Melanjutkan 10 Dokumentasi | Melanjutkan Senin, Dokumentasi Tercapai
penataan sesuai | November pemasangan 11 Nov 2024 100% sesuai
tanda/kode dalam | 2024 tanda’kode pada jadwal
SOP  Penataan box  file  arsip
Arsip inaktif yang akan

disimpan

39 | Membuat format | 11 Draft Monev | Menyusun dan | Selasa, Dokumentasi Tercapai
monitoring dan | November mengurutkan box | 12 Nov 2024 100%
evaluasi 2024 file arsip sesuai

pelaksanaan
Layanan Record

Center

urutan nomor
rekam medis yang

akan disimpan
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40 | Monitoring  dan | 12 Hasil Monev | Menyimpan  box | Rabu, Dokumentasi Tercapai
Evaluasi November file arsip sesuai| 13 Nov 2024 100%
pelaksanaan 2024 prosedur
Layanan  record penataan
Center penyimpanan

arsip in aktif

41 | Rencana 13 Bukti Analisis | Membuat data | Kamis, Dokumentasi Tercapai
Tindaklanjut hasil | November arsip in aktif | 14 Nov 2024 100%
Monev 2024 sesuai pemilahan

retensi arsip

42 | Diseminasi  Aksi | 14 Bukti Melakukan Jumat, Dokumentasi Tercapai
Perubahan November Diseminasi | pemilahan arsip in | 15 Nov 2024 | Daftar Arsip 100%
melalui media | 2024 aktif yang akan
sosial Puskesmas dilakukan
dengan tim Efektif penyusutan

pemusnahan

43 | Action Leader | 15 Dokumentasi, | Menata Sabtu, 16 | Dokumentasi Tercapai
mengikuti seminar | November penambahan | Penyimpanan Nov 2024 100%

wawasan Arsip in aktif yang

2024
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dilakukan

penyusutan arsip

akan

rekam medis
sesuai  prosedur
yang telah
ditetapkan
kedalam box file
44 | Membuat media | 16 Poster Membuat format | Senin, Draft Form | Tercapai
informasi  untuk | November Gambar Alur | monitoring  dan | 18 Nov 2024 | Monitoring 100%
alur Layanan | 2024 evaluasi
Record Center implementasi
Puskesmas Record Center
45 | Menata 17 Dokumentasi | Melakukan Selasa, Hasil Tercapai
penyimpanan November Monitoring 19 Nov 2024 Monitoring 100%
arsip yang akan | 2024 Evaluasi
dilakukan Implementasi
Penyusutan Record Center

Penyerahan Arsip

Rekam Medik
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sesuai Prosedur
yang telah
ditetapkan
46 | Membuat  data | 18 Data Arsip In | Melakukan Rabu, Hasil Analisis | Tercapai
arsip in aktif yang | November Aktif Analisis hasil | 20 Nov 100%
akan diajukan | 2024 Monitoring 2024
untuk Penyusutan Evaluasi
Penyerahan Arsip Implementasi
Rekam Medik Record Center
Puskesmas
sesuai Penilaian
Tim
47 | Laporan kepada | 19 Dokumentasi | Membuat media | Kamis, Dokumentasi Tercapai
mentor dan | November informasi alur | 21 Nov 2024 100%
Stakeholder 2024 layanan  Record
eksternal  terkait Center
pengajuan Puskesmas
penyusutan

pemusnahan arsip
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rekam medik

48 | Koordinasi 20 Dokumentasi | Diseminasi  Aksi | Jumat, Dokumentasi Tercapai
dengan November Perubahan 22 Nov 2024 | Diseminasi 100%
Stakeholder dan | 2024 dengan Tim
Tim efektif untuk Efektif melalui
pembahasan Media Sosial
evaluasi Puskesmas dan
pengelolaan pribadi
kearsipan Record
Center
Puskesmas

49 | Pembuatan 21 Google form | Koordinasi Sabtu, 23 Nov | Dokumentasi Tercapai

100%
instrument November dengan 2024 o
evaluasi  (google | 2024 Stakeholder dan
form) tentang Tim Efektif untuk
kebermanfaatan pembahasan
Record Center evaluasi
Puskesmas pengelolaan

kearsipan Record
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Center
Puskesmas
50 | Penyebaran 22 Rekap data
google form November hasil angket
2024
51 | Pengolahan hasil | 23 Hasil Evaluasi
evaluasi Layanan | November
Record Center 2024
D. | Controlling (Pengawasan, Evaluasi dan Penilaian)
50 | Penyerahan aksi |25 Dokumentasi | Laporan kepada | Senin, Dokumentasi Tercapai
i 100%
perubahan ke | November dan Berita mentor dan| 25 Nov )
organisasi (UPTD | 2024 Acara stakeholder 2024
Puskesmas penyerahan | eksternal terkait
Sukatani) pengajuan
penyusutan

pemusnahan arsip

rekam medik dan

Penyebaran
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google form
kebermanfaatan
Record Center

Puskesmas

51

Penyusunan
Laporan Hasil
Aksi  Perubahan

dan PPT

26 dan 27
November
2024

LHAP dan
PPT LHAP

Analisis evaluasi
kebermanfatan
Record Center
dilanjutkan

dengan
Penyerahan Aksi

Perubahan

Selasa,
26 Nov 2024

¢ Hasil angket
e BAST
e Dokumentasi

Tercapai
100%

52

Penyusunan
Laporan Akhir
Aksi Perubahan

Rabu,
27 Nov 2024

LHAP dan PPt

Tercapai
100%
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2. Pencapaian Hasil Perubahan Terhadap Rencana Aksi Perubahan
a. Perencanaan (Planning)
Tahap perencanaan dilaksanakan setelah pelaksanaan seminar Rencana Aksi
Perubahan mulai tanggal 28 September 2024 sampai dengan tanggal 27
November 2024. Dalam melaksanakan tahap perencanaan aksi perubahan,
action leader mengawalinya dengan laporan kepada mentor dan sponsor terkait
aksi perubahan, melakukan koordinasi dengan stakeholder internal serta mulai
menyusun konsep awal/draft surat perintah termasuk konsep pembagian tugas

dari masing-masing tim efektif serta mengatur jadwal pertemuan Tim Efektif.
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Action leader mempersiapkan diri mempelajari regulasi tentang
kearsipan dan berkoordinasi dengan Dinas Arsip dan Perpustakaan
Daerah mengenai aturan dan ketentuan kearsipan yang digunakan
sebagai bekal awal aksi perubahan dikarenakan aksi perubahan ini
belum pernah dilakukan sebelumnya di Puskesmas se-Kabupaten

Purwakarta, tahap perencanaan terealisasi 100%.

. Pengorganisasian (Organizing)

Tahap pengorganisasian, dilaksanakan pada tanggal 8 Oktober 2024 sampai
dengan 15 Oktober 2024 yaitu mulai dari rapat awal tim efektif terkait pembagian
tugas pelaksanaan aksi perubahan serta koordinasi awal dengan Stakeholder

eksternal untuk langkah awal pengelolaan kearsipan
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Pengorganisasian dilanjutkan dengan penyusunan dan pengajuan surat
permohonan arsiparis sebagai salahsatu Tim Penilai Arsip di Puskesmas

Sukatani sesuai ketentuan yang berlaku.




SUSUNAN TIM PENILAI ARSIP DM LINGKUNGAN UPTD PUSKESMA S SUKATANI
KABUPATEN PURWAKARTA TAHUN 2024

Kedudukan dalam

Ma Mama Jabatan i
1 Hj. Meni Ruhiyawati, KM Kepala Puskesmas Pananggung Jawab
2 Rina Mariana, 5. Tr. Kes Ka Subbag Tata Usaha Kelua

a3 Rizal Nurdiansyah, RMIK Petugas Rekam Medis Anggaola
4 Harisnan, Arbharian, dr. P.J Mutu Anggala
5 Wiwin Widaningsih Bandahara Anggola
&1 Muranita Kapagawaian Anggola
T Yeni Ernawati, 5H Arsiparis Ahli Muda Anggota
8 | Tonny Prasetya Mugraha, S5.E Arsiparis Ahli Pertama Anggola
g Silvia Owi Apriliani, AMd. Avrsiparis Terampil Anggota
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Kegiatan pada tahap pengorganisasian dapat terlaksana dengan progress

100%.

Pelaksanaan (Actuating)

Tahap pelaksanaan dimulai sejak tanggal 16 Oktober 2024 sampai
dengan tanggal 19 November 2024. Tahap pelaksanaan ini dimulai
dari tahap pembuatan SK Tim Penilai Arsip Puskesmas,
Peningkatan Kompetensi Kearsipan Pegawai Puskesmas,
menyusun SOP dan Daftar tiliknya (daftar kepatuhan),
mengeluarkan kebijakan tentang pemberlakuan Record Center
yang disosialisasikan ke seluruh pegawai UPTD Puskesmas

Sukatani.

1. SK Tim Penilai Arsip Puskesmas



. " DEAS KESEHATAN
@. UPTD PUSKESMAS SUKATANI

o
S 0 A

EEFUTISAN
NEPAL & LT FESOISAS SATAN
A AT N FLRWANARTA
ORI - TOMGE AH N ETA
TERTASG
PR AP AK T FEMLA ARSIP
D LSRG AA P TD PUSATSMAS SLBAT AN

Marivbang ¢ & bsbwes un fabih maningtskon keimiion, kslncasn dale
i i

F 1o Subaieni e
clprciang park uniuk manstapsen Tim Fanksl S

b bl benian parimbangan mbagaimans drekad pad

Fund m meris chslarr mgin baris huure cian e s s

e

Mergngst 1. Lnceng-Uncdang Nomor 43 Tahun 2006 beneng Mewupe,

2. Famturen Pemerintsh Rscublic indonsais homor 238 Tahun 2012
IErang Fetsanon Undsng-Undang Romor 43 Tahun 2009
taneng Kmsrapar

3 Femiuen Kepels i Rkl bl Indonsis (SR
Hormor 19 Tahun 2011 benieng Faciormen Fanilsin Friels dan
eria, Arip yang Wil il Guns Sskuncer;

4 Pemtuen Kepsls Sip Rmions Fepublic Indonsis (8530

Féormor 17 Tabhun 2013 mntang Fecoman Fenysshan Saip Shis
B O n

5 Famiursn Kepsis drip Rmionsl Fepublic Indorsis (55630
PO 35 Tahn 2013 fentang Facoman Famunsnn A,

2. Koordinasi Disipusda untuk

Pegawai Puskesmas

Peningkatan

Kompetensi

3. Peningkatan Kompetensi Kearsipan Pegawai
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Kearsipan



4. Penyusunan SOP Record Center (SOP Peningkatan
Kompetensi Kearsipan, SOP Penataan Arsip di Record Center,

SOP Layanan Arsip di Record Center).

b . PENINGKATAN KOMPETENSI

‘ﬂ‘ W Em:%m L ¥a Suboeg Tata Usaha membual swat ndangan pelksanaan
') i MHa. Revsi 0 penngkatan kompetens) kearspan uriuk sehunh pegawa Puskesmas.
k. B SOP [Tangga Tete - 25 Dwsober 5024 M by Toby, Ui ek e bk ok

Hatarman B3
Fuskesmas. H. Ners Rubiyavet, SKM
/C__/\r NP 19580821 1988032004 h Ka Subbag Tata Usaha mendokumertasikan peliisanaan kegiatan
peningiatan kompetensi kearsipan pegaial
T, Pengeraan Tompetena adalh proses yang Derguan LRk menngiasan L Ha Subag Tala Ussha melaporian hasl kegatan peningkatan
kompetensi kearsipan pegaval kepada [inas Kesehatan Stdang Umum
bictang tertert. dan Kepegavaian
L amip. 5. Linit pevicait

1. Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerh
2. Tupmn Sebaga acuan 2. Oim
bagl pegawal UFTD Puskesmas Sukatant dalam rangka peningiatan muty dar|

knesja Puskesmas Sutant & Fiwayat pesub ahan dokumen

R Tral Repmman Fepaa UFPTD Tikaan Homa TANGGAL D
e TONZANOINZORS Tabun 2024 tertang Penctapan Recomd Center o UPTE 0. VHOINREAN AR BERLAKUKAN
Puskesmas Sukatani 1
I Felerermi | 1. Peranman Memen Fesehain Fepubik Indonesl Homor 45 @ihn 2018 2
2l Mesehatan

2 Peratan Damah Mabupsten Puwakarta Nomor & Taun 2020 tentang
Penysienggaman Keaspan
R S — gan Kepala UP

b Ka Subhag Tata Ussha membuat surat permohonan peningiatan
kepada On.

©. a Subbag Tata Usaha sumt
kepada O

d Ka Suwbag Tata Usaha menjackalion pelsksanaan peningkatan

e Ka Swbag Tata Usaha menyampakan mncana  pelksanaan
peringcatan kompetersi keamipan kepada Kepaln Puskesmas dan
Peranggungivwab M Puskesmas.




PENATAAN ARSIP REKAM
MEDIS DI RECORD CENTER
i T T

R -~y e e |
UPTD Py dan|

kv Puskesmaz Skatari,
T e | Saa Rephoan fepas  UFTD  Fokeans o Roma|

Hy e e, S0
1958082 1188032004

lor adeah Tempal porpIpanan amp yaw W Sdak S dan

Arsip acatan Dosumen atau infrmas yang disian oen Puskesmas dan

Rakam madis adaish kumpuin imormast dan data kesehatan yang menyangiut
feorcisi e, diagnosa, peravatan . dan kayanan kesehatan yang dtenma okh
sevang pasien.

Sistom Penataan Amip (Filing Sysiom) adssh kegistan mengatr dan
menyumin arsip dalam susty tataun sktemais dan logs menympan sesta

TOMZAM 1442024 Tahun 2024 terrang Penesapan Recod Gemer & UFTO)
Puskesmas Suaen.

1. Femuman Memen Kesshatan Repubik donesia Nomaor 45 tahun 2014
[

2 Bemtran Damh Kabupaten Puswakorts Nomor & Tabun 2020 tertang
Benysienggaramn Kearspan

3 Feratuan Merferi Kesshatan Biepuiik indonesia Nomor 24 Tabun 2023
Tertang Fskcam ks

B

| Perstapan Penataan :
2. Inventarisasi : Laeikan iventarsasi s miam meds yang akan
anaa

b Pengelompokan - Kategwikan arsp berdmakon fahn ik
memudahican penataan dan pemishan menuns ketertuan e

semua arsip teratur dan idsk ada yang hilang.
5. Koamanan Amip
a ane
7. Dokumentast
a Simpan semua dokumentas tedkal penataan arsip, fermasuk daftar
arsp, catstn permsnshan, dan laporan pemelharaan & Remm
Cerner
b. Bust Bporan berkaln mengenai kondisi amip dan akivias penataan
yang telah diskukan.

5 Uk tesat

1. Dinas Arsip dan Ferpustakaan Dasrah

2z oo Umeen dan

6. Riwayat perubahan domen

NO. YANG DI RUBAH

TANGGAL OV
151 PERUBAHAN

 §

LAYANAN ARSIP
RECORD CENTER

Hy Mo Fuiymran, S0
NP 1958082 11988032004

,/a)zﬂﬂ
adaian |empat perypanan @S0 yang
" &

Layanan Arsip adsish Proses pemedamn din pengelobon b umuk
mermen.i luetxf.an imormas pengguna

s

n

kil

(%

a

L3

e

|2 Penyimpanan Arsip

3 Ponataan Ruang

4. Pembuaian Dafiar Arsip

Tempal Penyimpanan - Sigphan fempal ik menyimpan a3
reicam mects (Foider, Bax e, Baxamp)

Gunkan KOt aFED YA SESUN O AMaN UMK menyImpIn
dokumen. Pastican dolumen dindung dan kensakan. Box Fle ak

digunaican bila ada Box asip

Memamkian arip ke delam doder Bedkas yang fehh deuson
dmasuidon

Beias yang ielsh dmamikan ke dsbm dlder dbungln
menggunskan kestas kissng

Pengiian arsip daln boks fidak boleh terial perh hamus ada farsk
miimal 2 cm, bl ik memudakan dalam memasuskan dan
mengeharan ansip pabila divhkan.

g ditata datam Bax File schelm temeda Box Arsp

Bax dina dalam @k secwa berderst dengan wnifan mamar keck
sebelah kin dan jeiah box dolim sat deret harus sama umik
emrtarican dafam pencanian

Membust Datar ArdpiOatr Peselaan Amip. Datr asp dbuat
sehagal saana penemuan kemball rE.

Ponataan Fielk - Ar kotsk amip o rak st tempat pemyimpanan
denyan sistemn

1) Arsip Fiskcam Mecks memakal Kade A

El
3 Arsip Kepagawaion memakal Kode &

4 Ardp keuangan memakal Kode O

5 Arsplaimya memakal Kode €

Aksesibilias : Pamtkan wsp yang semg dskses dictskan d
et yang emctah jangien.

Eum datar amip jang mencakp semua kot g dEmEn, dengan

yang mudah diakses.

P S

7. Feagas Tefady  OndEl amip yang
e bxalican clan mencatat calam register

5. Linik tevicat

2 Tujuan Sehaga acuan  penerapan Langkahelngkah Layanan Arsp d Record Cemer|
UPTD Puskesmas Sucrian dalam @ngka peningatan mutu dan kinerja
Fuskesmas Sukatan

3 Hetjaan 2 Kephsan Kepaln U e

TONZAN 1402024 Tahun 2024 tentang Fenetapan Record Center i UFTD)
Puskesmas Suatan

sermang ArspdL

2 Peratuan Daemh Kabupaten Puwakarsa Homar 6 Tahun 2020 tertang
Pertyelen ggaran Kearspan

T g yang mEmeRkan AP e enkan permononan
amip (peminfaman dsb) dengan mencarmumban iormasi yang jelas.
tertang jenis. amip yang dibuukan.

2 Petugas Record Cenfer mencatat permchonan di regsler peminaman
e

1 Pewge melswkan percwion wsp bemlamwian mormasi yang
diberikan.

4. Amip yang deemban hans dicatal doam dafar amp yag

)

5 Amip yang dinfutian, dberkan kepada pengguna
Fengguna mengembalian arsip sesum waki yang dierfukan dalam
foeadaan baik

)

& Digraem Alr

e e Cistes s i
| oo & g pensanus
sy

|

Pesipans mecord Cesmter kel
T o yung ok direr ohlos
P pestinyon

Petiagas e d Conter memes fsa
Romdisi e Yt dikembalin dis
[ —

7. Fiwayat penbahan doiimen

YANG DI RUBAH 51 PERUS AHAN

5. Kebijakan Pemberlakuan Record Center
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PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
DINAS KESEHATAN

=, UPTD PUSKESMAS SUKATANI
@ -

e
[ ——p—

KEPUTUSAN
KEPALA UPTD PLISHESMAS SUKATANI
HABUPATEN PURWAHARTA

HOAROR - TO4E A 1403024
TENT ANG
PENETAPAN RECORID CENTER
I UNGHUNGAN UFTD FUSKESMAS SUKATAMI
HEFALA UFTD PUSKESWAS SUKATANI

T @ bawa dalem rangea pengeiolian dan perympanan amip data

leesehatan, periy dibentul Fecod Cerfer o Puskesmas;
b. bawa Record Cemfer ini berjuan unfuk menngkatcan

©  bofwa berdesrkan perimin angan sebagamana dmaksud pada
Peuf 2 dan b serta daben rangka fesib Fukumn dan tesib
adminsyad diam pelksanaamya, maa perks ciietapian
dengan Keputusan ¥ep sk Puskesmas,

2 1. UndangUndang Republk Indomesia Nomor 38 Tabhun 2009

fenfiang Kesehatan.

PR

- g Momaor 43 Taken

3. Pemturan Femerntah Fepuolk indonesia tomar 28 Tamn
2012 fentang Felsksanan Undang-Undang Nomor 43 Tafun
2008 terftang Fearsip an;

4. Peratwran Memeri Kesehatan Fepublic indonesia Momar 45
Tamn 1

5. Peaturan Memen mmmmumz
Taun 2020 temtang Pangeiolan Arsp o Lingkungan
Kementerian Kesehatan.

(B mmmh.&mmmrm
Tawun 2023 tentang Reiam beds.

6. Sosialisasi Record Center

enetapkan

KETIGA

7. Pemmran Wepal Arsp Masional Fepublik indomesia (ANEI)
Momor 19 Tabun 2011 tentang Fedoman Penlaian kiteia dan
Jeris Arsip yang Mesmils hiai Guna Sekunder;

8. Pemtuan Hepal Arsp Nasional Republik indonesia ANRI)
Momar 17 Tamn 2012 tentang Fedoman Penyesanan frsip
Zats Bag Owganisas Polik, Organisasi Masyrakat dan
Pemeorangan ;

9. Pestwan Kepaln Ardp Masional Fepublic indonesia (AMRT)
Momar 25 Tafun 201 Arger

U Peraturan Daersh Kabupaten Pumalkarts Nomor 6 Tatun 2020
fertany Peryelenggaraan Keamsipan.

MEMUTUSKAN

: Woputusan Mopala UPTD Puskesmas Sukatani  tertang

fonstapan Record Cantor df Lingkungan UPTD Puskesmas
Subkatani

1 Menetagkan Reord Cemer d UFTD Puskesmas Sukatani sebagal

pusat pengeiciaan dan penyiTp anan arsip data kesehatan

= Fecod Centerini berhngs unfuic

a mengotah, dan
b Menyediakan smes informasi kesshatan yang sarat dan tepat
Wk

e

e dan ekeliruan kA
dhacdaioan perbaiian sehag aimana mesinya.

Disstapkcan i © PURWIAKARTA,
padatanggal : 28 Okeober 2024
HEPALA UPTD PUSKESMAS SUKATAN

NEM RUMIYAWATI
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i T FEMERINTAH KABUFATEN FURWARARTA 7
AKARTA i DiNA 3 KE IEHATAN
| PEMERWTAN m&:ﬂf‘:ﬂf" | UPTD PUSKESMAS SUKATANI
] 1 A 12, 272400 |
UPTD PUSKESMAS S UKATANI Py 12 Iy e iy 2t
A o s 0 'I‘:Im?::';;_":“;::-i:_—
HLIULER
Sawuss 5 Hovarber 2034
Hhoem: OSBRI A Mgl YV
e N proek E— Dol Gl oot Canlist
Lampman | halesis UPTE Piakiemias ST P
Periral Lindargin Sosaisa fecon Cartar Sanle
LIPTD Pikemmm Sudani o o

hw‘mﬂﬁﬂll

= G, sy foco Cocler piop s dsbathag. guanap Sursd
st L0 o

4 aaaksbar, v Ceser e

Sty ngas sengan telah mmmcm-mwm
Fikarm Mcia o U0 Puskessns Sukaian ks dengan i kam mengursdang s=hit
pogaal LFTD Puskesman Subalmei unik dope! Fadi dalam hagaatan kel sas Recasd

S yareg chladahen,
Coetn URTE Puskssmas Sukaary, pady - iy e
e Rescard Cortlar Gasisih,
Fan Selasa R sitinle AR
Tanggal & Mirvember 2004 L Flecond Cesler ipgis gooe, I oupdes dowenh fumy & gyl oo Centsr
Wik P 1220 2k Sense bty Wb, g s Pluang 8 Hocond Setien el dea e das
Temepat Auls UPTD Puskesinis 5uatan s £y Ha o i |

Derbons s Ufdingm i kami se=patan. Bl AEadrannga bami Ucsphsn

Kegiatan implementasi dilanjutkan dengan penilaian arsip dan pemilahan
arsip inaktif rekam medis, pembuatan rak penyimpanan arsip inaktif dalam
ruang Record Center, pembuatan tanda/kode penataan penyimpanan arsip,
sampai diseminasi aksi perubahan yang dilakukan melalui media sosial

Puskesmas (Instagram, status whatsapp) dan youtube. Kegiatan pada



tahapan dapat terlaksanadengan progress 100%.

7. Penilaian Arsip bersama Tim

8. Pemilahan Arsip inaktif rekam medis
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Pemasangan Rak penyimpanan Arsip di Ruang Record Center dan

pemasangan tanda/kode rak penyimpanan
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NO JENIS ARSIP JUMLAH

1 ARSIP JRA 2th 117box x 30 = 3510

2 ARSIP Inaktif Penyusutan | 139box x 30 = 4170

JUMLAH 7680 ARSIP Rekam Medik

Arsip Rekam Medik yang telah masuk Record Center adalah

sejumlah 7680pc.

Berikut dokumentasi ruangan sebelum dan sesudah menjadi

Record Center :
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Before after juga termuat dalam video

10. Diseminasi Record Center

N wak
o tu

Jenis
Kegiata
n

Sasaran

Chanel
yang
Digunak
an

Jumla

h
viewe Screen shoot tampilan
rdan media diseminasi

like
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1. 5,7  Diseminasi  publk  Instag 23 bkl ety
LO KEREN ram
Nov
Puske
2024
smas

R M,
s Sut 5 Tots UAMRBDPTD Pukiss Sukstani |
®=2QO1V

. Disukai oleh irummah dan lainnya
puskesmas_sukatani_purwakarta "LO KEREN"
Pengelolaan Kearsipan Rekam Medis Record Cent
di UPTD Puskesmas Sukatani

2. 27 Menyebarka publik youtube 77

Nov n informasi like
2024 dan
LO KEREN 201
vie
wer
Deskripsi X
LO KERREN (PENGELOLAAN KEARSIPAN
REKAM MEDIS DI RECORD CENTER)
UPTD PUSKESMAS SUKATANI
T 201 27 Nov
3 27 Diseminasi  publik facebook 90 1G5 00@E L BRILID
Nov Ta < Q
LO KEREN y
2024 ang Postingan Video Foto
an @ Rina Aryn h.!lanalagieh

Lo Kerreen "Pengelolaan Kearsipan Rekam
Medik di Record Center UPTD Puskesmas
Sukatani

d. Evaluasi
Melakukan monitoring evaluasi dalam proses penataan arsip inaktif rekam medis,

untuk mengetahui kendala dan hambatan yang ditemukan supaya dapat segera
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diatasi dan memastikan seluruh omplementasi sesuai dengan perencanaan yang

telah disusun.

———

PEMERINTAH KABUPATEN PURW,
Al
DINAS KESEHATAN el

| UPTD PUSKESMAS SUKATANI

JI. Raya Sukatani KM. 12 Tip (0264) 272408 Sukatani-Purwakarta
e-mail :dkk.dtpsukatani@gmall,com

FORMAT MONITORING RECORD CENTER

UPTD PUSKESMAS SUKATANI
5 ot B B
| PETUGAS | TEMUAN | REKOMENDASI | TINDAKLANIUT
A Pemilahan Arsip | ATSIP dipilah sesuai | lanjutkan pemilahan|  melanjutkan
dengan prosedur | arsip tersebut |  pemilahan arsip
| o |
penilaianarsip | ;
inaktif dilakukan ':"’““‘a" pe"':"":‘ Telanjutkan penilzian
2 Penilaian Arsip Inaktif | sesuai prosedur | 08N MM | o1ip 4 membuat
dengan keterlibatan am“i' "I:Z'kf:" DPA
arsiparis i
tanda/kode
"‘z;;“" e | perluadanya | buatken tanda/kode
Sayeng blsa tanda/kode yang berbeda untuk
Penandaan/pengkodean | diproses untuk - -
3 9 pembeda antara | penyimpanan arsip
PJ MUTU penataan arsip penyusutan belum | FTLECPRORE P
Tl e | e
arsip JRA yang.
] disimpan
belum
menggunakan box i membuat usulan
4 penyimpanan arsip. | arsip sebagaimana | *P SRS | pengadaan box arsip
disarankan oleh |P¢"8% Pl untukTA. 2025
arsiparis
register layanan
s layanan arsip arsip dipersi telah disedi telah di
sesuai prosedur

Sukatani, 18 November 2024
Penanggungjawab Mutu
pir atani UPTD Puskesmas Sukatani

b Harisnan Arbharian, dr
308 200501 2 012 NIP. 19960528 202203 1 011

Dari gambar diatas dapat dilihat hasil analisis monitoring evaluasi record Center.

Rekomendasi dari temuan yang didapat telah ditindaklanjuti.
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Evaluasi juga dilakukan untuk menilai kebermanfaatan aksi perubahan yang
dilakukan dengan kuesioner digital (google form) pada pegawai UPTD
Puskesmas Sukatani

docs.google.com

https:/fdocs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfLOHISxpkcW4s93PA921Windr-
OnINTrwBALEdIZXY Tnf)3g//viewformTusp=sf_link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSLOHISxpkcW4sS33P492IWmd

r-OnIN7iwBAdLKAIZXY Tnfl3g/viewform?usp=sf_link 12.08

Dari kuesioner yang telah dibagikan dengan sebanyak 50 orang yang mengisi
kuesioner tersebut, menyatakan bahwa mereka merasa perlu adanya
pengelolaan kearsipan di Puskesmas, memrlukan prosedur penataan arsip
sehingga dapat memudahkan dalam pencarian Kembali arsip yang dibutuhkan,
juga memerlukan segera proses pemusnahan arsip inaktif rekam medis sehingga
dapat mengurangi volume arsip yang disimpan agar tidak memakan tempat dan

sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku.

Apakah Perlu dilakukan Pengelolaan Arsip di Puskesmas?
50 jawaban

® ya
@ Tidak

Apakah dengan adanya Record Center di Puskesmas, maka arsip tertata lebih baik?

50 jawaban

® ya
@ Tidak




Apakah dengan adanya Record Center di Puskesmas, maka penyimpanan arsip lebih aman dan

teratur?
50 jawaban

® Ya
@ Tidak

Apakah dengan adanya Record Center dapat memudahkan dalam pencarian kembali arsip yang

diperlukan?
50 jawaban

® Ya
@ Tidak

Apakah anda merasa terbantu dengan adanya pengelolaan kearsipan di Record Center Puskesmas?
50 jawaban

® Ya
® Tidak

100%
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Penyerahan Inovasi Pengelolaan Arsip Rekam Medis di Record Center UPTD
Puskesmas Sukatani
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e.

Nilai Tambah Organisasi
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Inovasi merupakan salahsatu kunci untuk menciptakan nilai tambah. Inovasi

dapat mencakup perubahan dalam proses pencapaian sehingga menghasilkan

kinerja yang lebih baik atau lebih efisien, atau pengembangan hasil kerja yang

baru dan lebih inovatif. Nilai tambah bagi organisasi dari rencana aksi perubahan

yang menjadi inovasi di bidang manajemen action leader, dapat diuraikan

sebagai berikut:

Tabel 3.4 Perbedaan sebelum dan sesudah aksi perubahan

NO

SAAT INI

KONDISI YANG AKAN DATANG

Penggunaan ruangan Rekam
medis dengan Luas *+ 40m?
dan penyimpanan digudang

dengan tanpa penataan

Ruangan dpt digunakan untuk keperluan
pelayanan public dan dapat menghemat
anggaran Pembangunan fisik

Pencarian Data Arsip
Diperlukan waktu yang lama
bisa sampai 1 jam

Pencarian data arsip rekam medik dapat
dilakukan dalam waktu kurang dari 10 menit
sehingga efisiensi waktu jauh dari sebelum

ada Record Center

Penyediaan ATK dan cetak
lebih dari 5.000.000

dapat menghemat anggaran cetak dan ATK
missal dalam penggandaan dokumen yang
rusak/hilang, karena dengan adanya record
center, pengelolaan arsip lebih terstruktur
dan aman

Penyimpanan arsip
Menumpuk di ruang kerja,
ruang pendaftaran

Tertata rapi di satu ruangan sehingga lebih
efisien dalam penggunaan tempat, tidak
mengganggu ruang kerja pegawai

Tidak ada Pengelolaan arsip,
tercecer di masing-masing
bidang

Dengan pengelolaan arsip sesuai prosedur,
tidak memerlukan pengadaan tenaga
arsiparis, hal tersebut dapat mengurangi
anggaran penggajian tenaga arsiparis
sebesar minimal Rp. 2.500.000,-/bln

Puskesmas di Purwakarta
belum ada yang memiliki
record Center

UPTD Puskesmas Sukatani dapat menjadi
referensi pengelolaan arsip (Record Center)
bagi seluruh Puskesmas di Purwakarta dan
hal tersebut dapat menambah pendapatan
puskesmas dalam penerimaan kaji banding
sesuai perda Rp. 2.500.000,- s/d Rp.
5.000.000,- /kunjungan




3. Pelaksanaan Strategi Pengembangan Kompetensi dalam Aksi Perubahan

Berdasarkan hasil penilaian dari peserta dan mentor terhadap proses
pengembangan kompetensi yang merepresentasikan aspek sikap dan
perilaku peserta pelatihan kepemimpinan mencakup 3 (tiga) komponen
kompetensi, sebagai berikut:
a. Penilaian Sikap Perilaku
Berdasarkan rekap hasil penilaian diri peserta dan mentor terhadap
proses pengembangan kompetensi yang merepresentasikan aspek

sikap dan perilakupeserta pelatihan kepemimpinan, sebagai berikut:
Tabel. 3.5 Rekap nilai awal sikap perilaku

Nilai Komponen
Rata-Rata | . jifikasi
Sub Sub Sub Komponen Total
Total Sub
Komponen | [(Glyilslelyl=ly Mengelola Sub Kombonen
Integritas Kerjasama Perubahan Komponen P
Peserta 8,50 8,60 8,60 8,57 Baik
Mentor 8,50 8,60 8,50 Baik
Nilai Rata-
Rata  Per 8,50 8,60 8,52 Baik
Sub
Komponen
Kualifikasi Per . . .
Sub Komponen Baik Baik Baik
Keterangan Kualifikasi :
9-10 :lstimewa Akhir Sikap Perilaku
7-8.99 : Baik 8,52
3-4.99 : Kurang Kualifikasi:
Baik
1-2.99 : Sangat Kurang
Tabel 3.6 Pengembangan Kompetensi Diri
NO KEGIATAN WAKTU URAIAN
1 Action Leader mengikuti 28 Membina Kerjasama tim
webinar tentang kerjasama Oktober perlu dilakukan dalam
2024 sebuah organisasi

sehingga dapat
diarahkan untuk
mencapai tujuan dan

target organisasi sesuai
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Vet 17 i T A
N ASN -
(awm Nedhoun

SERTIFIKAT

Rina Marliana

dengan rencana yang

telah disusun

Action Leader mengikuti 27 Webinar tentang
webinar November | membentuk Kerjasama
- w | 2024 jejaring, untuk
SERTIFIKAT menambah relasi dan
Rina Mariana dapat bekerjasama
dengan berbagai karakter
dan latarbelakang orang
di berbagai jejaring
Action Leader mengikuti 8 Seorang pemimpin
webinar tentang komunikasi | November (action leader) harus
e W 2024 menguasai seni/tehnik
berkomunikasi, sehingga

SERTIFIKAT

dapat membangun
organisasi, mengajak dan
mempengaruhi tim untuk
memiliki minat yang
sama dalam mencapai
tujuan organisasi yang

telah ditetapkan
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Tabel 3.7 Rekap Akhir Penilaian Peserta

Nilai Komponen

Sub Komponen Sub Komponen Rata-Rata Total |Kualifikasi Total
Integritas » Mengelola Perubahan | Sub Komponen | Sub Komponen

Peserta 9,00 9,00 9,00 9,00 Istimewa
Mentor 9,00 9,00 9,00 9,00 Istimewa
Nilai Rata-Rata :
Per Sub Komponen 9,00 9,00 9,00 Istimewa
Kualifikasi Per Sub , i .
Komponen Istimewa stimewa Istimewa
Keterangan Kualifikasi Akhir Sikap Perilaku
9.9910 Istimewa
789 Baik 0
56.99 Cukup Kualifikasi:
34,99 Kurang Istimewa
129 Sangat Kurang

Nilai akhir 9,00 diraih dengan kualifikasi istimewa berdasarkan penilaian sikap

perilaku

terhadap diri sendiri.

Oleh karena itu,

rekomendasi

mengenai

pengembangan diri didasarkan pada kegiatan yang terukur pada saat peserta

melakukan perubahan perilaku,

persiapan pengayaan sikap perilaku untuk jabatan

dengan bimbingan dan dukungan,

sebagai

pimpinan yang lebih tinggi

sehingga harus dibekali dengan pengayaan untuk mengembangkan potensi

individu yang dimiliki.

b. Pengembangan Kompetensi dalam Aksi Perubahan

Seorang

stakeholder terkait agar

action

leader

inovasi

perlu mengembangkan kompetensi

dapat terlaksana harmonis dan

berkelanjutan, berikut ini merupakan upaya yang akan dilaksanakan untuk

mengembangkan kompetensi stakeholder, sebagai berikut:
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Tabel 3.8 Strategi Pengembangan Kompetensi

NO| STAKEHOLDER KEBUTUHAN KOMPETENSI| KEGIATAN
a. |Stakeholder 1) Kemampuan memahami dan Sosialisasi dan
internal. menjalankan Standar Briefing yang
Operasional Prosedur (SOP) dilaksanakan
Inovasi Pengelolaan Arsip pada tanggal 6
Rekam Medis di Record Center November
Puskesmas 2024 dan
2) Kemampuan untuk briefing/intruksi
menyampaikan informasi terkait pada 9, 16 dan
Pengawasan dan Pengendalian 23 November
Pengelolaan Arsip Rekam Medis |5704
di Record Center Puskesmas
b |Pelaksana Inovasi| 1).Pengelolaan Kearsipan Briefing harian

Rekam Medik melalui Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Penataan dan Layanan Arsip

di Record Center Puskesmas

2).Pengelolaan Arsip Rekam
Medis Puskesmas secara
periodik sesuai prosedur yang
dihasilkan sebagai bukti kinerja
melalui Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penataan
Arsip dan layanan Record
Center Puskesmas dan
Pengembangan untuk
Pengelolaan Kearsipan

Keuangan dan Kepegawaian

dan
Pendampingan
pada saat
implementasi aksi
perubahan pada
tanggal 7, 14 dan
20 November
2024
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4. Keterkaitan Mata Pelatihan Pilihan dengan Aksi Perubahan

NO

KEGIATAN

WAKTU

URAIAN

1

Action Leader mengikuti webinar

tentang kearsipan

2 Oktober
2024

Indonesia Darurat
Arsip, ASN Kreatif.
Bahwa disetiap
instansi pemerintahan,
harus melakukan
pengelolaan arsip yang
terstruktur dan
berkesinambungan,
karena setiap adanya
pekerjaan yang
dilakukan dipastikan
tercipta arsip yang
harus dikelola dengan
baik sebagai bukti
kinerja yang telah
dilakukan

Action leader mengikuti webinar

tentang Digital Skill

5
November
2024

Action Leader perlu
memiliki kompetensi
dan keterampilan
dalam hal digitalisasi.
Diharapkan
pengelolaan arsip di
Puskesmas dapat
dilakukan secara digital
dikemudian hari seperti

arsip elektronik.

Action Leader mengikuti webinar

kepekaan isu GEDSI di

lingkungan kerja

6
November
2024

e Membangun
lingkungan kerja
yang yang dapat
mendeteksi dan

menangani
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(N

ASN
NBERPUAR

SERTIFIKAT

Atas pencapaiannya dalam
fugas akhir padakelas pelat

Membangun Kepekaan Terhadap Isu GEDSI Di LingkunganKerja (13P)

Jakarta, 6 November 2024

diskriminasi atau
ketidaksetaraan di
tempat kerja, serta
memberikan

dukungan bagi

korban diskriminasi.

Menjamin bahwa
fasilitas dan
lingkungan kerja
dapat diakses oleh
semua karyawan,
termasuk
penyandang

disabilitas.
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BAB IV PENUTUP

A. Simpulan

1.

Terlaksananya aksi perubahan selain didukung oleh komitmen yang kuat

dari pimpinan dan tim efektif juga adanya dukungan dari stakeholder

internal maupun stakeholder eksternal, dalam implementasi aksi

perubahan, action leader menerapkan prinsip PDCA agar kegiatan dan

produk yang di buat dan dihasilkan dapat sesuai dengan perencanaan

dan dilaksanakan secara berkesinambungan.

Produk administrasi yang dihasilkan terkait dengan kegiatan aksi

perubahan adalah:

a. Tersedianya ruangan untuk penyimpanan arsip (Record Center) di
UPTD Puskesmas Sukatani

b. Tersedianya SOP Pengembangan Kompetensi Kearsipan di UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/032/X/2024 Tanggal 22
Oktober 2024

c. Tersedianya SOP Penataan Arsip Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/033/X/2024 Tanggal 23
Oktober 2024

d. Tersedianya SOP Layanan Arsip di Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/034/X/2024 Tanggal 24
Oktober 2024

e. Tersedianya Surat Keputusan Tim Penilai Kearsipan UPTD
Puskesmas Sukatani Nomor 704/2.A/013/X/2024 Tanggal 12
Oktober 2024

f. Tersedianya Surat Keputusan Pengelola Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani. Nomor 704/2.A/015/X1/2024 Tanggal 4
November 2024

g. Tersedianya Surat Keputusan tentang Pemberlakuan Aksi
perubahan Record Center Nomor 704/2.A/014/X/2024 Tanggal 28
Oktober 2024.

h. Terlaksananya kegiatan sosialisasi SK dan SOP di UPTD
Puskesmas Sukatani tentang Record Center. Mensosialisasikan

kebijakan tentang Record Center, prosedur-prosedur mengenai
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Peningkatan Kompetensi Kearsipan bagi pegawai, prosedur
Penataan Arsip di Record Center dan Layanan Arsip di Record
Center kepada seluruh pegawai UPTD Puskesmas Sukatani pada
tanggal 6 November 2024

Terlaksananya monitoring evaluasi Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani yang dilaksanakan pada tanggal 19 November
2024 oleh Penanggungjawab Mutu dengan bukti hasil monitoring dan
analisis terlampir.

Terlaksananya diseminasi aksi perubahan inovasi Record Center di
UPTD Puskesmas Sukatani

Terlaksananya serah terima inovasi aksi perubahan dengan bukti
Berita Acara Serah Terima Nomor : 616/800/PKM.SKTN/XI1/2024
yang ditandatangani dan diserahkan oleh action leader kepada
Kepala UPTD Puskesmas Sukatani.

Video implementasi aksi perubahan yang diunggah ke link youtube :

https://youtube.com/watch?v=Ly4xH8yteNo&feature=shared dan

Instagram UPTD Puskesmas Sukatani
https://www.instagram.com/reel/DC3D0rDJUPS/?igsh=MWhveWp1ie
DInZ3BOMA==

Dengan dilaksanakannya aksi perubahan dapat dirasakan manfaatnya

yaitu:

a.

Ruangan dpt digunakan untuk keperluan pelayanan public dan dapat
menghemat anggaran Pembangunan fisik

Pencarian data arsip rekam medik dapat dilakukan dalam waktu
kurang dari 10 menit sehingga efisiensi waktu jauh dari sebelum ada
Record Center

dapat menghemat anggaran cetak dan ATK missal dalam
penggandaan dokumen yang rusak/hilang, karena dengan adanya
record center, pengelolaan arsip lebih terstruktur dan aman

Tertata rapi di satu ruangan sehingga lebih efisien dalam penggunaan
tempat, tidak mengganggu ruang kerja pegawai

Dengan pengelolaan arsip sesuai prosedur, tidak memerlukan

pengadaan tenaga arsiparis, hal tersebut dapat mengurangi anggaran
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penggajian tenaga arsiparis sebesar minimal Rp. 2.500.000,-/bln

f. UPTD Puskesmas Sukatani dapat menjadi referensi pengelolaan
arsip (Record Center) bagi seluruh Puskesmas di Purwakarta dan hal
tersebut dapat menambah pendapatan puskesmas dalam penerimaan
kaji banding sesuai perda Rp. 2.500.000,- s/d Rp. 5.000.000,-

/kunjungan.

B. Rekomendasi

1.

Aksi perubahan harus diimplementasikan secara berkesinambungan
sehingga target-target pasca diklat baik dalamjangka menengah maupun
jangka Panjang dapat terwujud sesuai dengan yang direncanakan yaitu
terselenggaranya pengelolaan arsip keuangan dan kepegawaian, tidak
hanya arsip rekam medis. Adanya MOU Kerjasama dengan Disipusda
terkait peningkatan kompetensi kearsipan pegawai dan pengelolaan
kearsipan di Puskesmas, serta pengelolaan arsip digital.

Adanya dukungan anggaran,sehingga system dapat terus dikembangkan
sesuai dengan perkembangan tuntutan yang ada dimana manajemen
mutu UPTD Puskesmas Sukatani harus terus ditingkatkan baik dari
kompetensi sumber daya manusia yang ada maupun sarana prasarana

pendukung kinerja Puskesmas

Bandung, 28 November 2024
ACTION LEAPER

RINA MARLIANA,; S. Tr. Kes
NIP. 19820308 200501 2 012

NOSIS. 20240807030429
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Memmbang :© a

barva pengeiolzan amip wng efeldd sangat peming unsuk
menngEaian kualtss, pelayanan i Fuskesmas;

bafva paiu dibsniuk Gm pengelola fecod Cemmer unmuk
mengahr pemimpanan dan pengsolaan arsip Puskesmas;
Dafrea berdasakan permbangan sehagamana dmaksod pada
fund 3 dan b serta dalam mngka terth hukom dan ferib
admnisyasi diam polssanaannm, maka pedu dfetapkan
d=ngan Fepuisan Fenala Puskesmas;

Undang:Uindang Repubik indonesia Momor 35 Tan 2008
hentang Hesehatan,

2 Undang-Undang Momor 43 Tafon 3008 fentang Kearspar;

1. Peraburan Pemesintsn Repoblk Indonesia Nomor 28 Taln 2012

fentang Pelsksanaan Undanglindang Momor 43 Tamn 2008
fentang Kearsipa;

Feraturan Memen Hesshatan Republk indonesia Momor 46
Tatwn 2014 tentang Pengelolasn Data dan indormas) #esshatan

Peraturan Menien M sehatan R epublk Indonesi Maomor 2 Tafion
A0 emnang Fegeiniaan Asp d Lingoungan Eememmerian
e anatan .

Peraturan Menfen Hesehatan Republk Indonesia Momor 24
TI‘I.HM]I:I‘I.‘QEIIEHIHEH.
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Jernis drsip yang Siem ki M Guna Seouncder;
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Peraturan Dasrah Eabupaten Purvakarta Momor 6§ Tabhan 2020
fentang Penyelsnggaman Feasipan.

MEMUTUSKAN

Maputussn Ha pala UPTD Puskesmas Sukatani tentang Pengelois
[Resc ond Center di Lingkungan UPTD Puske smas Sulatani
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kernudian hari terdanat kelosinian dalam penera parTTa , maka akan

diacisian perhakan senagamana mesSmya.

Deetapian d - PURYWARARTA
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LABFIRAN - REPUTLUSAN REPALL UPTD PUSSESMAE SURATAM
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TENTANG  : PENGELOLA RECORD CENTER

O LNGEUNGAN UETD PUSHESMAS SUEA TAM

SUSUIKAN TiM PENILAI & REIP DI LINGKURGAN UPTD PUSKESMAS SUKAT AN

HABUPATEN PURWAKARTA TAHUN 2024

z2 Rina Mardiana, 5. Tr. Hes

3 Cooy Euriara

¥a Subbag Tata Usaha
B Jejaring

Fetugas Riekam Meds

P Sampras:

Eechuduican dalam
Mo Mama J ot
Jabatan
1 Hi heni Puhivawat, S0 Eanaky P skes mas. Penangoung Jowah

SERRR
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URALAN TUGAS PENGELOLA RECORD CENTER
UPTD PUSK ESMA S SUKAT AN

1. Koordinator Administrasi
4. Memastkan Recard Center befalin sesusi dengan prasedur yang diletapian
b. Menyusun ksbjakan dan perbshan pmsedur ik diperiikan dakam
kzbedangrungan Recard Center

2. Kaehea

a. Pengelolsan Dokumen :
Ileng atur dan memEs Kan SemUa arsp fersmpan dengan bk dan rapl.

b. Penyusunan Laporan :
Meryusun kaporan beviala mengenal pengeliolaan data dan akivitas Rescond Ceamer
uniuk disampaikan kepada Fepala Fuskesmas.

o. Koordinasi Kogiatan -
Mengkoondinasian kegiatan pengumpuan, penyimpanan, dan pemeiharaan asip
arfara Am pengeliola dan siaf Binmya

d. Pongersasan Admin strasi ©
M arshilcan bafraa semua prosedur admines s ferkat S eoed C emer dlakosn akan
SEsL d emgan Rebyakoan dan regulas yang vkl

e. Peningkatan Kompoiensi Kearsipan Pegaaal -
Mengonganise pelathan atau peningkatan kompetensi kearspan pegaval mengenal
penge inkaan arsip dan penggunaan sisem Reoom Center.

%

. Memyimpan dan mengelola arsip dengan aman dan e mrganisr .
. Mensrima, mempmoses, dan menala asip Seus prosedur
Mekyani pamirgaman arsp
. Membuat Daflar Aesip
. Mehukan pencatstan palaporan Recosd Cenler
Meabipaduan kendala ket eriangsungan Record Camer kepads Ketua yang
ditenmian kepads Kaoordinaior

= 8 O p =T B

7. DAFTAR PENILAIAN ARSIP



1"
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8.  ANALISIS TINDAKLANJUT HASIL MONITORING




9. BERITA ACARA SERAH TERIMA INOVASI




10. DAFTAR HADIR SOSIALISASI

14
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NOTULEN
PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
| DINAS KESEHATAN
- UPTD PUSKESMAS SUKATANI
A Fsrgn Sk sl M 02 The J5284 ) 3 RME Suesban - Pussmilsss
i - Shbdizh okaiass gyl om
HOTULEN
Tanggal 3 Okiaksar 2024

Tentang

1]

b

o

Peningkatan Kompetensi Pegyeai bentang Kearsipan Puskesmas

Hasl pertemuan ;

Delinisi arsip
Pambagian pergelolaan amsip
Pamboaatan dan persremsan arsg
Pengelalaan arsip diramis
1) Pencplaan arsip
2] Penggunaan arsip
31 Pamelibaraan arsip
=  Pembarkasan
= [Panataan
= Panyimparan
= Afh Media Arsip

. Barana permbarkasan ansip

Teknis pemusnaban arsip

Molulis




PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
EECAMATAN TEGALWARU
EARTOR EEPALA DESA CADASSARI

Al JU Fova, Ciroin BB 1 Balakamy ANTRITE vdre Tapebwena-Fumolesta

HOTULEN

JTaooal 2 Agustus 2024
Tentang Borrlicasi pengan shboper niernal dan ghsbama,

Hasi permmuans
balila sturting dan [bu bl KEK di Desa Caclassan vand (ere i Deiasmanad.
Eoror]

2. DlsrRRRA ARAAR T AR HA S SRR It s CHatiain,

1. Dmngan wlwbelssog dan gk, dad obsl sepdbabesy, vano aban diRbuban, Taks
Bl ke Menasama dan dubuogan, disgl, beteos, ol disammn staehokie
interral dan ghslpmal vang baglion s i

4. Aation leader Gerhaln o SeTuuelan 16 donsl mRaeh deTmR SDaRRL. SelR

Molulis

PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
EECAMATAN TEGALWARU

EANTOR EEPALA DESA CADASSARIT

Alzmmas : JL Foya Dirstn 504 1 Balokang ANDEITE bydins Tagelwems-Furwslesta

HOTULEN

Tangaal 5 Agqustus 2024
Tentarg EEMRRIAAA0. LA SARRA QRGSRARRARRM) 2l AR

Hasil pegrmuian.

1. Action leader Dacrusbar bt a0, dan g abel sekaben yeng shan
R E

2. Agar bl s b benaka st vard chsakivt R s, sdane
SRR R

A Tim gfesktif tepebatt terdid da 5 orang gailve Sekesags Desa, Kaor TU dan Umorn,
Fasie Brsiraban, bin Brnme den Kasie Balaanan Dess Gaglassan

4. Beimnian T elriel Rk HRsr bRtk . baHRssanns dan bepblap, masing-
mirsing ikl

5. Lapgsungdibaeg Surat Bappah, Tim Efekil.

16



DINAS KESEHATAN

' UPTD PUSKESMAS SUKATANI

!
: 1. Raya Solbalinh M 12 Tl (0254) 272408 Subali - Eiosatada.
!
]
!

M T PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
i st o ki dipsy kafan g mal com

NOTULEN

Tanogal : 18 Oktober 2024
Tenlano : Haordingst dengan stakeholder gistamal (Dinas &5ip Daerah)
ynhk papdsian dan pembekalan bastsingn seauel kaientyan yang badak

Hasil pedemuan.

a. Reooslniasn arsip diswsl. dengan paosisan mang record Center sefelah pambeniukan,
Tim Epoila Srsip Eusbirsmes

b. Sarana prasarena yeng dinesluban wail Record Center, dilakukao bedshsa unbis

o Frobrkslen dapst dibssiksn bensdn selunk oroswsl sehinoas dibarmpban dapsl

DINAS KESEHATAN

95 UPTD PUSKESMAS SUKATANI

A1 Ferys Bl FM T2 g (1284 2TIS0H Srighabiph— Uniummnsia
seai dhb Al pne Lesn

M """""""" PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA :

NOTULEN

Tangosl - 19 Okiober 2024
Temiang  c Snsialsas] SKodan Limian aas. Tim Bepilal Arsin Eusiesnas

Hasil peraina.

a. Sasialisas disvell dengan penelrsanakarbalakann dan penslaRan keputusan
b. Keputusan froiang Tim Benilal Srsi dinaearkan da owia) perinbangan

c Lania dasarbukeim yang mendasan peruaunan Surat Keputusan

d. Bemapsn isi Surat Keputusan

e. [lisebulian sians saia yanp tadikat dalam T Benilal A Bushesmas

. Dislaskan uran aas dari Tim Srndal sin Prskesmas

12. SOP

17



PENATAAN ARSIP REKAM
MEDIS DI RECORD CENTER
iy

BEL] [T

Ho. Fedsi ]
SOP [Taraga Temsn - 23 Ohsober 5054

Eehaga acuan | pensranan LangkaWangkan Penaaan Arsp Aekam Weds of

. Heni Py, SO
B 1958087 11385032004

Hatarman [
/E :
%or adalh Tempat pemyTpanan amp yang tebn Sdak 3kl dan
periy diiceinka U &
Arsip adalsh Dokumen sty informasi yang dinasiian oeh Puskesmas dan
periu disimpan unui rederensi i masa mendatang.
|Rekam medts adaiah kumpuian mormasi dan data kesehatan yang menyangiut
foandsi meds, dagnas dan layanan yang ditenima cieh
seorang pasen.
Sisiem Penaizan Amip (Filling Sysiem| adalah kegistan mengais dan
menyusun amip dalam suzu tatanan sklemais dan logis menyimpan sesa
at arsip uruk:

konoms.

Riscord Center USTIO Puskesmas Sukatan dakam rangka penin giatan mus dan
kinerja Puskesmas Sucatan,

Surat  Kepsusan Hepala UFTOD smas  Susatary  Momon|
TOHNZAN Y24 Tahun 024 tertang Penetapan Record Cenier o LSTH
Puskesmas Sutan

1. Pemiuan Memen Fesshaian Repblk indonesa MNomor 45 iun 2014
terang Arsip di L K pr—

2 Femiuan Daemh Kampaten Fuwakaria Momor § Taun 2030 bertang
Feryelen ggarsan Kearspan

3 Femiuan Wemeri Kesehatan Fepubilk indonesia Momor 24 Tafhun 2023
Tentang Felcam Meds.

1. Persiapan Penataan :

a  inventarisasi : Lakikan imeniarsasi arsip rekam medis yang akan
dtats

b Pengelompokan  Kaegoikan arsp berdsakcn tawn umuk
memudahian penataan dan pemilshan menun keteruan retens

PENINGKATAN KOMPETENSI

KEARSIPAN
ToDoarmen © TOMWZ A0 SIS
No. Revsi

SOP [Togga Taet
Halaman

H. Neri Fubiyavei, SKM
1580821 1985032004

birang tertermu
Hearspan asip.
2. Tapan Schaga acuan mprp——
o pegave USTD Puskesmas Susatani dalam rangia peningcatan mu dary
kineja Puscesmas Suktan
3. Febpkan Toral  Kepmsan  Kepala UF 1D Piskesmas  Sucean | Homao
TOHZNOI40E0E Talun 2004 tentang Fenstanan Recom Cemer d UFTIDY
Puskesmas Sukatan.
1. Fchororsl 1. Ferahuran Memien Fesdhsian Fepblk Indonese Homer 45 @han 2018
9 Ardpdi L
2 Perstan Osemh Kabupsten Puwakars Momor § Tan 2020 sertang
Femyslenggaraan Keaspan
L a  KaSubbag Tata Usaha besoordnasi dengan Kepal UFTO Fuskesmas.
langhah kearsipan

b Ha Subhag Tata Ussha membuat sural permohonan peningkatan
kompetensi kearsipan kepada Onas Arsp dan Perpustacaan Oaerah
o Ka Subhag Tata Usaha surat
kompetermsi kearsipan kepada Onas Arsp dan Perpustaiaan Daerah

d Ha Subhag Taia Usaha
kompetersi  kearspan  berioordines  dengan  Dinas Arsp  dan
Perpustakaan Oaerah

e Ha Subbag Tata Usaha menyampalan mncana  pelscsansan
peringkatan kompelens keamipan kepada epsl Puskesmas dan
Fenanggungawab Muby Puskesmas

18

3 resam meds

c. Tempat Penyimpanan : Siapkan tempal Unuk menyimpan arsp
ek medss | Folder, Box fle, Boxamsp)
2 Penyimpanan Arsip
1) Gunakan kotak arEp yang seSUM CaN aman WK meryimpan
dalarmen. Fastkan dosmen dindung dan kensakan, Box File Sdak
chgunaican bila ada Box amp
2) Memasukan arsp ke dsam foder. Besca wng tebh dsusun
cimassickan ke dalam iolder dan dibesl kode dan nomor unA D
3) Beras yang felah dmamkkan ke daam foider démmgans
M enggunaian kertas kssng
4 dalarn boks.
Pengsian arsp dalam boks fidak baleh ferialy peruih hans ada jamk
miimal 2 om, hal ni unfuk memudation dalam memasukdkan dan
mengelarkan amip apabils dibuiun kan
dalam Box File B drsip
5 Eax ditata dalam @k secwa berdemt dengan writan nomer kecl
sebelah kil dan pmiah box dalam sat derel hanus sama ik
memudahican dalam pencasian
7 wemtuat Dafar ArspDakar Peselaon Amip. Dafar arsp dibuat
sehagai samna penemmuan kembali arsip.
1 Penatsan Ruang
a Ponataan Fisik : Akr kotsk amip df rak atau fempat peryimpanan
dengan sisiem :
1) drsip Rekcam Mecks memakai Kode A
Z) desip pempsEn ode B
3 Arsp Kepegavwa on memakal Kode ©
4) Arsip keuangan memalai Kode O
) Arsip lainmya memakai Kode £
b Aksexibiitas : Pmtn arsp yang serng dikses distidon d
tempat yang mudsh dif ngka
4. Pembuatan Dattar Arsip
2 Buat dafaramip yang mencakup semua kotak yang dsimpan, dengan
irormars bem dan bk
b. Siengsan daarin dalam fomat cighal dan cetak, serta letakican di area
yang mudah disises.

o

o Dafiar frsip disienpan of Ka Subbag Tata Usaba Puskesmas.

L ®a Sushay Tata Usaha membuat surat ondangan pebisanaan
peningkatan kompetens] Rarsian UMUK Ssuth pegaal Fuskesmas

g ¥a Sbbag Tata Ussha 1y dakar  hadr
peringkatan kampetersi kearsian

K ¥a Subhay Tata Usaha mendoiumertasicon pelsimanaan kegatan
peningiatan kompetensi REarspan pagweal

i ®a Swhag Tata Usaa melaparion hasl kegotan peningkatan

kearspan Dirsars. Exdang Umum
dan Kepe gavwaian
5. Lire pericaut 1. Dinzs Armip dan Perpusssiosn Dssrsh
2. Dines esehatan Sdang Umom dan Kepegawaian

& Fwaryat penub aihan dokumen
TANGGALD

L -8 YANG DI RUBAH IS FERUBAHAN
BERLAKUKAN




LAYANAN ARSIP
RECORD CENTER

HoDdasmen - TOHZAE R0
Ha. Feasi =
SOP [Targea 1ot -

Halaman

H Mo Ruhiyawan, S0
NI 1958042 1 1SBS0TA004

@#ﬂ
Canior adainh | &mpat pamTTpanan asp yang teon Sdsk dan
periu chkebola unfuk menjaga infegritas dan aksesbiltasnya.

Lsyanan Arsip sddah Prmes pemedaan don pengeiolon g unk
e kebutuhan inkemas pengguna

19

7. Pesigm meskikan pemeksasn wfadap RondEl amip yang
dan mencatat :
& Pewgas membuat ixpoan bulanan mengenal jumish pesma hornan, arsip
yvang diaechalan, dan masalah yang dihadap.

5 Uint tesit

Sernua Unit Pelryanan Fuskesmas

2 Touan Setagn acuan  penerapan Langsahkangiash Layanan Arsp o Record Cerer|
UFTD Puskesmas Susatonl dalam rangka pemingatan mutu dan kinerjal
Fuskesmas Sukaton.
3 Feojaan 2 Wepmsan Fepsm U s
TOMZANANAIES Tahun 2024 tentang Fenstapan Rscom Center i USTIO)
Puskesmas Sustani.
T P LT Rran Memen esshatan Indanesa Momor 45 tan 2014
fertang Arsip i L
2 Pemtumn Dsssh Kabupaten Purwsirs Nomor § Tahon 2020 temang
Penyelnggaman Kearsipan
5 Langaah 1 yang asip
ngah asip dsh) dengan imormasi yang jels

Rerfang ks A yang dibuun kan.

2 Pewgas Remrd Center mencatat pemmohonan di regsser peaminiaman
ap

1 Feugas meldekan pencaian asp bemasian mormasi yang
i

4. Amip yang ceerukan harus choatat dalbn cxkar amp yang

e {Euku Register Az

5 Amip yang diuiubian, dberkan kepada pengguna

6 Pengguna mengeminalion amip sesus wakiy yang dfermian datam
fosadaan baik

& Disgram Alr

Pt pened Cotes mescats
o ———
iy

Pt e d Coter e bl
e o yneg o ds o
packs poi s

P 5 recond Cemter memeriisg
e st ling i - :nwlnmp yung lembalion ds
[ —

7. Rt pennanan do men

YANG DI RUBAH

13. SK PEMBERLAKUAN RECORD CENTER

PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
DINAS KESEHATAN

m UPTD PUSKESMAS SUKATANI

L Raya Skt KM 12 Ths (264) 7208 Skt —Purw ot
i = e Bpm i ey com

Menimbang

KEPUTUSAN
HEPALA UFTD PUSHESMAS SUKATANI
HABUPATEN FURWAKARTA

HOMGOR - TOHZ M0 1402024
TENTANG
PENETAPAN RECORD CENTER
O UNGHUNGAN UPTD PUSHESMAS SUKATAN
HEPALA UPTD FUSK ESMAS SUKATANI
= a. baiwa dalm rangka pengelolaan dan peryimpanan amip data
lesehat an, perdu diberfiu Fecond Cerfier o Puskesmas;
b. bama Recomd Cemer inl Dovjuan Unfuk  meningkatioan

.
gelnian == d e

o balwa peraT angan dmaksud pada
Pl 2 dan b serta daben rangka terib hukum dan tesib
admnsias daam pebksanaanmya, maka periy chiefapkan
dengan Hepf usan Hepala Puskesmas,

: 1. Undang-Undang Repubikk indonesia Momor 35 Tahun 2009
fertang Wesehatan
2. Undang:Undang Momaor 43 Tahun 2009 teriang Measipam,
3. Femturan Pemermian Reputlk Indonesia Momor 28 Tawn
2012 sertang Felaksanasn Lndang-Undang Nomor 43 Tahun
2008 feriiang Keamsipa,

4. Pemtwan Memieri Hesehatan Republs indonesia hNomor 45
Taun 2014 tartang o

5. Femtwran Memen Fesshatan Republe indonesia Momar 2
Tshun 2020 temtang Fengelolan Jvsp o Lingeungan
Hemerterian Hesehatan.

6. Peatwran Memeni Kesehatan Fepubli indonesia Nomor 24
Tabun 2073 fentang Fekam Medis.

Mienztagkan

7. Pemturan Heps drdp Nsional Sepublis indonesia JANEI)
Momor 19 Tatwn 2011 tertang Fedoman Fenlaian Kitera dan
Jevis Ausip yang Memmilk Nikal Guna Selunder;

8. Pemturan Hepsl Arsp Nesional Fepublik indonesia JNSI)
Momar 17 Tahun 2012 terfang Pedoman Peryesahan Arsip
Suats Sap Omanisad Folik, Organisasi Masyrakat dan
Femeorangan;

9. Femtran Hepsh Ardp Nasional Sepublik indonesia gANSH)
Momor 25 Tatun 2012 ferfang Pedaman Pemusnahan Arsp;

¥ Pemfuran Daersh Fabupaten Puvalkarta Mamor & Tabhon 2020
fertang Penyelenggaraan Kearsipan.

MEMUTUSKAN

Woputuzan Mopala UPTD Puskesmas Sukatani  femang
Fonetapan Record Contor di Lingkungan UPTD Puskssmas
Bubatani

:  ienetapian Remrd Cemer di UFTD Pusioesmas Sukatani sebagal
pusat pengeloinan dan peryimp anan arsip data kesehatan

Fimco G erferini berkng s Lk

. Miengumpicn, T30 i

b Menyediskan simes imdormasi kesehstan yang darat dan fepat
wak

£ Mickaiuian pemeliharaan dan pengamanan arsip dafa.

& eyl dan apatila o

tesdaga aparnya, maka akan

diadaian pertaikan sshagamana mesinya.

Dictapkan d - PURWAKARTA
padatanpgal © 28 Okober 2024
HEPALA UPTD PUSKESMAS SUKATAN

/@a«#&

NEMI RUMIY AWATI
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SERTIFIKAT WEBINAR

= ASN
GHH-B! ™ BERPIJAR

SERTIFIKAT

dengan bangga mempersembahkan
sertifikat ini kepada:

Rina Marliana

Atas pencapaiannya dalam menyelesaikan
tugas akhir pada kelas pelatihan:

Membina Kerjasama Tim (5 JP)

Jakarta, 28 Oktober 2024

uhammad Taufig
Deputi Bidang Kebijakan Pemgembangan
Kompetensi ASM

e ASN
LANRI BERPIJAR

SERTIFIKAT

dengan bangga memp ersembahikan
sertifikat inl kepada:

Rina Marliana

Atas pencapaiannya dalam menyelesaikan
tugas akhir pada kelas pelatihan:

Menguasai Seni Berkomunikasi (3 JP)

Jakarta, B November 2024

Deputi Bidang Kebijakan Pengembangan
Kompetensi ASN
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e ASN
BERPILJAR

SERTIFIKAT

demgan bangga mempersembahkan
sertfikat inl kepaca:

Rina Marliana

Atas pencapaiannya dalam menyelesaikan
tugas akhir pada kelas pelatihan

Memahami Collaborative Governance Sebagal Basis Strategi Kerjasama
Luar Negerl (3 JP)

Jakarta, 29 Novemnber 2024

ul d Taufig
Depati Bidang Kebijakan Pengembangan
EKomgetensi ASN

e ASN
™ BERPIJAR

SERTIFIKAT

dangan bangga mempersambahian
sedtifikat ini kepada:

Rina Marliana

Atas pencapaiannya dalam menyelesaikan
tugas akhir pada kelas pelatinan:

Membangun Kepekaan Terhadap Isu GEDSI DiLingkungan Kerja (1JP)

Jakarta, & Movember 2024

Deputi Bidang Kebijakan Pengembangan
Kompetensi ASN
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L P

SERTIFIKAT

dengan bangga mempersembahkan
sertifikat ini kepada:

Rina Marliana

Atas pencapaiannya dalam menyelesaikan
tugas akhir pada kelas pelatinan:

Pelatihan Struktural Kepemimpinan - Keterampilan Digital (Digital Skill)
Dalam Penyusunan Kebijakan

Jakarta, 5 Movember 2024

Deputi Bidang Kebijakan Pengembangan
Kompetensi ASN

BP3DMD
u:-wuur tﬁuﬂl‘

KABUPATEN BANGHKA BARAT

SERTIFIKAT

Nomaor : 812X 5R.OWBKPSDMDR2024

Eepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Monusio Kaobupoten Bangka Barat,
bardasarkan Undang-Undang Momaor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara
dengan inl menyafakan bahwao saudara/soudari yang tersebut di bawah ini :

Rina Marliana, S. Tr. Kes

telah mengikuti sebagai peserta :

WEBINAR RABU BERTAMU [BELAJAR TAMBAH ILMU) - SERI 9
“INDONESIA DARURAT ARSIP, APARATUR SIPIL NEGARA KREATIF”

yang diselenggarakan oleh Bodon Kepegowaion dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Daerah
Kabupaten Bangka Barat pada hari Rabe tanggaol 2 Oklober 2024 ssloma 3 Jam Pelajoran (JP)

Mentok, 2 Oktober 2024

NIP. 19450824 1989




15. TABEL DIALOG STAKEHOLDER DAN TIM EFEKTIF

Dialog Tim Efektif dan Stakeholders

e

= Bheltcn

23

Bentuk Dialog

] ) Patensi Dukungan (3)

ol o

pe
Tale tlaplafd

B = Velows

Prop leagtoss

- Taloing  Paeaslaloas g

" praslsian anfe

Rehit spckians Bialichaias

Teloets

Potmel lvns Ay

Formulir Dialog Tim Efektif dan Stakeholders

4

il
d
Rina Marliana, 5. Tr. Kes

NIP. 15820308 200501 2 012
NOEI5. 20240807030429

No Identitas Peserta
1 [ Hama : Rina Marliana, 5. Tr. Kes
2 | NIP :198203082005012012
3 | Pangkat/Cal : Penata Muda Tk I / [IIb
4 | Jabatan : Ka Subbag TU
5 | Unit Kerja : UPTD Puskesmas Sukatani
N Jenis Aklor, Peran Tdentitas Akbor Peran (1] Benluk Dialog (2) Polensi Dukungan (3]
1 | Tim Efektif
Daiugas Rebam Madis +  Exiefing « Teluis
Pemuzaz Espezamaian » Intooks »  Administas
2 | StakeholderInternal
3 | Stakeholder Eksternal
Purwakarta_16 November 2024
Peserta PKFP
P | |




Formulir Dialog Tim Efektif dan Stakeholders
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No Identitas Peserta
1 [ Hama : Rina Marliana, 5. Tr. Kes
2 [ NIF :198203082005012012
3 | Pangkat/Gal : Pemata Muda Tk I / Il
4 | Jabatan : Ka Subbag TU
5 | Unit Kerja : UPTD Puskesmas Sukatani
|ED Tenis Aklor, Peran Tdentitas Aktor; Peran (1) Bentuk Dialog [2) Palensi Dukungan [3)
*  EBrmEs: pendafiacan. * Tomeks »  Tekmiz
» BemEsIT v Inmks v Admimsma
3. | Tim Efektf *  PemiEs: Kepezavaian + Iomuks
#» Eriefing
+ Eeoel B P e — e Tekni
»  DBIhum »  Koordinasi »  Tekmiz
I | Stakeholder Internal » DIUEP »  Koowdinasi »  Telmiz
3 | Stakehalder Eksternal
Puiakarta—2 November 2024
Peserta PKP
f
NIF. 19820308 200501 2 012
NO315. 20240807030429
Formulir Dialeg Tim Efektil dan Stakeholders
Ko ldentitas Peserta
1 Hama : Rlna Marliana, 8. T Hes
2 | HIF :198203083005012013
3 | Pangkat/Gel : Panata Muda Tk / 111k
4 | jobatan : Ko Bubbag TU
5 | Unit Kerja : UPTD Puskssmas Sukatanl
[ lenis Alitor) Peran ldentitas Aktor) Peran (1) Henmbk Dialog [2)

Potensi Dukungan (3]

- ngwnism'ag - nggb" - 1
+ EBzgenlT + Dol + Tekmis

1 Uim Efekiid
+ Bagion Esnemangiag . +  Admipiszif
= Bagman Supms + Briefing
=« DI Mirha « Briefing »  Telos

2 | Stakeholder Internal PIUER = m_ﬁm&ﬂ. = Admipismatf

Bepoza: Belom: Mads + Eriefing

Stakehodder Ekstermal

Bumyakarma_23 November 2024
Peserta PXP

Rira Marliana, 5. Tr. Ke:
WIP. 19320308 200501 2 012
NOSIS, 2024080703042%




Formulir Dialog Tim Efektif dan Stakeholders
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No Identitas Peserta
1 | Nama - Rina Marliana, S. Tr. Kes
2 | NIP :198203082005012012
3 | Pangkat/Gol : Penata Muda Tk / IlIb
4 | Jabatan : Ka Subbag TU
5 | Unit Kerja : UPTD Puskesmas Sukatani
No Jenis Aktor/ Peran Identitas Aktor, Peran (1) Bentok Dialog (2) Potensi Dukungan (3)
Komudinasi . imistEatit
1 | Tim Efeltif * Bagian Kepazawaian Briefing
2 [ Stakehelder Internal * PIMutu M * odwinismait
Eriefing
" Duzimosda Bah Enmuakara, Koondinasi. *  Telmis
3 | Stakehelder Eksternal v Administrative
Burwakasa27 November 2024

Peserta FKP

Rina Marliana, §. Tr. Kes
NIP. 19820308 200501 2012




16. PENCANTUMAN AKSI PERUBAHAN PADA SKP DI E-KINERJA

PEMERINTAH KAB. PURWAKARTA

EVALUASI KINERJA PEGAWAI
PENDEKATAN HASIL KERJA KUANTITATIF

PERIODE: Triwulan IV

26

PERIODE PENILAIAN: 1 OKTOBER SD 31 DESEMBER TAHUN 2024

NO PEGAWAL YANG DINILAI NO PEJABAT PENILAI KINERJA
1 [Nama - RINA MARLIANA, § Tr Kes 1 [nama NENI RUHIYAWATI, 5.KM
2 |np 198203082005012012 2 |mp 196808211088032004
3 | PANGKAT/ GOL. RUANG | Penata Muda Tinglat 1 / 1I/b 3 | PANGKAT/ GOL RUANG |Penata Tingkat I / lll/d
4 |JABATAN KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA UPTD PUSKESMAS | 4 [JABATAN Hidan Penyelia
SUKATANI
5 |UNIT KERIA UPTD PUSKESMAS SUKATANI 5 |UNIT KERJA UPTD PUSKESMAS SUKATANI
CAPAIAN KINERJA ORGANISASI
POLA DISTRIBUSE:
HASIL KERJA
NO | RENCANA HASIL KERJA FIMPINAN RENCANA HASIL KERJA ASPEK INDIKATOR KINERJA | TARGET, | REALISASI BERDASARKAN UMPAN BALIK
YANG DINTERVENS! INDIVIDU SESEUAL BUKTI DUKUNG BERKELANJUTAN
EKSPEKTASI BERDASARKAN BUKTI
DUKUNG
[} 12 13 ud ] [} in [
UTAMA
1 | Program Penunjang Urusan Urnzan Umum dan Kepegawaian Kuantitas | Persentase Dokumen Umum 100 % sesuai target yang
Pemerintahan Daerah UPTD yang terlaksana sesuai dan Kepegawaian yang direncanalkan berdasarkan
KabupatenKota peraturan yang berlaku Tersiapkan sesuai peraturan dokumen kebijakan dan
yang berlaku prosedur pengelolaan
kearsipan di Record Center
dan bukti kegiatan
TAMEAHAN
RATING HASIL KERJA
PERILAKU KERJA UMPAN BALIK BERKELANJUTAN
BERDASARKAN BUKTI DUKUNG
1 | Berorientasi Pelayanan
Program Urusan Pengelolaan
Penunjang Umumdan |Kearsipandi z
Urusan Kepegawaian | Record » Pengelolaan
Pemerintahan |UPTDyang |Center Kearsipan D
—~ |
Daerah terlaksana | Target: Record
Kabupaten/Kota | sesuai 100% Center
peraturan b |
yang berlaky |Sosialisasi sesual target
Record
P t Hapus yang
Center Der;en sk direncanakan
: okumen :
Target 1 « Sosialisas berdasarkan
Umum dan
dokumen g : Record dokumen
Peninakat cpeEgawalan Center kebijakan
eningxatan | Kuantitas | yan 100 %
3 e yang o dan prosedur
Tersiapkan
Kearsipan P peniaclolany
Pegawai sesual kearsipan di
Puskesmas i, Hecord
yang berlaku Ay _+- | Center dan
Target 1 * Peningkatan
Dokumen Kompetensi | PUkti
Pertemuan Kearsipan | kegiatan
Pegawai sosialisasi
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17. LOG ACTIVITY

LAPORAN KEGIATAN MINGGU I
SENIN, 14 OKTOBER 2024 — SABTU 19 OKTOBER 2024

NAMA PESERTA : RINA MARLIANA, S. Tr. Kes

NOSIS : 20240807030429

INSTANSI : UPTD PUSKESMAS SUKATANI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA

JUDUL

AKS| PERUBAHAN: PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI
RECORD CENTER (LO KEREN) UPTD PUSKESMAS
SUKATANI KABUPATEN PURWAKARTA

N HARI KEGIATA OUTPU KETERA
o ITGL N T NGAN
1 Senin Penyusuna |e Draft uraian Terlaksa
n uraian | tugas Tim na
’ tugas Tim | Penilai Arsip
14 Penilai Puskesmas dengan
Okt Arsip baik
2024 Puskesma
s
2 Selas Koordinasi |e Notulen Terlaksa
a, dan e Dokumentasi na
laporan
15 kepada dengan
Okt mentor baik.
2024 terkait
progress
rencana
aksi
perubahan
sampai
proses
pengorgani
sasian,
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lanjut ke
pelaksana
an
Rabu Penyusuna |e Draft SK Tim Terlaksa
n konsep | PenilaiArsip na
’ Surat Puskesmas
16 Keputusan dengan
Okt Tim Penilai baik.
2024 Kearsipan
UPTD
Puskesma
s Sukatani
sesuai
dengan
tata
naskah
Puskesma
]
Kami Pengesaha SK yang Terlaksa
s, n dan telah na
Penandata .
17 nganan SK ditandat dengan
Okt Tim Penilai angani baik.
2024 Arsip Action
Puskesma
S leader
Serta mengikut
mengikuti i webinar
webinar
dengan
untuk
pengemba sertifkiat
ngan terlampir
kompetens
[
Juma Sosialisasi |e Foto Kegiatan
t, SK dan e Notulen bertukar
Uraian
18 tugas Tim dengan
Okt Penilai jadwal
2024 Arsip hari
Puskesma
sabtu,
s kepada

seluruh
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pegawai yaitu
Puskesma koordina
S .
khususnya S|
petugas dengan
rawat jalan Dinas
yang :
berhubung Arsip
an Daerah
langsung
dengan
pelayanan
kepada
Masyaraka
t
Sabt Koordinasi |e SK Tim Kegiatan
u, dengan Penilai Ars.ip bertukar
stakeholde | Daftar hadir
19 r eksternal |* Notulen dengan
Okt (Dinas * Foto agenda
2024 Arsip hari
Daerah)
untuk sebelum
penilaian nya,
dan yaitu
pembekala .
n sosialisa
kearsipan Si SK
sesuai Tim
ketentuan Penilai
yang ,
berlaku Arsip
kepada
seluruh
pegawai
khususn
ya
petugas
rawat

jalan




MENTOR

.

Elitasari Kusuma Wardani,

drg., MM
Pembina

NIP. 19811112 200902 2 007

30

PESERTA

Rina Marliana, S. Tr. Kes
NIP. 19820308 200501 2 012
NOSIS. 20240807030429
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SENIN, 14 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
. Jenis Kegiatan

Penyusunan uraian tugas Tim Penilai Arsip Puskesmas
. Tujuan Kegiatan

Memastikan pengelolaan arsip yang efektif, efisien, dan sesuai
dengan peraturan yang berlaku dan memberikan panduan yang jelas
bagi anggota tim dalam melaksanakan tugasnya..

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan penyusunan uraian tugas dilaksanakan oleh action leader

dengan melihat referensi dari regulasi kearsipan yang berlaku.

. Hasil dan Pembahasan

Uraian tugas disusun disesuaikan dengan referensi regulasi PERKA
ANRI Nomor 07 tahun 2001 tentang Pedoman Penilaian Arsip
. Kesimpulan

Kegiatan telah dilaksanakan

. Evidence
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URAIAN TUGAS TIM PENILAI AR SIP
DI LINGKUNGAN UPTD PUSKESMAS SUKATANI

1. Pepilaian, dan Klasifikasi Arsip; Mepephuksp jenis den kafegon ssip
berdesarkan behatuban. infeomast nilai bukueo, dan pilsi bistons

2. Repynsunan Jadwal Betensi: Menaemhanakan, dan menstapkan. indwsl petensl
arsip, yang mengstr SHAS pRRyimReRan. dan pERssdME PEMNSRATAR S05iR. yarg

3. Aodit Arsip: Melskukan, sudit ynbuk memastvan babwe smie disimesn, dan
dikelolz sesusi dengan kehiakao dan prossdur yang bemdaku

4. Feoywswpan Laparam: Memhust laporsn oeplsisn srsip. yang mSnssium
[eknmendasi unilk pewimesnan. pRWsREhan. aiay penasliban sisin ke Dinas
&rzip dan Bemustakasan Deerah Kabunaien Buosakads.

5. Konsuitasi dan Edukasi Membslkao sersn kepsda pibaksnihsh terksit
pelatinan bagi stsf

& Eepgembangan Mehijakan Orsipc Betonirbus dalam semosmbsngan dan
cembaruan. kehiskan seds. prossdur penoslclsan swsip. yano sesuel denoan
1egnlasl yang hedak.

7. Eengawasan dan Remelibaraan: Mengswesl bancisi Tzl a0sin. snitk mencsash
benissban. dan mepastiban YRAMSNA0. S50

. Hoplahorasi depgan. Pibak Terkajt Bekens sams dengsg wnit l=in: Dinas
Kesehatan gfgy Dinas Arsip dan Pemustakasn Deersh atay, lsionya, uniuk
memastikan kesslamsan dalam peRasnlasn ssin.

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SELASA, 15 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
Jenis Kegiatan

Koordinasi dan laporan kepada mentor terkait progress rencana aksi
perubahan sampai proses pengorganisasian, lanjut ke pelaksanaan
Tujuan Kegiatan

Untuk menyampaikan kegiatan yang telah dilaksanakan sesuai

dengan milestone aksi perubahan.
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. Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan dengan menemui mentor di Dinas Kesehatan

Kabupaten Purwakarta

. Hasil dan Pembahasan

a. Disampaikan kegiatan yang telah dilaksanakan sesuai dengan
milestone rencana aksi perubahan.

b. Dilaporkan kegiatan dari minggu pertama sampai saat ini lengkap
dengan evident yang dilampirkan

c. Mentor memberikan arahan dan dukungannya untuk melanjutkan
ke tahap berikutnya

. Kesimpulan

Kegiatan terlaksana, lanjut ke tahap implementasi aksi perubahan.

. Evidence



{UPTD PUSKESMAS SUKATANI

. R SRt 12 Thg (0234 272405 SubiHR) - Bulsabidie
i st i dIpsakan Flmial tom

ir. b | PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
! * i DINAS KESEHATAN

NOTULEN
Tanggal 15 Okdober 2024
Tentaod Hpoodinasi dan Lanatan Mentor teoial oonress sbsl peubanan

Hasil pertemuan.:

8. Disampalban kegiatan yang telah diaksanshan. sexuel dendan milestone (0RA0R,
shs pandashan.

b Chlapsrkan begiatan da oingan petams samnal saet il lRogkan deogan. evident
¥ang GlAmBIkEn

e Mentor memhehan, shED dan ChbWADATIUE LK WENEER s, fshan
beniinys

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

34
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HARI/TANGGAL : RABU, 16 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Penyusunan konsep Surat Keputusan Tim Penilai Kearsipan UPTD
Puskesmas Sukatani sesuai dengan tata naskah Puskesmas

. Tujuan Kegiatan

Untuk menetapkan keberadaan Tim Penilai Kearsipan UPTD
Puskesmas Sukatani. Sehingga kegiatan dapat berjalan lancar
mencapai target.

. Pelaksanaan Kegiatan

Pertemuan koordinasi dan laporan tersbut dilaksanakan di Kantor

Dinas Kesehatan.

. Hasil dan Pembahasan

e Konsep Surat Keputusan Tim Penilai Kearsipan UPTD
Puskesmas Sukatani disusun oleh action leader yang memiliki
jabatan sebagai pejabat structural Ka Subbag Tata Usaha UPTD
Puskesmas Sukatani.

e Konsep disusun dengan aturan sesuai dengan Tata Naskah
UPTD Puskesmas Sukatani sebagai panduan dalam penyususnan
dokumen Puskesmas.

. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar,

Laporan diterima dengan baik

. Evidence
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:a DINAE KEBEHATAN E
e UPTD PUSKESMAS SUKATANI:

1 e 1 e

TR

Wiy ] 7] | Ak

i AP AR SRR AR sl o [ o

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : KAMIS, 17 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
Jenis Kegiatan

a. Pengesahan dan Penandatanganan SK Tim Penilai Arsip
Puskesmas
b. Mengikuti webinar untuk pengembangan kompetensi

Tujuan Kegiatan

a. Menetapkan tim penilai arsip Puskesmas yang telah dibentuk.
b. Menambah wawasan action leader dalam hal kearsipan
Pelaksanaan Kegiatan

Penandatanganan SK Tim Penilai Arsip UPTD Puskesmas Sukatani
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Untuk webinar yang diikuti adalah tentang “Indonesia Darurat Arsip,
Aparat Sipil Negara Kreatif”
4. Hasil dan Pembahasan
a. Penandatanganan SK Tim Penilai Arsip UPTD Puskesmas
Sukatani oleh Kepala UPTD Puskesmas Sukatani
b. Webinar diikuti dari awal sampai akhir, dan mendapatkan sertifikat
5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar, dengan dokumen dan sertifikat
terlampir

6. Evidence

nirSoun (e, Seaowad

KABUPATEN BANGKA BARAT

SERTIFIKAT

Nomor : 812X SR.OVBKPSDMDI2024

Kepala Badan Kepegawaian ddn Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Bangka Barat,
berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
dengan inl menyaiakan bahwa saudara/saudar yang tersebul di bawah ini :

Rina Marliana, S. Tr. Kes
\ telah mengikufi sebagai peserta :

WEBINAR RABU BERTAMU (BELAJAR TAMEAH ILMU) - SERI 9
“INDONESIA DARURAT ARSIP, APARATUR SIPIL NEGARA KREATIF"

| yang diselenggarakan oleh Bodon Kepegowaion dan Pengembangon Sumber Daya Manusia Doerah
! Kabupaoten Bangka Borat pada hari Rabu tanggal 2 Oklober 2024 selama 3 Jam Pelajoran (JP)

o Mentak, 2 Oktober 2024

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA DAERAH
E NGKA BARAT

ANTONI PASARIBU, 5.Pd
PEMBINA UTAMA MUDA / IVe
NIP. 19650824 198903 1 008

SK'TIM PENILAI
ARSIP dan TUGAS.p¢
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : JUMAT, 18 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Koordinasi dengan stakeholder eksternal (Dinas Arsip Daerah) untuk
penilaian dan pembekalan kearsipan sesuai ketentuan yang berlaku

. Tujuan Kegiatan

Untuk mendapatkan arahan dan petunjuk serta teknis penilaian dan
pembekalan kearsipan pegawai UPTD Puskesmas Sukatani

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan dengan mendatangi kantor Dinas Arsip dan
Kepustakaan Kabupaten Purwakarta, bertemu dengan Kepala Bidang
Pengelolaan dan Pemeliharaan Kearsipan serta 2 orang tenaga

arsiparis

. Hasil dan Pembahasan
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a. Pengelolaan arsip diawali dengan penataan ruang record Center
setelah pembentukan Tim Penilai Arsip Puskesmas

b. Sarana prasarana yang diperlukan untuk Record Center, dilakukan
bertahap untuk melengkapinya disesuaikan dengan anggaran
Puskesmas

c. Pembekalan dapat diberikan kepada seluruh pegawai sehingga
diharapkan dapat dipahami tentang pengelolaan arsip

5. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan baik dan telah dijadwalkan untuk

pelaksanaan pembekalan arsip kepada pegawai UPTD Puskesmas

Sukatani

6. Evidence

NOTULEN



E DINAS KESEHATAN

9" UPTD PUSKESMAS SUKATANI

: s SR R R SRR R e

i
i

i

i

i 1. Raya Sodiank M 12 [p (0254) 272908 Gubilan) - Buoobals.
i s i dipsukean Fgmal oon

i

HOTULEM

Jangaal : 18 Oktober 2024
Tantang : Kpopdingsi dengan stakeholder gistamal (Dinas Sr5ip Deerah)
uptuk prRdsian dan pemikekalan bRRIREnD S55M8) belsntuan, yang harlaky

Hasil pedamuyan

2. Eepnoslnlzan ssip. diswsl dengan pRnsiaan ang recond Canter sgtalah pembentukan,
Tim Eroilal &rsin Euskasmes

b. Sarana prassrspa veng dipedukapn wniuk Record Center, dilakukao bedshap unbul

c. Rembekslan dapst dibsrken benads selunh pegswel sshinops dibarmpkan dapst

40
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SABTU, 19 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Sosialisasi SK dan Uraian tugas Tim Penilai Arsip Puskesmas kepada
seluruh pegawai Puskesmas khususnya petugas rawat jalan yang
berhubungan langsung dengan pelayanan kepada Masyarakat

. Tujuan Kegiatan

Agar pegawai mengetahui tentang kegiatan Record Center dengan
penilaian sebagai salahsatu tahapan penting didalamnya dan orang-
orang yang terlibat dalam Tim Penilai Arsip Puskesmas

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan di Aula UPTD Puskesmas Sukatani

. Hasil dan Pembahasan

Sosialisasi Surat Keputusan Tim Penilai Arsip UPTD Puskesmas
Sukatani sebagai salahsatu dasar untuk melaksanakan kegiatan
Record Center

. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar

. Evidence

ABSENSI



42

NOTULEN
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q PEMERINTAH KAEUPATEN PURWAKARTA
i DINAS KESEHATAN
w UPTD PUSKESMAS SUKATANI

1. Reva G FM T2 Qa4 20 Gkt - Lussmaiii
e kb AruabiesE pnelen

NOTULEN

Tamgosl 19 Okiober 2024
Tentang : Spsizlsas) S dan |Aisn gas. Tim Benilal Arsip Puskesmas

Hasil pefemiEn.

b. Kepuiusan teptang Tim Penilsl Arsin dinaparkan dad, mulal perinbangan
o Lanii dasarbubuim yarg mendasan semaMan Surat Keputusan

d. Pemapsran isi Surat Kegutusan

e. [lisebulian. siang saia yang tedibat dalams Tm Benilal A Suskssmas
- 7 g Tim Eaiai Asin P

FOTO
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU IV
SENIN, 21 OKTOBER 2024 — SABTU 26 OKTOBER 2024

NAMA PESERTA : RINA MARLIANA, S. Tr. Kes

NOSIS : 20240807030429

INSTANSI : UPTD PUSKESMAS SUKATANI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA

JUDUL

AKS| PERUBAHAN: PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI
RECORD CENTER (LO KEREN) UPTD PUSKESMAS
SUKATANI KABUPATEN PURWAKARTA

N HARI/ KEGIATAN ouT KETERA
(o) TGL PUT NGAN
1 Senin, Membuat e Surat Terlaksan
21 surat Permohon a dengan
permohona | an _
Okt n baik
2024 pembekalan
kearsipan
kepada
Dinas Arsip
Daerah
2 Selas Menyusun |e Draft SOP Terlaksan
a, konsep Peningkat a dengan
Standar an ,
22 Operasional gompeten baik.
Okt Pro§edur Kearsipan
2024 Peningkata
n
Kompetensi
Kearsipan
di UPTD
Puskesmas
Sukatani
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Rabu,
23
Okt
2024

Menyusun
konsep
Standar
Operasional
Prosedur
Penataan
Arsip
Record
Center di
UPTD
Puskesmas
Sukatani

e Draft SOP
Penataan
Arsip
Record
Center

Terlaksan
a dengan
baik.

Kamis

24
Okt
2024

Menyusun
konsep
Standar
Operasional
Prosedur
Layanan
Arsip
Record
Center di
UPTD
Puskesmas
Sukatani

Draft
SOP
Laya
nan
Arsip
Reco
rd
Cent

er

Terlaksan
a dengan
baik.

Jumat

25
Okt
2024

Menyusun
Daftar Tilik
(Daftar
Ceklist)
SOP
Pengemban
gan
Kompetensi
Kearsipan,
SOP
Penataan
Arsip
Record
Center
Puskesmas
dan SOP
Layanan
Arsip
Record

Draft
dafta
r Tilik
SOP

Terlaksan
a dengan
baik
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Center
Puskesmas
dengan
stakeholder
Internal dan
Tim Efektif

6 Sabtu, Koordinasi
26 dengan
sekretaris
Mutu dan
2024 kepegawaia
n untuk
kesesuaian
konsep
SOP
dengan
Tata
Naskah
Puskesmas
serta untuk
penomoran
SOP lanjut
pengesaha
n dan
penandatan
ganan

Okt

e Foto Kegiatan
¢ Notulen
e SOP

berjalan

tertandata dengan
ngan baik

MENTOR

&

Elitasari Kusuma Wardani,
drg., MM
Pembina

NIP. 19811112 200902 2 007

PESERTA

Rina Marliana, S. Tr. Kes
NIP. 19820308 200501 2 012
NOSIS. 20240807030429
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SENIN, 21 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Membuat surat permohonan pembekalan kearsipan kepada Dinas
Arsip Daerah

. Tujuan Kegiatan

Untuk mengahukan permintaan atau usulan pembekalan kearsipan

kepada Dinas Arsip dan kepustakaan Daerah Kabupaten Purwakarta
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9. Pelaksanaan Kegiatan

Surat dibuat oleh Ka Subbag TU UPTD Puskesmas Sukatani

10.Hasil dan Pembahasan
Surat dibuat dan disampaikan kepada Dinas Arsip dan Kepustakaan
Daerah Kabupaten Purwakarta terkait permohonan untuk Pembekalan
Kearsipan bagi pegawai UPTD Puskesmas Sukatani.

11.Kesimpulan
Kegiatan telah dilaksanakan

12.Evidence

LAPORAN KEGIATAN HARIAN
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HARI/TANGGAL : SELASA, 22 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Menyusun konsep Standar Operasional Prosedur Peningkatan
Kompetensi Kearsipan di UPTD Puskesmas Sukatani

. Tujuan Kegiatan

Menetapkan acuan Langkah-langkah dalam peningkatan kompetensi
kearsipan pegawai di UPTD Puskesmas Sukatani

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan dengan menyusun SOP sesuai format Tata
Naskah

10.Hasil dan Pembahasan

d. Standar Operasional Prosedur disusun sesuai dengan format Tata
Naskah UPTD Puskesmas Sukatani
e. Langkah-langkah/tahapan kegiatan sebagai isi SOP disesuaikan

dengan teknis yang dilakukan sesuai ketentuan

11.Kesimpulan

Kegiatan terlaksana, draft SOP tertuang.

12.Evidence

Draft SOP Peningkatan Kompetensi Kearsipan

SOP PENINGKATAN
KOMPETENSI KEARS
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : RABU, 23 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Menyusun konsep Standar Operasional Prosedur Penataan Arsip
record Center di UPTD Puskesmas Sukatani

. Tujuan Kegiatan

Menetapkan acuan Langkah-langkah dalam Penataan Arsip Record
Center di UPTD Puskesmas Sukatani

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan dengan menyusun SOP sesuai format Tata
Naskah

. Hasil dan Pembahasan

f. Standar Operasional Prosedur disusun sesuai dengan format Tata
Naskah UPTD Puskesmas Sukatani
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g. Langkah-langkah/tahapan kegiatan sebagai isi SOP disesuaikan
dengan teknis yang dilakukan sesuai ketentuan

. Kesimpulan

Kegiatan terlaksana, draft SOP tertuang.

. Evidence

Draft SOP Penataan Arsip Record Center

SOP PENATAAN
ARSIP RC.docx

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : KAMIS, 24 OKTOBER 2024
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WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Menyusun konsep Standar Operasional Prosedur Layanan Arsip
Record Center di UPTD Puskesmas Sukatani

. Tujuan Kegiatan

Menetapkan acuan Langkah-langkah dalam Layanan Arsip Record
Center di UPTD Puskesmas Sukatani

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan dengan menyusun SOP sesuai format Tata
Naskah

. Hasil dan Pembahasan

h. Standar Operasional Prosedur disusun sesuai dengan format Tata
Naskah UPTD Puskesmas Sukatani

i. Langkah-langkah/tahapan kegiatan sebagai isi SOP disesuaikan
dengan teknis yang dilakukan sesuai ketentuan

. Kesimpulan

Kegiatan terlaksana, draft SOP tertuang.

. Evidence

Draft SOP Layanan Arsip Record Center

SOP LAYANAN
ARSIP RC.docx
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :JUMAT, 25 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Menyusun Daftar Tilik (Daftar Ceklist) SOP Pengembangan
Kompetensi Kearsipan, SOP Penataan Arsip Record Center
Puskesmas dan SOP Layanan Arsip Record Center Puskesmas
dengan stakeholder Internal dan Tim Efektif

. Tujuan Kegiatan

Untuk panduan pemeriksaan kepatuhan pelaksanaan SOP (daftar
Ceklist)

. Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan dengan menyusun daftar tilik sesuai SOP yang
telah dibuat

10.Hasil dan Pembahasan

d. Disusun daftar tilik SOP Peningkatan Kompetensi Kearsipan bagi

pegawai UPTD Puskesmas Sukatani
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e. Disusun daftar tilik SOP Penataan Arsip Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani
f. Disusun daftar tilik SOP Layanan Arsip Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani
11.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dengan daftar tilik terlampir
12.Evidence

DAFTAR TILIK SOP DAFTAR TILIK SOP DAFTAR TILIK SOP
PENATAAN ARSIP RC LAYANAN ARSIP RC.c PENINGKATAN KOM

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SABTU, 26 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
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. Jenis Kegiatan

Koordinasi dengan sekretaris Mutu dan kepegawaian untuk
kesesuaian konsep SOP dengan Tata Naskah Puskesmas serta untuk
penomoran SOP lanjut pengesahan dan penandatanganan.

Tujuan Kegiatan

Agar SOP yang dibuat benar-benar sesuai dengan Tata Naskah
Puskesmas dan masuk ke pengendalian dokumen Puskesmas
Pelaksanaan Kegiatan

Koordinasi  dilakukan di gedung manajemen bersama dengan

sekretaris mutu dan kepegawaian

10.Hasil dan Pembahasan

11.

a. Draft SOP disampaikan ke Sekretaris Mutu

b. Sekretaris mutu memeriksa kesesuaian penulisan dengan Tata
Naskah Puskesmas

c. Draft SOP yang telah sesuai penulisannya dengan Tata naskah
diserahkan ke Bagian Kepegawaian untuk penomoran

d. SOP yang sudah diberi nomor, dicetak untuk ditandatangani oleh
Kepala UPTD Puskesmas Sukatani

e. SOP yang sudah ditandatangani diperbanyak dan diberi stemple
“TERKENDALI” untuk diberikan kepada unit terkait

f. SOP asli disimpan di Arsip Ka Subbag Tata Usaha

Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar, SOP yang telah ditandatangani

terlampir

12.Evidence

FOTO
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SOP TERTANDATANGAN

a
SOP PENINGKATAN
KOMPETENSI KEARS

g

SOP PENATAAN
ARSIP RC.pdf

SOP LAYANAN
ARSIP RC.pdf

LAPORAN KEGIATAN MINGGU V
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SENIN, 28 OKTOBER 2024 — SABTU 2 NOVEMBER 2024

NAMA PESERTA

NOSIS
INSTANSI

JUDUL

: RINA MARLIANA, S. Tr. Kes
: 20240807030429

: UPTD PUSKESMAS SUKATANI

DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA

AKSI PERUBAHAN: PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI
RECORD CENTER (LO KEREN) UPTD PUSKESMAS

SUKATANI KABUPATEN PURWAKARTA

N HARI KEGIAT OUTPUT KETERA
(o ITGL AN NGAN
1 Senin Pembuat Draft SK Terlaksa
, an Pemberla na
Konsep
28 Surat kuan dengan
Okt Keputusa Record baik
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2024

Center,
penjadwa
lan dan
bahan
sosialisas
i

baik

6 Sabtu

2 Nov
2024

Penilaian
arsip
rekam
medik
bersama
Tim
Penilai
berikut
arsiparis
dari
Dinas
Arsip

e Foto

Kegiatan
berjalan
dengan
baik

MENTOR

Elitasari Kusuma Wardani,

drg., MM
Pembina

NIP. 19811112 200902 2 007

PESERTA

Rina Marliana, S. Tr. Kes

NIP. 19820308 200501 2 012

NOSIS. 20240807030429
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SENIN, 21 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
13.Jenis Kegiatan
Pembuatan Konsep Surat Keputusan Kepala Puskesmas tentang

Pemberlakuan Record Center Puskesmas

14.Tujuan Kegiatan
Untuk menyusun surat keputusan yang akan ditandatangani Kepala
Puskesmas tentang penetapan pemberlakuan record center
Puskesmas

15.Pelaksanaan Kegiatan
Surat dibuat oleh Ka Subbag TU UPTD Puskesmas Sukatani

16.Hasil dan Pembahasan
Surat dibuat sesuai dengan aturan penulisan di Tata naskah
Puskesmas tentang penyusunan dokumen Puskesmas. Setelah draft
surat Keputusan dibuat, dberi nomor sesuai penomoran Puskesmas

yang berlaku untuk Surat Keputusan. Setelah melalui proses editing,
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numbering lalu dicetak dan siap untuk diajukan ke Kepala Puskesmas
untuk ditandatangani

17.Kesimpulan
Kegiatan telah dilaksanakan

18.Evidence

SK RECORD
CENTER.docx

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : SELASA, 29 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

13.Jenis Kegiatan

Pengesahan dan Penandatangan SK Pemberlakuan Record Center

Puskesmas

14.Tujuan Kegiatan

Mengesahkan Keputusan yang telah ditetapkan mengenai penetapan

dan pemberlakuan Record Center di UPTD Puskesmas Sukatani
15.Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan di ruang Kepala UPTD Puskesmas Sukatani
16.Hasil dan Pembahasan

j- Surat Keputusan tentang Penetapan Record Center

ditandatangani oleh Kepala UPTD Puskesmas Sukatani
k. Pemberlakuan Record Center UPTD Puskesmas Sukatani sejak

Surat Keputusan tersebut ditetapkan.
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17.Kesimpulan
Kegiatan terlaksana, draft SOP tertuang.

18.Evidence
SK Penetapan Record Center UPTD Puskesmas Sukatani yang telah
ditandatangani

SK RECORD
CENTER.pdf

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : RABU, 30 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
7. Jenis Kegiatan

Persiapan Ruangan Record Center
8. Tujuan Kegiatan

Mempersiapkan ruangan yang akan difungsikan sebagai Record
Center UPTD Puskesmas Sukatani
9. Pelaksanaan Kegiatan
Didalam ruangan dipasang rak untuk menyimpan dan menata arsip
10.Hasil dan Pembahasan
a. Ruangan yang semula digunakan sebagai ruang imunisasi,
dialihnfungsikan menjadi Record Center
b. Semula, direncanakan Record Center akan ditempatkan digudang
atas dekat aula, berhubung dari luas ruangan, lebih luas ruangan
imunisasi, maka digunakanlah ruangan imunisasi tersebut sebagai

ruang Record Center
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c. Ruang imunisasi sesuai pedoman ILP (Integrasi layanan Primer)
adalah ditempatkan di ruang obat/farmasi. Dan telah berpindah ke
ruang farmasi sebelum ruangan tersebut dijadikan Record Center.

d. Dilakukan pemasangan rak untuk tempat penataan penyimpanan
Arsip

11.Kesimpulan
Kegiatan terlaksana dengan baik

12.Evidence

Pemasangan Rak Arsip

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : KAMIS, 31 OKTOBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
7. Jenis Kegiatan
Pembekalan dan pendampingan kearsipan dari Dinas Arsip dan

Perpustakaan Daerah
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8. Tujuan Kegiatan
Agar seluruh pegawai memahami tentang pengelolaan kearsipan,
sehingga ada peningkatan kompetensi yang dimiliki oleh para
pegawai di UPTD Puskesmas Sukatani berhubung tidak ada SDM
yang memiliki latarbelakang profesi arsiparis
9. Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan di Aula UPTD Puskesmas Sukatani dengan
dihadiri oleh Kepala Puskesmas, Ka Subbag TU dan seluruh pegawai
UPTD Puskesmas Sukatani, narasumber materi langsung dari Dinas
Arsip dan Perpustakaan Daerah Kabupaten Purwakarta
10.Hasil dan Pembahasan
a. Kegiatan dibuka oleh Ka Subbag Tata Usaha UPTD Puskesmas
Sukatani
b. Sambutan dari kepala UPTD Puskesmas Sukatani
c. Pemaparan Kearsipan dari Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah
Kabupaten Purwakarta
d. Penandatanganan Komitmen Bersama untuk Pengelolaan
Kearsipan UPTD Puskesmas Sukatani oleh Kepala UPTD
Puskesmas Sukatani dan Kabid Pelayanan dan Pemeliharaan
Kearsipan Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kabupaten
Purwakarta
11.Kesimpulan
Kegiatan terlaksana dengan lancar
12.Evidence
Daftar Hadir Peserta
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HARI/TANGGAL
WAKTU

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: JUMAT, 1 NOVEMBER 2024
:08.30 -11.00
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Isi Laporan Meliputi :
13.Jenis Kegiatan

Persiapan Sosialisasi Record Center, penjadwalan dan bahan
sosialisasi
14.Tujuan Kegiatan

Agar semua pegawai mengetahui adanya Record Center di UPTD
Puskesmas Sukatani, telah ditetapkan dan diberlakukan
15.Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan dengan menyusun bahan tayang sosialisasi
record Center, dan persiapan administrasi dokumen pendukung
16.Hasil dan Pembahasan
g. Dibuat undangan sosialisasi Record Center kepada seluruh
pegawai
h. Disiapkan daftar hadir peserta sosialisasi
i. Menugaskan kepegawaian untuk membuat notulen dan
dokumentasi
j- Dibuat bahan tayang sosialisasi Record Center
17.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dengan dokumen dukung terlampir
18.Evidence

BAHAN TAYANG UNDANGAN
”‘é PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKAR i
M DINAS KESEHATAN NI
LO KEREN.pptx = | pTDPUSKESMAS SU KATA

nya ki ek
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SABTU, 2 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
13.Jenis Kegiatan
Penilaian arsip rekam medik bersama Tim Penilai berikut arsiparis dari
Dinas Arsip.
Kegiatan ini dilakukan dengan menilai atau melakukan survey untuk
melihat volume arsip rekam medis yang akan dikelola
14.Tujuan Kegiatan
Agar dapat diketahui sebanyak apa arsip rekam medis yang akan
dikelola
15.Pelaksanaan Kegiatan
Petugas Dinas Arsip melakukan survey melihat volume arsip yang ada
di UPTD Puskesmas Sukatani yang harus dikelola
16.Hasil dan Pembahasan
g. Petugas Arsiparis bersama Petugas rekam medis Puskesmas
sebagai Tim Penilai Arsip yang telah di SK kan sebelumnya
melakukan penilaian terhadap arsip rekam medis yang akan
dikelola
h. Tim Penilai melihat ruangan yang disediakan untuk Record Center
i. Petugas Arsiparis sebagai salahsatu Tim Penilai Arsip
memperagakan cara penyimpanan arsip dalam box Arsip
j-  Untuk penyimpanan arsip rekam medis di record center sementara
menggunakan box file sebelum disediakan box arsip.
17.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan lancar

18.Evidence
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FOTO
LAPORAN KEGIATAN MINGGU VI
SENIN, 4 NOVEMBER 2024 — SABTU 9 NOVEMBER 2024

NAMA PESERTA : RINA MARLIANA, S. Tr. Kes

NOSIS : 20240807030429
INSTANSI : UPTD PUSKESMAS SUKATANI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA
JUDUL
AKSI PERUBAHAN:
PENGELOLAAN ARSIP REKAM  _
MEDIS DI

RECORD CENTER
(LO KEREN) UPTD
PUSKESMAS

SUKATANI
KABUPATEN
PURWAKARTA
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2024 penataa
n arsip
di
Record
Center
6 Sabtu, Peminda Dokume Terlaksan
9 Nov han ntasi a dengan
Arsip )
2024 Rekam baik
Medis
ke
Record
Center
MENTOR PESERTA
—
Elitasari Kusuma Wardani,
drg., MM N||5\]19é20308 200501 2 012
Pembina NOSIS. 20240807030429

NIP. 19811112 200902 2 007

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : SENIN, 4 November 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :

19.Jenis Kegiatan
Pemilahan arsip rekam medis di Record Center Puskesmas
berdasarkan kode dan klasifikasi arsip rekam medis

20.Tujuan Kegiatan
Untuk memisahkan dan memudahkan dalam penataan penyimpanan
arsip inaktif sesuai dengan waktu retensi arsip

21.Pelaksanaan Kegiatan
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Pemilahan dilakukan dengan pengawasan petugas Rekam Medis dan
Ka Subbag Tata Usaha sebagai Koordinator Administrasi Record
Center

22.Hasil dan Pembahasan

a. Arsip Rekam Medis dilakukan pemilahan berdasarkan klasifikasi
kelengkapan arsip dan tahun terbit sebagai dasar penentuan
waktu retensi arsip.

b. Arsip yang akan disimpan di Record Center adalah arsip Rekam
Medis dengan waktu retensi 2 tahun yaitu arsip rekam medis
tahun 2022 dan 2023 (referensi Kemenkes)

23.Kesimpulan

Kegiatan berjalan sesuai dengan prosedur.
24 Evidence

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SELASA, 5 NOVEMBER 2024
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WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
19. Jenis Kegiatan

Melanjutkan pemilahan arsip

20.Tujuan Kegiatan

Untuk memisahkan dan memudahkan dalam penataan penyimpanan

arsip inaktif sesuai dengan waktu retensi arsip

21.Pelaksanaan Kegiatan

Pemilahan dilakukan dengan pengawasan petugas Rekam Medis dan

Ka Subbag Tata Usaha sebagai Koordinator Administrasi Record

Center

22.Hasil dan Pembahasan

a. Arsip Rekam Medis dilakukan pemilahan berdasarkan klasifikasi
kelengkapan arsip dan tahun terbit sebagai dasar penentuan
waktu retensi arsip.

b. Arsip yang akan disimpan di Record Center adalah arsip Rekam
Medis dengan waktu retensi 2 tahun yaitu arsip rekam medis
tahun 2022 dan 2023 (referensi Kemenkes)

23.Kesimpulan
Kegiatan berjalan sesuai dengan prosedur.
24 Evidence
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : RABU, 6 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

. Jenis Kegiatan

Melakukan kegiatan Sosialisasi Record Center kepada seluruh
Pegawai UPTD Puskesmas Sukatani

. Tujuan Kegiatan

Sosialisasi dilakukan agar semua pegawai mengetahui tentang telah

diberlakukannya Record Center Puskesmas

3. Pelaksanaan Kegiatan
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Sosialisasi dilakukan di Aula UPTD Puskesmas Sukatani dan dihadiri
oleh seluruh pegawai
4. Hasil dan Pembahasan
a. Disampaikan tentang pemberlakuan Record Center
b. Disampaikan tujuan Record Center
c. Disampaikan Pengelola Record Center yang telah ditetapkan
dengan Surat Keputusan Kepala UPTD Puskesmas Sukatani
d. Disampaikan regulasi yang menaungi Record Center Puskesmas
mulai dari SK dan SOP yang ditetapkan
e. Disampaikan rencana jangka menengah dan jangka panjang
Record Center dalam pengelolaan arsip Puskesmas
5. Kesimpulan
Kegiatan berjalan sesuai dengan prosedur.
6. Evidence

NOTULEN
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : KAMIS, 7 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
13.Jenis Kegiatan

Membuat Tanda/kode pengaturan penyimpanan arsip di
Record Center
14.Tujuan Kegiatan

Untuk memudahkan penyimpanan dan pencarian kembali arsip yang
disimpan dan dibutuhkan
15.Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan dengan menggunakan computer, dicetak.
16.Hasil dan Pembahasan
e. Tanda/kode penyimpanan arsip dibuat dengan menggunakan
komputer
f. Kemudian dicetak dan dilaminating

17.Kesimpulan



78

Kegiatan terlaksana dengan baik

18.Evidence
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :JUMAT, 8 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
13.Jenis Kegiatan

Pemasangan tanda/kode penataan arsip di Record Center
14.Tujuan Kegiatan

Tanda/kode penyimpanan dipasang untuk memudahkan penataan
dan pencarian kembali arsip
15.Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan memasang tanda/kode penyimpanan/penataan
arsip di Record Center
16.Hasil dan Pembahasan
e. Tanda/kode dipasang di rak penyimpanan
f. Tanda/kode tersebut dipasang untuk memberikan tanda arsip
disimpan di rak ke berapa
g. Tanda/kode huruf sebagai keterangan ruang Record Center
h. Angka digunakan untuk penanda Lokasi rak penyimpanan
17.Kesimpulan
Kegiatan terlaksana dengan lancar

18.Evidence
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SABTU, 9 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
19.Jenis Kegiatan

Pemindahan Arsip Rekam Medis ke Record Center
20.Tujuan Kegiatan

Memindahkan arsip yang telah dipilah untuk disimpan dalam satu
tempat
21.Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan dengan memindahkan arsip yang telah dipilah
untuk disimpan ke Record Center
22.Hasil dan Pembahasan
k. Arsip Rekam Medis yang telah dilakukan pemilahan, dipindahkan
ke Record Center
|.  Arsip Rekam Medis yang dipindahkan ke Record Center disimpan
dan akan ditata sesuai urutan nomor Rekam Medisnya per file box
23.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik dengan dokumen dukung terlampir
24 Evidence
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU Vi
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SENIN, 11 NOVEMBER 2024 - SABTU 16 NOVEMBER 2024

NAMA PESERTA

NOSIS
INSTANSI

: RINA MARLIANA, S. Tr. Kes
: 20240807030429
: UPTD PUSKESMAS SUKATANI

DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA

JUDUL

AKS| PERUBAHAN: PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI
RECORD CENTER (LO KEREN) UPTD PUSKESMAS

SUKATANI KABUPATEN PURWAKARTA

Z

HARI/
o TGL

KEGIAT
AN

OUTPU
T

KETERA
NGAN

1 Senin,
11
Nov
2024

Melanjut
kan
pemasa
ngan
tanda/ko
de pada
box file
arsip
inaktif
yang
akan
disimpan

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik

2 Selas

12
Nov
2024

Menyusu
n dan
menguru
tkan box
file arsip
sesuai
urutan
nomor
rekam
medis

yang

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik
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akan
disimpan

Rabu,
13

Nov
2024

Menyimp
an box
file arsip
sesuai
prosedur
penataa
n
penyimp
anan
arsip in
aktif

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik

Kamis

14
Nov
2024

Membua
t data
arsip in
aktif
sesuai
pemilah
an
retensi
arsip

Dokume
ntasi
Daftar
Arsip

Terlaksan
a dengan
baik

Jumat

15
Nov
2024

Melakuk
an
pemilah
an arsip
in  aktif
yang
akan
dilakuka
n
penyusu
tan
pemusn
ahan

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik

Sabtu,
16
Nov
2024

Menata
Penyimp
anan
Arsip in
aktif
yang
akan
dilakuka

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik
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n
penyusu
tan arsip
rekam
medis
sesuai
prosedur
yang
telah
ditetapk
an
kedalam
box file
MENTOR PESERTA
.'.v""—_
Elitasari Kusuma Wardani, Rina Marliana, S. Tr. Kes
drg., MM NIP. 19820308 200501 2 012
Pembina NOSIS. 20240807030429

NIP. 19811112 200902 2 007
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : SENIN, 11 November 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

25.Jenis Kegiatan

Melanjutkan pemasangan tanda/kode pada box file arsip inaktif yang

akan disimpan

26.Tujuan Kegiatan

Untuk memudahkan penyimpanan arsip inaktif sehingga dapat

memudahkan dalam pencarian kembali arsip yang diperlukan

27.Pelaksanaan Kegiatan

Dilaksanakan oleh Tim Efektif atas arahan dari action leader

28.Hasil dan Pembahasan

c. Tanda.kode dipasang pada box file.

d. Tanda/kode mencantumkan nama rak penyimpanan, nomor
rekam medis yang disimpan dalam box file tersebut, dan urutan
penyimpanan box file pada rak penyimpanan.

29.Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar

30.Evidence
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : SELASA, 12 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
25. Jenis Kegiatan
Menyusun dan mengurutkan box file arsip sesuai urutan nomor rekam
medis yang akan disimpan
26.Tujuan Kegiatan
Untuk memudahkan dalam penataan penyimpanan arsip inaktif sesuai
dengan waktu retensi arsip
27.Pelaksanaan Kegiatan
Dilakukan didalam Record Center sebelum ditata di rak penyimpanan
28.Hasil dan Pembahasan
c. Arsip rekam medik yang telah dipilah dan akan disimpan berdasar
Jangka Retensi Arsip, disusun dan diurutkan agar tidak ada nomor
rekam medik yang tumpang tindih.
29.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik
30.Evidence



HARI/TANGGAL
WAKTU

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

: RABU, 13 NOVEMBER 2024
:08.30 - 11.00

92

Isi Laporan Meliputi :

7. Jenis Kegiatan
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Menyimpan box file arsip sesuai prosedur penataan penyimpanan
arsip in aktif
8. Tujuan Kegiatan
Arsip rekam medis yang belum dapat dimusnahkan, disimpan agar
tidak hilang dan rusak
9. Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan didalam Record Center
10.Hasil dan Pembahasan
f. Arsip rekam medis yang telah disusun didalam box file asrip,
disimpan di rak penyimpanan
g. Penyimpanan pada rak dilakukan sesuai penataan arsip
h. Urutan penyimpanan dimulai dari rak paling atas sebelah kiri lalu
bersambung kebawah ke rak kedua dibawahnya, tidak Kembali
dimulai dari kiri (mengular)
11.Kesimpulan
Kegiatan berjalan lancar.

12.Evidence



LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : KAMIS, 14 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

94

Isi Laporan Meliputi :
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19.Jenis Kegiatan
Membuat data arsip in aktif sesuai pemilahan retensi arsip
20.Tujuan Kegiatan
Untuk mengetahui arsip rekam medis by name by address, sebagai
data dasar arsip dalam pencarian Kembali dikemudian hari.
21.Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan oleh Petugas Rekam Medis.
22.Hasil dan Pembahasan
g. Rekam medis yang telah disusun dalam box file dan telah
diurutkan berdasarkan nomor rekam medisnya, dicatat dalam
formulir Daftar Penilaian Arsip
h. Daftar Penilaian Arsip tersebut akan disimpan di Record Center
sebagai data dasar arsip yang disimpan.
23.Kesimpulan
Kegiatan terlaksana dengan baik
24 Evidence
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :JUMAT, 15 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

19.Jenis Kegiatan

Melakukan pemilahan arsip in aktif yang akan dilakukan penyusutan

pemusnahan

20.Tujuan Kegiatan

Untuk mengetahui dan memisahkan arsip in aktif yang sudah lebih

dari jangka retensi arsip dan dipersiapkan untuk dilakukan penyusutan

pemusnahan

21.Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan sesuai arahan action leader

22.Hasil dan Pembahasan

Pemilahan dilakukan pada seluruh arsip rekam medis yang ada di
UPTD Puskesmas Sukatani

Untuk rekam medis dengan retensi arsip 2 tahun dari 2022 dan
2023 dilakukan pemilahan kembali

Untuk rekam medis yang hanya berobat 1-2 kali dengan diagnosa
ringan masuk kedalam arsip in aktif yang akan dilakukan
penyusutan pemusnahan

Arsip in aktif tersebut baik yang akan disimpan maupun yang akan
dimusnahkan, tetap disusun sesuai dengan urutan nomor rekam
medisnya untuk memudahkan dalam pembuatan daftar penilaian

arsip in aktif.

23.Kesimpulan
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Kegiatan terlaksana dengan lancar
24 Evidence
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SABTU, 16 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :

25. Jenis Kegiatan
Menata penyimpanan arsip in aktif yang akan dilakukan penyusutan
arsip rekam medis sesuai prosedur yang telah ditetapkan kedalam
box file

26.Tujuan Kegiatan
Agar arsip in aktif disimpan dengan rapi dan tersusun sistematis

dipersiapkan untuk proses penyusutan pemusnahan arsip
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27.Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan dengan sesuai arahan dan prosedur
28.Hasil dan Pembahasan
m. Arsip Rekam Medis yang telah dilakukan pemilahan, dimasukan
kedalam box file
n. Arsip in aktif tersebut tetap disusun sesuia nomor rekam medis
untuk memudahkan dalam membuat Daftar Penilaian Arsip In aktif
29.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik
30.Evidence

LAPORAN KEGIATAN MINGGU Vil
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SENIN, 18 NOVEMBER 2024 - SABTU 23 NOVEMBER 2024

NAMA PESERTA : RINA MARLIANA, S. Tr. Kes

NOSIS : 20240807030429

INSTANSI : UPTD PUSKESMAS SUKATANI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA

JUDUL

AKSI PERUBAHAN: PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI
RECORD CENTER (LO KEREN) UPTD PUSKESMAS
SUKATANI KABUPATEN PURWAKARTA

N HARI/ KEGIAT OUTPU KETERA
(o) TGL AN T NGAN
1 Senin, Membua Draft Terlaksan
18 t format Form a dengan
monitori o .
Nov ng dan Monitori baik
2024 evaluasi ng
impleme
ntasi
Record
Center
2 Selas Melakuk Hasil Terlaksan
a, an Monitori a dengan
Monitori .
19 ng ng baik
Nov Evaluasi
2024 Impleme
ntasi
Record
Center
3 Rabu, Melakuk Hasil Terlaksan
20 an Analisis a dengan
Analisis ,
Nov hasil baik
2024 Monitori
ng
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Evaluasi
Impleme
ntasi
Record
Center

Kamis

21
Nov
2024

Membua
t media
informas
[ alur
layanan
Record
Center
Puskes
mas

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik

Jumat

22
Nov
2024

Disemin
asi Aksi
Perubah
an
dengan
Tim
Efektif
melalui
Media
Sosial
Puskes
mas dan
pribadi

Dokume
ntasi
Disemin

asi

Terlaksan
a dengan
baik

Sabtu,
23
Nov
2024

Koordin
asi
dengan
Stakehol
der dan
Tim
Efektif
untuk
pembah
asan
evaluasi
pengelol
aan
kearsipa
n

Record

Dokume

ntasi

Terlaksan
a dengan
baik
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Center
Puskes
mas

MENTOR

Elitasari Kusuma Wardani,
drg., MM
Pembina

NIP. 19811112 200902 2 007

PESERTA

Rina Marliana, S. Tr. Kes
NIP. 19820308 200501 2 012
NOSIS. 20240807030429
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : SENIN, 18 November 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
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31.Jenis Kegiatan

Membuat format monitoring dan evaluasi implementasi Record
Center
32.Tujuan Kegiatan

Untuk mengetahui kendala atau kekurangan dalam implementasi
Record Center
33.Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan oleh Tim Efektif atas arahan dari action leader
34.Hasil dan Pembahasan
e. Membuat format table isian monitoring implementasi Record
Center
f. Format Monitoring dibuat dengan mengacu pada daftar tilik
prosedur penataan Record Center
35.Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar

36.Evidence
FORMAT RMONTDRN & RECDORD CENTER
UPTID P LSRRGS SUNCATANI
WD | PETUGAS INDIATOR TEMUAN REND MENDAS TINIDUAK AN
Pemiahan Arso
T Ponidan Arsip bn 20t
Porandaandpong 2
B BAUTY NNk 'u,:\.'u,.._-.:ni n
PonaTaan rsipn
|| L ]
4 PeCTY I PR rSip
> TR il

Suiaan Moo o 024

Ea % Ponzang@an gavwrah by

UPTD Pushes mas Sulatan UPTID Puskesmas S iatan
RinaMariians, 5. Te Kes Hzarkon 2n Brbhasian dir

NIP. 19ER030E200501 2012 MHP. 1950528 02303 1011
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :SELASA, 19 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
31.Jenis Kegiatan

Melakukan Monitoring Evaluasi Implementasi Record Center
32.Tujuan Kegiatan

Untuk mengetahui kendala atau kekurangan dalam implementasi
Record Center
33.Pelaksanaan Kegiatan
Dilakukan oleh Penanggungjawab Mutu UPTD Puskesmas Sukatani
34.Hasil dan Pembahasan
d. Monitoring dilakukan dengan indikator sesuai yang tercantum
dalam form monitoring
e. Temuan langsung dicatat dalam form monitoring
f. Untuk selanjutnya dilakukan analisis
35.Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan baik



36.Evidence

PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
DINAS KESEHATAN
% UPTD PUSKESMAS SUKATANI

Sukatani KM, 12 Tip (0264) 272408 Sukatani-Purwakarty
©-mail :dkk dipsukatani@gmall.com

FORMAT MONITORING RECORD CENTER
UPTD PUSKESMAS SUKATAN)
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :RABU, 20 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

1. Jenis Kegiatan

Melakukan Analisis hasil Monitoring Evaluasi Implementasi

Record Center
2. Tujuan Kegiatan
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Untuk memberikan rekomendasi dan rencana tindak lanjut yang harus

dilakukan sehingga dapat mengatasi kendala yang ditemukan

. Pelaksanaan Kegiatan

Dilakukan oleh Penanggungjawab Mutu UPTD Puskesmas Sukatani

. Hasil dan Pembahasan

a. Hasil monitoring dianalisis untuk dapat diberikan rekomendasi
dalam rangka mengatasi kendala yang ditemukan

b. Selanjutnya dibuat rekomendasi dan tindaklanjut hasil monitoring.

c. Dikonsultasikan kepada Ka Subbag Tata Usaha UPTD
Puskesmas Sukatani

. Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan baik

. Evidence

Hasil Analisis (Rekomendasi dan Tindaklanjut)
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : KAMIS, 21 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
13.Jenis Kegiatan

Membuat media informasi alur layanan Record Center
Puskesmas
14. Tujuan Kegiatan

Agar dapat dilihat dan dipedomani oleh petugas pengelola Record
Center
15.Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan dengan mencetak diagram alir yang termuat
dalam SOP Layanan Record Center
16.Hasil dan Pembahasan
i. Diagram alir yang tercantum dalam SOP Layanan Record Center
dicetak diperbesar
j- Diagram alir dibuat sebagai alur layanan yang dipajang diruang
Record Center
17.Kesimpulan
Kegiatan berjalan lancar.

18.Evidence
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mpi]f;.j_-m Petugas record Center mancarat
permohonan —* | permohonan di register peminjaman
peminjaman arsip arsip

|

Petogas melskukan pencarisn arsip

|

Petugas record Ceanter kambali
rencatat arsip vang aksn diserahkan
pada peminjam

Petugas: menyarhakan e |
arzip pada penzzuna

|

Pengzuma Petugas record Center memeriksa
mengembalikanarsip | 0 | yopdisi arsip yang dikembalikan dan

e walt yang mencstat dalam ragister
ditanmksmn

|

Patuzas
melakmukcan
pencatatan dan
Pelzporan

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : JUMAT, 22 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

25.Jenis Kegiatan
Diseminasi Aksi Perubahan dengan Tim Efektif melalui Media Sosial
Puskesmas dan pribadi

26.Tujuan Kegiatan
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Untuk menyebarluaskan informasi aksi perubahan kepada masyarakat

luas, agar informasi tersebut dapat dimanfaatkan atau diterapkan

dengan baik.
27.Pelaksanaan Kegiatan
Dilaksanakan oleh Tim Efektif
28.Hasil dan Pembahasan
i. Diseminasi diawali dengan pembuatan video aksi perubahan

j- Video tersebut dimuat dalam media social Puskesmas dan pribadi

29.Kesimpulan
Kegiatan terlaksana dengan baik

30.Evidence

puskesmas_sukatani_purwakarta
J3 puskesmas_sukatani_purwakarta * Audio...

P2z QO1V A _
Deskripsi X

& It Disukai oleh irummah dan lainnya
puskesmas_sukatani_purwakarta "LO KEREN"

Pengelolaan Kearsipan Rekam Medis Record Center LO KERREN (PENGELOLAAN KEARSIPAN
diUPTD Puskesmas Sukatant REKAM MEDIS DI RECORD CENTER)
Lihat semua komentar
5 bafbyar I UPTD PUSKESMAS SUKATANI
68 182 27 Nov
Suka Penayangan 2024
Transkrip

Ikuti menggunakan transkrip.

Tampilkan transkrip

LAPORAN KEGIATAN HARIAN
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HARI/TANGGAL :SABTU, 23 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
31.Jenis Kegiatan
Koordinasi dengan Stakeholder dan Tim Efektif untuk pembahasan
evaluasi pengelolaan kearsipan Record Center Puskesmas
32.Tujuan Kegiatan
Untuk mengetahui kebermanfaatan Record Center Puskesmas
33.Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan dengan mengadakan pertemuan internal
34.Hasil dan Pembahasan
0. Disampaikan tujuan pertemuan koordinasi
p. Evaluasi akan dilakukan secara online dengan menyebarkan
google form tentang kebermanfaatan Pengelolaan kearsipan di
Puskesmas
g. Pengolahan data dilakukan oleh Tim Efektif
r. Hasil evaluasi yang didapat akan dilaporkan kepada action leader
35.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik
36.Evidence
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UPTD PUSKESMAS SUKATANI

J. Raya SugiaRihFM 12 Jip (0264} 272402 Subkgian) - Bovatads.
gemts ik dipsukatani ol oom

o | PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA
‘ DINAS KESEHATAN

E

NOTULEN

Jaogasl : 23 Movermnber 2024
Isniepg Hocrdlinas Rxalussi Reogstnlzan Hearsipan Record Center Blskrsmss

Hasil perdamsn.

a. Elﬁm ] Muﬂp me”w hﬂu[ﬁlm

b. Buzlussl skan. dilskukan seesra online dengan menyehatkan, google form fenisng.
kehemanfasian Renoslniaan kearsingn di Buskesmes

©. Brnanizhan dsta dilakukan, oleh Tim Efskdif

d. Hasil eyalizsl vang fidapst skan diarorkan kenads action leader

(Ctrl) =

o
Biatuls.
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LAPORAN KEGIATAN MINGGU IX
SENIN, 25 NOVEMBER 2024 - RABU 27 NOVEMBER 2024

NAMA PESERTA : RINA MARLIANA, S. Tr. Kes

NOSIS : 20240807030429

INSTANSI : UPTD PUSKESMAS SUKATANI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN PURWAKARTA

JUDUL

AKS| PERUBAHAN: PENGELOLAAN ARSIP REKAM MEDIS DI
RECORD CENTER (LO KEREN) UPTD PUSKESMAS
SUKATANI KABUPATEN PURWAKARTA

Z

HARI/ KEGIATA OUTPU KETERA
O TGL N T NGAN

1 Senin Laporan Dokum Terlaksan

, kepada entasi a dengan

mentor i
25 dan bai

Nov stakehold
2024 er
eksternal
terkait
pengajuan
penyusuta
n
pemusnah
an arsip
rekam
medik dan
Penyebar
an google
form
keberman
faatan
Record
Center
Puskesma




115

s
2 Selas Analisis e Hasil angket Terlaksan
a, evaluasi e BAST a dengan
keberman | ® Dokumentas .
26 fatan i baik
Nov Record
2024 Center
dilanjutka
n dengan
Penyerah
an  Aksi
Perubaha
n
3 Rabu, Penyusun LHAP Terlaksan
27 an dan PPt a dengan
Laporan ,
Nov Akhir Aksi baik
2024 Perubaha
n
MENTOR PESERTA
u_.«-'"'
Elitasari Kusuma Wardani, Rina Marliana, S. Tr. Kes
drg., MM NIP. 19820308 200501 2 012
Pembina NOSIS. 20240807030429

NIP. 19811112 200902 2 007

LAPORAN KEGIATAN HARIAN
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HARI/TANGGAL : SENIN, 25 November 2024
WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :

37.Jenis Kegiatan

Laporan kepada mentor dan stakeholder eksternal terkait
pengajuan penyusutan pemusnahan arsip rekam medik
Penyebaran google form kebermanfaatan Record Center

Puskesmas

38. Tujuan Kegiatan

Untuk mendapatkan arahan dan petunjuk terkait penyusutan
pemusnahan arsip rekam medis agar dapat dilakukan sesuai
prosedur dan legal

Untuk mengetahui tingkat kebermanfaatan Record Center di
UPTD Puskesmas Sukatani

39.Pelaksanaan Kegiatan

Dilaksanakan dengan menemui mentor ditempat kerjanya
begitupun dengan stakeholder eksternal dalam hal ini adalah
Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Purwakarta

Google form disebar secara online

40.Hasil dan Pembahasan

g. Arahan dan petunjuk yang didapat baik dari mentor maupun

Disipusda Kab. Purwakarta, dijadikan panduan untuk aksi

perubahan jangka menengah

h. Google Form tentang kebermanfaatan Pengelolaan Kearsipan di

Puskesmas disebar secara online

41.Kesimpulan

Kegiatan berjalan dengan lancar
42.Evidence
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docs.google.com
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSFLOHOSxpkcWAs93P492 Wrndr-
OnINTwBAdLKdIZXY Tnfl3g/viewform?usp=sf_link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpOLSTLOHS5xpkcW4s93P452IWmd
r-OniN7wBAdLKdIZXY Tnfl3g/viewform?usp=sf _link 12.08 o

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL : SELASA, 26 NOVEMBER 2024
WAKTU :08.30 -11.00

Isi Laporan Meliputi :
37.Jenis Kegiatan

¢ Analisis evaluasi kebermanfatan Record Center
e Penyerahan Aksi Perubahan
38. Tujuan Kegiatan

e Untuk mengetahui tingkat kebermanfaatan Record Center di
UPTD Puskesmas Sukatani

e Menyerahkan Aksi Perubahan yang telah digagas agar dapat
dilanjutkan dan dilakukan berkesinambungan di UPTD Puskesmas
Sukatani

39.Pelaksanaan Kegiatan

e Dilakukan oleh Penanggungjawab Mutu UPTD Puskesmas
Sukatani

e Dilakukan penyerahan aksi perubahan dari action leader kepada
Kepala UPTD Puskesmas Sukatani

40.Hasil dan Pembahasan
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g. Analisis evaluasi kebermanfaatan pengelolaan kearsipan di
Record Center UPTD Puskesmas Sukatani disampaikan kepada
Ka Subbag TU UPTD Puskesmas Sukatani sebagai Action Leader
h. Penyerahan aksi perubahan dilakukan oleh action Leader kepada
Kepala UPTD Puskesmas Sukatani
i. Berita Acara Serah Terima di tandatangani bermaterai
41.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik
42.Evidence
a. Evaluasi Digital Google Form

docs.google.com

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSFLOHSS xpkcWAs93PA92 W ndr-
OnINTwBAALEAIZXY Tnf)3g/viewformTusp=sf_link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSfLOHISxpkcW4s33PA92IWmd
r-OnIN7iwBAdLKAIZXY Tnfl3g/viewform?usp=sf_link

12.08

b. BAST
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN

HARI/TANGGAL :RABU, 27 NOVEMBER 2024
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WAKTU :08.30 - 11.00

Isi Laporan Meliputi :
7. Jenis Kegiatan
Penyusunan Laporan Akhir Aksi Perubahan
8. Tujuan Kegiatan
Untuk menyampaikan laporan hasil aksi peruabahan yang telah
dilakukan
9. Pelaksanaan Kegiatan
Dilakukan oleh Action Leader
10.Hasil dan Pembahasan
d. Penyusunan laporan Hasil Aksi Perubahan dari Rencana Aksi
Perubahan yang telah dibuat
e. Selanjutnya dibuat bahan tayang untuk pemaparan LHAP tersebut
f. Dikonsultasikan kepada coach
11.Kesimpulan
Kegiatan berjalan dengan baik
12.Evidence
LHAP dan PPt
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