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ABSTRACT

Background and Objective: Registration officers play a crucial role in the hospital because it is there that
patients receive their first service and offer feedback on the level of care they received. There are eleven
registration officers, divided into three shifts, according to monitoring of the investigation. Each work shift
has two registration officers who assist with outpatient, inpatient, emergency room, and general patients as
well as those with health insurance. The first-level BPJS Referral Hospital, Panti Waluyo Surakarta Hospital
has seen an increase in patient volume since the implementation of tiered BPJS referral regulations. Officers
must set up various rest schedules in accordance with the work shift schedule. The research aims to determine
the ideal number of workers in the registration section. Therefore, registration officers must be skilled, fast,
appropriate in order to support the completeness of medical record data and provide quality services to
patients. Methods: Quantitative research method with cross sectional approach. The research subjects were
eleven registrars and the Head of the Medical Record Installation. The object of research is the workload of
Registration Officers. Results: The study's findings pertain to general hospital-type healthcare facilities,
which have 88,800 available Working Days (working time) per year, a standard workload of 403,152, an
Supporting Task Factors (FTP) value of 15.68%, and a Standard of Supporting Tasks (STP) value of 1.19
calculated using the Case-Workload Analysis method. According to the study's findings, there are currently
only 11 health resources (SDMK) available, so more are required. There are 15 health resources (SDMK) in
the registration section. According to the author, 4 SDMK should be added to ensure that officers are not
overworked and that current tasks can be carried out effectively. Conclusions and Recommendations:
According to the study's findings, there needs to be an addition of 15 Human Resources for Health (SDMK) to
the registration section because there are currently only 11. In order to ensure that officers are not
overworked and that current tasks can be carried out effectively, the author advises adding four Human
Resources for Health (SDMK)

Keywords: registration officer, ABK-Kes, Health Human Resources, Working Days
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PENDAHULUAN

Setiap proses penyelenggaraan di bagian
rekam medis dapat terlaksana dengan baik serta
dapat memberikan informasi, data yang lengkap,

akurat dan tepat waktu jika didukung tenaga kerja

yang memadai dilihat dari segi kualitas dan
kuantitasnya. Kualitas meliputi keterampilan,
pengetahuan dan tingkat pendidikannya sedangkan
kuantitas adalah jumlah tenaga kerja yang ada

harus sesuai dengan beban kerja. Tenaga kerja
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yang sesuai dengan beban kerja sangat
mempengaruhi tingkat efisiensi dan produktivitas
kerja. Apabila jumlah tenaga kerja tidak sesuai
dengan beban kerja yang ada maka akan
mengakibatkan kelelahan kerja dan dapat
mengakibatkan penurunan produktivitas kerja
sechingga  mempengaruhi mutu  pelayanan
kesehatan rumah sakit.

Elemen  penting dalam  melakukan
perencanaan tenaga kerja rumah sakit adalah
dengan melakukan analisis kebutuhan tenaga
kerjanya. Salah satu indikator untuk menentukan
kebutuhan tenaga kerja di institusi pelayanan
kesehatan adalah berdasarkan beban pekerjaan.
Beban kerja tenaga kesehatan didefinisikan
sebagai banyaknya jenis pekerjaan yang harus
diselesaikan oleh tenaga kesehatan dalam waktu
satu tahun dalam organisasi pelayanan kesehatan
(Ilyas,2011). Sedangkan analisa beban kerja
didefinisikan sebagai kegiatan/upaya menghitung
beban kerja pada satuan kerja dengan menjumlah
semua beban kerja lalu dibagi dengan kapasitas
kerja perorangan persatuan waktu (Kementrian
Kesehatan, 2004). Tujuan dari dilakukan analisa
beban kerja adalah untuk mengidentifikasi tenaga
kesehatan yang dibutuhkan, baik secara kualitas
maupun kuantitas, dibandingkan dengan tanggung
jawab yang harus dilakukan (Irnalita, 2008).

Pada tahun 2016 kementerian kesehatan
melalui  Pusrengun SDM  Kesehatan-Badan
PPSDM Kesehatan Kemenkes RI bekerja sama
dengan AIPHSS-AusAID Jakarta mengeluarkan
buku panduan perencanaan kebutuhan SDM
kesehatan berdasarkan Metode Analisis Beban
Kerja Kesehatan (ABK Kes). Metode ini
merupakan penyempurnaan dari metode WINS.

Metode ABK Kesehatan adalah suatu metode

perhitungan kebutuhan SDMK berdasarkan pada
beban kerja yang dilaksanakan oleh setiap jenis
SDMK pada tiap fasilitas kesehatan (Faskes)
sesuai dengas tugas pokok dan fungsinya. Metode
ini dapat digunakan untuk menghitung semua jenis
SDMK. Langkah-langkah dari metode ABK-Kes
meliputi menetapkan fasyankes dan jenis SDMK,
menetapkan waktu kerja tersedia, menetapkan
komponen beban kerja dan norma kerja,
menghitung standar beban kerja, menghitung
standar kegiatan penunjang kemudian menghitung
kebutuhan SDMK per institusi atau fasyankes.
(Kesehatan, 2016).

Berdasarkan survei pendahuluan di Rumah
Sakit Panti Waluyo Surakarta, bahwa jumlah
petugas pendaftran ada sembilan orang petugas
yang terbagi menjadi tiga shift kerja. Masalah
yang terjadi dibagian pendaftaran adalah tingginya
beban kerja petugas pendaftaran akibat dari : (1)
Petugas pendaftaran di tiap shift kerja terdiri dari
dua petugas yang melayani pasien rawat jalan,
rawat inap dan Instalasi Gawat Darurat, baik
pasien umum maupun pasien dengan jaminan
kesehatan, Pelayanan rawat jalan meliputi 23
klinik. Sedangkan kapasitas tempat tidur untuk
pelayanan rawat inap sejumlah 150 tempat tidur
(TT) dengan rata-rata kunjungan 200 pasien/ hari.
Akibatnya petugas mengalami kelelahan kerja dan
Waktu tunggu pasien melebihi Standar Pelayanan
Minimal (SPM). (2) Rumah Sakit Panti Waluyo
Surakarta merupakan Rumah Sakit Rujukan BPJS
tingkat pertama, dengan ditetapkannya peraturan
BPIS rujukan berjenjang maka Rumah Sakit Panti
Waluyo Surakarta jumlah pasiennya semakin
bertambah setiap hari. Akibatnya petugas merasa
semakin kwalahan dan kelelahan kerja. (3) Petugas

mengalami kelelahan kerja karena harus mengatur
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jadwal istirahat yang berubah-ubah mengikuti
jadwal shift kerja. Akibatnya petugas merasa
mengantuk dan tidak fokus di dalam bekerja,
terkadang terjadi human error dalam proses
pendaftaran pasien sehingga ~memperlambat
pelayanan pendaftaran pasien.

Berdasarkan uraian diatas maka penulis
tertarik melakukan penelitian untuk mengetahui
jumlah tenaga kerja ideal di bagian pendaftaran
dengan judul “Analisis Kebutuhan Petugas
Pendaftaran Di Rumah Sakit Panti Waluyo
Surakarta” dengan tujuan penelitian ini adalah (1)
Menetapkan fasyankes dan jenis SDMK di RS
Panti Waluyo Surakarta. (2) Menetapkan waktu
kerja tersedia di bagian pendaftaran rekam medis
RS Panti Waluyo Surakarta. (3) Menetapkan
komponen beban kerja dan norma waktu di bagian
pendaftaran RS Panti Waluyo Surakarta. (4)
Menghitung standar beban kerja di bagian

pendaftaran RS Panti Waluyo Surakarta. (5)
Menghitung standar kegiatan penunjang dan faktor
tugas penunjang di bagian pendaftaran RS Panti
Waluyo Surakarta. (6) Menghitung kebutuhan
tenaga kerja berdasarkan beban kerja di bagian
pendaftaran RS Panti Waluyo Surakarta.
METODE PENELITIAN

Metode dalam penelitian ini penelitian
kuanlitatif dengan pendekatan menggunakan cross
sectional yaitu meneliti data secara langsung pada
saat penelitian. Subyek penelitian adalah sebelas
petugas  pendaftaran,  sedangkan  Subyek
pendukung adalah Kepala Instalasi Rekam Medis
yang digunakan untuk mengetahui tugas pokok
bagian pendaftaran. Objek penelitian ini adalah
beban kerja Petugas Pendaftaran Di Rumah Sakit
Panti Waluyo Surakarta. Adapun tahapan

penelitian sebagai berikut :

Pengumpulan Data di Bagian Pendaftaran

v

Observasi Norma Waktu dalam Setiap
Kegiatan Pendaftaran

a. Pendaftaran Rawat Jalan
b. Pendaftaran Rawat Inap
c. Pendaftaran Gawat Darurat

v

Pengolahan Data dengan Metode ABK Kes

Menetapkan Fasyamkes dan jenis SDMK
Menetapkan Waktu KerjaTersedia (WKT)
Menetapkan komponen beban kerja
Menghitung standar beban kerja
Menghitung standar kegiatan penunjang
Menghitung kebutuhan SDMK.

v

Analisis Data

v

Penyusunan Laporan dan Publikasi

Mmoo oW

Gambear 1. Tahapan penelitian
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HASIL Petugas pendaftaran di RS Panti Waluyo
1. Menetapkan Fasyankes dan Jenis SDMK di Surakarta memiliki 11 petugas pendaftaran
Bagian Pendaftaran dengan data sebagai berikut :

Tabel 1 Petugas Pendaftaran

NoNama Petugas Jabatan %
IResponden 1  Kasubag N
2Responden 2 Pelaksana N

3Responden 3 Pelaksana
4Responden 4  Pelaksana
SResponden 5  Pelaksana

6Responden 6 Pelaksana N
TResponden 7 Pelaksana
8Responden 8  Pelaksana
O9Responden 9  Pelaksana
10Responden 10 Pelaksana N

< 2|21 <] R P

11Responden 11  Pelaksana

Tugas pokok petugas pendaftaran di RS Panti
Waluyo Surakarta sebagai berikut:

Tabel 2 Tugas Pokok Petugas pendaftaran.
NoTugas Pokok Petugas Pendaftaran RI, RJ dan GD
Pendaftaran Pasien BARU ( NON JKN)
Pendaftaran Pasien BARU (JKN)
Pendaftaran Pasien LAMA (onsite) ( NON JKN)
Pendaftaran Pasien LAMA JKN (onsite)
Pendaftaran pasien lama Perjanjian ( NON JKN)
Pendaftaran pasien lama Perjanjian ( JKN)
Menuliskan No. RM Rajal baru pada Map & Form Poliklinik sesuai urutan
Mempersiapkan bendel formulir rawat inap
9 Rekap no telep & pendaftaran ( karena dokter tidak praktek) = untuk diserahkan ke informasi
10 Pendaftaran Pasien Rawat Inap (admisi) (NON JKN )
11 Pendaftaran Pasien Rawat Inap (admisi) JKN
12 Proses pendaftaran pasien rawat inap (pemberkasan)
13 Pendaftaran Pemesanan Kamar Rawat Inap
14 pencetakan persetujuan ranap bayi baru lahir
15 pencetakan SEP ranap bayi baru lahir
16 Pemberian Stiker pembatas form spesialist (pasien baru)
17 Koordinasi dengan Atasan/ Unit Terkait
18 Menyediakan laporan kegiatan/temuan untuk pelayanan harian
19 Pembuatan jadwal dinas + entry jadwal online
20 Operan kepada petugas jaga tiap ganti shift
21 Permintaan ATK ke bagian logistik
22 Mempersiapkanformulir kartu kendali, resep, dan surat keterangan
23 Entry data SIRANAP
24 Entry data SIRS
25 Entry data Admin Corona jateg
26 Pembuatan Laporan bulanan/triwulan/semester/tahunan

0| Q||| | W[ —

218



Nopita Cahyaningrum et al.; Vol 22 (No.1): Hal 215-226, 2023

NoTugas Pokok Petugas Pendaftaran RI, RJ dan GD

27 Pendaftaran Antigen

28 Grupuer Ina Cbgs Naik kelas

29 Cetak Pengajuan SIPP (denda/tidak aktif)

30 Cetak input SEP Rujukan

31 Pembatalan SEP

2. Menetapkan waktu kerja tersedia di bagian
pendaftaran
Waktu Kerja Tersedia (WKT) adalah waktu
yang dipergunakan oleh SDMK untuk
melaksanakan tugas dan kegiatannya dalam

kurun waktu 1 (satu) tahun. Dalam penelitian

ini WKT berarti waku yang dipergunakan oleh
SDMK bagian pendaftran untuk melaksanakan
tugas dan kegiatannya pada tahun 2022.
Berdasarkan penelitian di lapangan didapatkan

data sebagai berikut :

Tabel 3 Waktu Kerja Tersedia

NoKOde Komponen Keterangan Rumus Jumlah Satuan
A B C D E F

1 A HariKerja 6 hari kerja /minggu 52 (minggu) 312  Hr/tahun

2 B Cuti Pegawai Peraturan Kepegawaian 16 Hr/tahun

3 C Libur Nasional dancuti bersamaPeraturan Pemerintah 14 Hr/tahun

4 D WaktuKerja (dalam Iminggu) Kebijakan RS 42 Jam/minggu

5 E JamKerja Efektif(JKE) Permen PAN-RB26/201175% x 42 jam31.5 Jam/minggu

6 WK Waktu Kerja (dalam 1 hari) 6 hari kerja /minggu E5/6 5.25  Jam/hari
Waktu Kerja Tersedia (Hari) 6 hari kerja /minggu El - (E2+E3) 282  Hari/tahun

7 WKTWaktu Kerja Tersedia jam) 6 hari kerja /minggu (E1 - E2+E3))1480.5 Jam/tahun

x E6

Waktu Kerja Tersedia (WKT), Dibulatkan (dalam jam)

1480 Jam/tahun

Waktu Kerja Tersedia (WKT), Dibulatkan (dalam menit)

88.800 Menit/tahun

Berdasarkan perhitungan diatas maka Waktu
Kerja Tersedia adalah sebesar 1319 Jam/tahun
atau jika dikonversikan dalam bentuk menit
menjadi 88.800 menit / tahun.

3. Menetapkan komponen beban kerja dan norma
waktu di bagian pendaftaran rekam medis RS
Panti Waluyo Surakarta.

Komponen beban kerja adalah jenis tugas

dan wuraian tugas yang secara nyata

dilaksanakan oleh jenis SDMK tertentu

sesuai dengan tugas pokok dan fungsi yang

telah ditetapkan. Norma Waktu adalah rata-
rata waktu yang dibutuhkan oleh seorang
SDMK yang terdidik, terampil, terlatih dan
berdedikasi

untuk melaksanakan suatu

kegiatan secara normal sesuai dengan

standar pelayanan yang berlaku di

fasyankes  bersangkutan. = Berdasarkan
penelitian untuk mendapatkan waktu yang
digunakan dalam menyelesaikan masing-
masing beban kerja didapatkan alur kerja

sebagai berikut
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Tabel 4 Komponen Beban Kerja (Tugas Pokok)

No Komponen beban kerja (Kegiatan) 1\\’1\?:11:::: Satuan
1 Pendaftaran Pasien BARU ( NON JKN ) 10 menit
2 Pendaftaran Pasien BARU (JKN) 15 menit
3 Pendaftaran Pasien LAMA (onsite) ( NON JKN) 6 menit
4 Pendaftaran Pasien LAMA JKN (onsite) 8 menit
5 Pendaftaran pasien lama Perjanjian ( NON JKN ) 6 menit
6 Pendaftaran pasien lama Perjanjian ( JKN) 8 menit
7 Menuliskan No. RM Rajal baru pada Map & FormPoliklinik sesuai urutan 5 menit
8 Mempersiapkan bendel formulir rawat inap 5 Menit
9 Rekap no telep & pendaftaran ( karena dokter tidak praktek) = untuk diserahkan ke 5 Menit
informasi
10 Pendaftaran Pasien Rawat Inap (admisi) (NON JKN ) 15 Menit
11 Pendaftaran Pasien Rawat Inap (admisi) JKN 25 Menit
12 Proses pendaftaran pasien rawat inap (pemberkasan) 10 Menit
13 Pendaftaran Pemesanan Kamar Rawat Inap 10 Menit
14 pencetakan persetujuan ranap bayi baru lahir 5 Menit
15 pencetakan SEP ranap bayi baru lahir 5 Menit
16 Pemberian Stiker pembatas form spesialist (pasienbaru) 1 Menit
17 Koordinasi dengan Atasan/ Unit Terkait 40 Menit
18 Menyediakan laporan kegiatan/temuan untukpelayanan harian 20 Menit
19 Pembuatan jadwal dinas + entry jadwal online 60 Menit
20 Operan kepada petugas jaga tiap ganti shift 15 Menit
21 Permintaan ATK ke bagian logistik 30 Menit
22 Mempersiapkanformulir kartu kendali, resep, dansurat keterangan 60 Menit
23 Entry data SIRANAP 5 Menit
24 Entry data SIRS 5 Menit
25 Entry data Admin Corona jateg 5 Menit
26 Pembuatan Laporan bulanan/triwulan/semester/tahunan 120 Menit
27 Pendaftaran Antigen 10 Menit
28 Grupuer Ina Cbgs Naik kelas 15 Menit
29 Cetak Pengajuan SIPP (denda/tidak aktif) 10 menit
30 Cetak input SEP Rujukan 5 menit
31 Pembatalan SEP 5 menit
Berdasarkan penelitian untuk mendapatkan masing beban kerja didapatkan alur kerja
komponen beban kerja (tugas penunjang) yang sebagai berikut :
digunakan dalam menyelesaikan masing-
Tabel 5 Komponen Beban Kerja (Tugas Penunjang)
No Komponen beban kerja(Kegiatan) Norma Waktu Satuan
1 IHT 20 jam/tahun
2 Kegiatan Sosial 2 jam/tahun
3 Rapat ( MM, Bulanan, Tahunan ) 20 jam/tahun
4  Istirahat 182 jam/tahun
5  Wisata/Retret 7 jam/tahun
6  Kepanitiaan 1 jam/tahun
4. Menghitung standar beban kerja di bagian Surakarta
pendaftaran rekam medis RS Panti Waluyo Standar Beban Kerja  (SBK) adalah
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volume/kuantitas pekerjaan selama 1 tahun
untuk tiap jenis SDMK. SBK untuk suatu
kegiatan pokok disusun berdasarkan waktu

yang dibutuhkan untuk menyelesaiakan setiap

dan Waktu Kerja Tersedia (WKT) yang sudah
ditetapkan. Berdasarkan data yang didapat dari
pengamatan lapangan dapat dihitung SBK
sebagai berikut:

kegiatan (Rata-rata Waktu atau Norma Waktu)
Tabel 6 Standar Beban Kerja

No Kegiatan Norma Satuan WKT SBK
Waktu (menit) (5)/(3)
@ 2 3 (C)) ) (6)
1 Pendaftaran Pasien BARU ( NONJKN ) 10 Menit 88800 7.919
2 Pendaftaran Pasien BARU (JKN) 15 Menit 88800 5.279
3 Pendaftaran Pasien LAMA (onsite) ( NON JKN ) 6 Menit 88800  13.198
4 Pendaftaran Pasien LAMA JKN(onsite) 8 Menit 88800 9.898
5 Pendaftaran pasien lamaPerjanjian ( NON JKN ) 6 Menit 88800  13.198
6 Pendaftaran pasien lamaPerjanjian ( JKN ) 8 Menit 88800 9.898
7 Menuliskan No. RM Rajal barupada Map & Form Poliklinik 5 Menit 88800  15.837

sesuai urutan

8 Mempersiapkan bendel formulirrawat inap 5 Menit 88800  15.837
9 Rekap no telep & pendaftaran (karena dokter tidak praktek) = 5 Menit 88800  15.837
untuk diserahkan ke informasi
10 Pendaftaran Pasien Rawat Inap(admisi) (NON JKN ) 15 Menit 88800 5.279
11 Pendaftaran Pasien Rawat Inap(admisi) JKN 25 Menit 88800 3.167
12 Proses pendaftaran pasien rawatinap (pemberkasan) 10 Menit 88800 7.919
13 Pendaftaran Pemesanan KamarRawat Inap 10 Menit 88800 7.919
14 pencetakan persetujuan ranapbayi baru lahir 5 Menit 88800  15.837
15 pencetakan SEP ranap bayi barulahir 5 Menit 88800  15.837
16 Pemberian Stiker pembatas formspesialist (pasien baru) 1 Menit 88800  79.185
17Koordinasi dengan Atasan/ UnitTerkait 40 Menit 88800 1.980
18 Menyediakan laporan kegiatan/temuan untuk pelayananharian 20 Menit 88800 3.959
19 Pembuatan jadwal dinas + entryjadwal online 60 Menit 88800 1.320
20Operan kepada petugas jaga tiap ganti shift 15 Menit 88800 5.279
21Permintaan ATK ke bagian logistik 30 Menit 88800 2.640
22 Mempersiapkanformulir kartukendali, resep, dan surat 60 Menit 88800 1.320
keterangan

23 Entry data SIRANAP 5 Menit 88800  15.837
24 Entry data SIRS 5 Menit 88800  15.837
25 Entry data Admin Corona jateg 5 Menit 88800  15.837
26 Pembuatan Laporan bulanan/triwulan/semester/tahunan 120 Menit 88800 660
27 Pendaftaran Antigen 10 Menit 88800 7.919
28 Grupuer Ina Cbgs Naik kelas 15 Menit 88800 5.279
29 Cetak Pengajuan SIPP (denda/tidak aktif) 10 menit 88800 7.919
30 Cetak input SEP Rujukan 5 menit 88800  15.837
31Pembatalan SEP 5 menit 88800  15.837

5. Menghitung standar kegiatan penunjang dan menyelesaikan kegiatan-kegiatan baik yang

faktor tugas penunjang di bagian pendaftaran terkait langsung atau tidak langsung dengan
rekam medis RS Panti Waluyo Surakarta. tugas pokok dan fungsinya yang dilakukan oleh

Tugas Penunjang adalah tugas untuk seluruh jenis SDMK. Faktor Tugas Penunjang

221



Nopita Cahyaningrum et al.; Vol 22 (No.1): Hal 215-226, 2023
(FTP) adalah proporsi waktu yang digunakan atau per semester). Berdasarkan pengambilan
untuk menyelesaikan setiap kegiatan per satuan data di lapangan, maka didapatkan perhitungan
waktu (per hari atau per minggu atau per bulan STP dan FTP sebagai berikut :

Tabel 7 Perhitungan Standar Kegiatan Penunjang dan Faktor Tugas Penunjang

NoKegiatan Rata-rata Satuan  Waktu Kegiatan WKT FTP %
waktu (mnt/th) (mnt/th)
1) (2) 3) “) ) (6) (7) = (5)/(6) x
100
1 THT 20 jam/tahun 1.200 88800 1,35
2 Kegiatan Sosial 2 jam/tahun 120 88800 0,14
3 Rapat ( Hari, Bulanan, 20 jam/tahun 1.200 88800 1,35
Tahunan )

4 Istirahat 182 jam/tahun 10.920 88800 12,30
5 Wisata/Retret 7 jam/tahun 420 88800 0,47
6 Kepanitiaan 1 jam/tahun 60 88800 0,07
88800 1,35
Faktor Tugas Penunjang (FTP) dalam % 15,68
Standart Tugas Penunjang (STP) = ((1/(1-FTP/100)) 1.19

6. Menghitung kebutuhan tenaga kerja
berdasarkan beban kerja di bagian pendaftaran

Tabel 8 Kebutuhan SDMK

rekam medis RS Panti Waluyo Surakarta

. . Kebutuhan

NoKegiatan Capaian SBK SDMK
@ (2) 3) @ =349
Tugas Pokok
1 Pendaftaran Pasien BARU ( NON JKN) 6570 8.880 0,74
2 Pendaftaran Pasien BARU (JKN) 2555 5.920 0,43
3 Pendaftaran Pasien LAMA (onsite) ( NONJKN ) 21170  14.800 1,43
4 Pendaftaran Pasien LAMA JKN (onsite) 32850 11.100 2,96
5 Pendaftaran pasien lama Perjanjian ( NONJKN ) 5110 14.800 0,35
6 Pendaftaran pasien lama Perjanjian (JKN ) 6205 11.100 0,56
7 lll/lrs?;}iskan No. RM Rajal baru pada Map &Form Poliklinik sesuai 9074,586 17.760 0.51
8 Mempersiapkan bendel formulir rawat inap 7300 17.760 0,41
9 Rekap no telep & pendgftaran ( karena dokter tidak praktek) = untuk 982.0718 17.760 0.06

diserahkan keinformasi
10 Pendaftaran Pasien Rawat Inap (admisi)(NON JKN ) 1653,5915.920 0,28
11 Pendaftaran Pasien Rawat Inap (admisi) JKN 3510,856 3.552 0,99
12 Proses pendaftaran pasien rawat inap(pemberkasan) 5475 8.880 0,62
13 Pendaftaran Pemesanan Kamar Rawat Inap 1714,088 8.880 0,19
14 pencetakan persetujuan ranap bayi baru lahir 730 17.760 0,04
15 pencetakan SEP ranap bayi baru lahir 112,928217.760 0,01
16 Pemberian Stiker pembatas form spesialist(pasien baru) 112,9282 88.800 0,00
17 Koordinasi dengan Atasan/ Unit Terkait 365 2.220 0,16
18 Menyediakan laporan kegiatan/temuan untukpelayanan harian 365 4.440 0,08
19 Pembuatan jadwal dinas + entry jadwalonline 60 1.480 0,04
20 Operan kepada petugas jaga tiap ganti shift 1095 5.920 0,18
21 Permintaan ATK ke bagian logistik 104 2.960 0,04
22 Mempersiapkanformulir kartu kendali, resep,dan surat keterangan 104 1.480 0,07
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. . Kebutuhan

NoKegiatan Capaian SBK SDMK

23 Entry data SIRANAP 730 17.760 0,04
24 Entry data SIRS 365 17.760 0,02
25 Entry data Admin Corona jateg 365 17.760 0,02
26 Pembuatan Laporan bulanan/triwulan/semester/tahunan 12 740 0,02
27 Pendaftaran Antigen 8760 8.880 0,99
28 Grupuer Ina Cbgs Naik kelas 2920 5.920 0,49
29 Cetak Pengajuan SIPP (denda/tidak aktif) 2190 8.880 0,25
30 Cetak input SEP Rujukan 4380 17.760 0,25
31 Pembatalan SEP 6570 17.760 0,37
JKT(Jumlah Kebutuhan Tenaga) tugas pokok pendaftaran 12,59
Standar Tugas Penunjang (STP) 1.19
Total kebutuhan SDMK Bagian Pendaftaran = JKT x STP 14.98

Berdasarkan penelitian diketahui kebutuhan
petugas pendaftaran RS Panti Waluyo sejumlah
15 petugas. Di rumah sakit sudah ada 11 petugas,
sehingga perlu penambahan 4 petugas.
PEMBAHASAN

Metode ABK Kes adalah suatu metode
perhitungan kebutuhan SDMK berdasarkan pada
beban kerja yang dilaksanakan oleh setiap jenis
SDMK pada tiap fasilitas kesehatan (Faskes)
sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya. Metode
ini digunakan untuk menghitung semua jenis
SDMK (Badan PPSDM Kesehatan,2015).
Metode ABK Kes untuk menghitung kebutuhan
SDMK di fasilitas kesehatan di wilayah
pemerintah daerah kabupaten/kota (Permenkes
No.33 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan
Perencanaan Kebutuhan Sumber Daya Manusia
Kesehatan, 2015). Berdasarkan hasil penelitian
diketahui bahwa tempat penelitian Menetapkan
fasyankes berjenis rumah sakit umum dengan
kelompok SDMK tenaga keterapian medis serta
jenis SDMK adalah perekam medis. Tenaga kerja
dibagian pendaftaran terdiri dari 11 orang dengan
kualifikasi pendidikan perekam medis.

Waktu kerja tersedia di bagian pendaftaran

sebesar 1319 Jam/tahun atau jika dikonversikan

dalam bentuk menit menjadi 88.800 menit/tahun.
Waktu kerja selama 6 hari/minggu, hal ini sesuai
dengan Keputusan Presiden Nomor 68 Tahun 1995
telah ditentukan jam kerja instansi pemerintah 37
jam 30 menit per minggu baik untuk yang 5 (lima)
hari kerja ataupun yang 6 (enam) hari kerja sesuai
dengan yang ditetapkan Kepala Daerah masing-
masing. Berdasarkan Peraturan Badan
Kepegawaian Negara Nomor 19 Tahun 2011
tentang Pedoman Umum Penyusunan Kebutuhan
Pegawai Negeri Sipil, Jam Kerja Efektif (JKE)
setelah dikurangi waktu luang adalah sebesar
72000 menit / tahun. Demikian juga menurut
Permen PAN-RB No.26 tahun 2011,JJam Kerja
Efektif (JKE) antara 1192 - 1237 jam per tahun
yang dibulatkan menjadi 1200 jam per tahun atau
72000 menit per tahun baik yang bekerja 5 hari
kerja maupun 6 hari kerja per minggu.

Komponen beban kerja merupakan jenis
tugas dan uraian tugas yang secara nyata
dilaksanakan oleh jenis SDMK tertentu sesuai
dengan tugas pokok dan fungsi yang telah
ditetapkan. Norma Waktu adalah rata-rata waktu
yang dibutuhkan oleh seorang SDMK yang
terdidik, terampil, terlatih dan berdedikasi untuk

melaksanakan suatu kegiatan secara normal sesuai
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dengan standar pelayanan yang berlaku di

fasyankes bersangkutan. Menurut buku
“Manajemen Unit Kerja II” Perencanaan SDM
unit rekam medis, norma waktu dapat mengalami
perubahan  disebabkan  karena  perubahan
kebijakan, perubahan peralatan, perubahan kualitas
SDM dan perubahan organisasi, sistem serta
prosedur. Rata-rata waktu ditetapkan berdasarkan
pengamatan dan pengalaman selama bekerja dan
kesepakatan bersama sesuai dengan kondisi
daerah. Agar diperoleh data rata-rata waktu yang
cukup akurat dan dapat dijadikan acuan, sebaiknya
ditetapkan berdasarkan waktu yang dibutuhkan
untuk menyelesaikan tiap kegiatan pokok oleh
SDMK vyang memiliki kompetensi, kegiatan
pelaksanaan standar pelayanan, standar prosedur
operasional (SPO) dan memiliki etos kerja yang
baik. Dalam peneliotian ini diketahui komponen
beban kerja di bagian pendaftaran terdiri dari tiga
puluh satu tugas pokok dan enam tugas penunjang.
Penghitungan norma waktu setiap kegiatan dalam
penelitian ini merupakan rata-rata komulatif dari
semua pegawai di bagian pendaftaran.

Standar beban kerja total selama satu tahun
sebesar 403.152. Standar beban kerja masing-
masing kegiatan sangat dipengaruhi nilai WKT
serta norma waktunya. Menurut Permenkes No 33
tahun 2015 disebutkan bahwa standar Beban Kerja
(SBK) adalah volume/kuantitas pekerjaan selama 1
tahun untuk tiap jenis SDMK. SBK untuk suatu
kegiatan pokok disusun berdasarkan waktu yang
dibutuhkan untuk menyelesaiakan setiap kegiatan
(Rata- rata Waktu atau Norma Waktu) dan Waktu
Kerja Tersedia (WKT).

Tugas  Penunjang  adalah  tugas  untuk

menyelesaikan kegiatan-kegiatan baik yang terkait

langsung atau tidak langsung dengan tugas pokok

dan fungsinya yang dilakukan oleh seluruh jenis
SDMK. Faktor Tugas Penunjang (FTP) adalah
proporsi  waktu  yang  digunakan  untuk
menyelesaikan setiap kegiatan per satuan waktu
(per hari atau per minggu atau per bulan atau per
semester). Standar Tugas Penunjang adalah suatu
nilai yang merupakan pengali terhadap kebutuhan
SDMK tugas pokok. Nilai STP dan FTP di bagian
pendaftaran adalah sebesar 15.68 % untuk FTP
sedangkan STP sebesar 1.19. Nilai ini digunakan
untuk mengitung kebutuhan jumlah pegawai di
perhitungan akhir.

Kebutuhan SDMK di setiap unit kerja
berbeda-beda sesuai situasi dan kondisi setempat.
Dalam PERMENKES RI Nomor 33 Tahun 2015
tentang pedoman penyusunan perencanaan
kebutuhan sumber daya manusia kesehatan
menyebutkan bahwa kebutuhan SDMK adalah
jumlah SDMK menurut jenisnya yang dibutuhkan
untuk melaksanakan sejumlah beban kerja yang
ada. Perencanaan kebutuhan SDMK adalah proses
sistematis dalam upaya menetapkan jumlah, jenis
dan kualifikasi SDMK yang dibutuhkan sesuai
dengan kondisi suatu wilayah dalam rangka
mencapai  tujuan  pembangunan  kesehatan.
Kebutuhan SDMK di bagian pendaftaran tahun
2022 apabila dihitung menggunakan Metode
Analisis Beban Kerja Kesehatan (ABK Kes)
adalah sebesar 15 SDMK. Pada saat ini jumlah
SDMK di bagian pendaftaran berjumlah 11 SDMK
sehingga membutuhkan tambahan sebanyak 4
SDMK.

KESIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan  hasil  penelitian ~ dapat
disimpulkan bahwa tempat penelitian adalah
fasyankes berjenis rumah sakit umum dengan

kelompok SDMK tenaga keterapian medis serta
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jenis SDMK adalah perekam medis. Tenaga kerja
dibagian pendaftaran terdiri dari 11 orang dengan
kualifikasi pendidikan perekam medis. Waktu
kerja tersedia di bagian pendaftaran sebesar 1319
Jam/tahun atau jika dikonversikan dalam bentuk
menit menjadi 88.800 menit/tahun. Waktu kerja
selama 6 hari/minggu. Komponen beban kerja di
bagian pendaftaran terdiri dari tiga puluh satu
tugas pokok dan enam tugas penunjang.

Penghitungan norma waktu setiap kegiatan
dalam penelitian ini merupakan rata-rata komulatif
dari semua pegawai di bagian pendaftaran. Standar
beban kerja total selama satu tahun sebesar
403.152. Standar beban kerja masing-masing
kegiatan sangat dipengaruhi nilai WKT serta
norma waktunya. Nilai STP dan FTP di bagian
pendaftaran adalah sebesar 15.68 % untuk FTP
sedangkan STP sebesar 1.19. Nilai ini digunakan
untuk mengitung kebutuhan jumlah pegawai di
perhitungan akhir.

Kebutuhan SDMK di bagian pendaftaran
tahun 2022 apabila dihitung menggunakan Metode
Analisis Beban Kerja Kesehatan (ABK Kes)
adalah sebesar 15 SDMK. Pada saat ini jumlah
SDMK di bagian pendaftaran berjumlah 11 SDMK
sehingga membutuhkan tambahan sebanyak 4
SDMK.

DAFTAR PUSTAKA

1. Budi, S. C. (2011). Manajemen Unit Kerja
Rekam Medis. Yogyakarta: Quantum Sinergis
Media.

2. Cahyaningrum, Nopita, dkk. 2020. Workload
Based Need For Assembling Staff Analyzed
With  Workload Staff Need
(WISN). Call For ISMOHiIM.

Indicators
Paper
Aptirmik.

10.Peraturan

11.

12.

. Cahyaningrum,

. Notoatmodjo,S.

Nopita. 2021. Analisis
Kebutuhan Tenaga Kerja Bagian Pendaftaran
Berdasarkan Metode ABK Kes Di Puskesmas
Sambirejo Sragen Tahun 2020. Call For Paper
SiKesNas Universitas Duta Bangsa Surakarta.
Cahyaningrum, Nopita. 2021. Tinjauan
Kebutuhan Tenaga Kerja Bagian Filing
Berdasarkan Metode ABK Kes di RSUD Dr.

Moewardi Tahun 2020. Infokes Vol.11 No. 2.

. Depkes RI.2006. Pedoman Penyelenggaraan

dan Prosedur Rekam Medis Rumah Sakit di
Indonesia. Jakarta : Depkes RI

Depkes, RI. 2009. Undang-Undang RI
Nomor 44 Tahun 2009 Tentang Rumah Sakit.
Jakarta : Depkes RI
Kesehatan, T. P. (2016).
Kebutuhan SDM Kesehatan Berdasarkan

Perencanaan

Metode Analisis Beban Kerja Kesehatan
(ABK  Kes). Badan PPSDM
Kesehatan RI.

Jakarta:

Notoatmodjo, S. (2010).  Metodologi

Penelitian Kesehatan. Jakarta : Rineka Cipta.
(2018). Metodologi

Penelitian Kesehatan. Cetakan

Jakarta: PT Rineka Cipta

Ketiga.

Kesehatan

Tahun

Menteri

Nomor 55

Republik
Indonesia 2013.
Penyelenggaraan Pekerjaan Perekam Medis.
23 Agustus 2013. Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 1128. Jakarta

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
36 Tahun 2014. Tenaga Kesehatan. 17
Oktober 2014. Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 298. Jakarta

Peraturan Menteri Kesehatan = Republik
Indonesia Nomor 33 Tahun 2015. Pedoman

Penyusunan Perencanaan Kebutuhan Sumber

225



Nopita Cahyaningrum et al.; Vol 22 (No.1): Hal 215-226, 2023
Daya Manusia Kesehatan. 13 April 2015.

Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 705. Jakarta

226



