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Pengertian Rumah Sakit .



Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2009 tentang rumah sakit, rumah sakit sakit adalah adalah insti institus tusii pelaa pelaanan nan keseha kesehatan tan ang ang menel menelengg enggara arakan kan pelaa pelaanan nan keseha kesehatan tan  perorangan se!ara paripurna ang menediakan pelaanan ra"at inap, ra"at #alan, dan ga"at darurat. Ruma Rumah h saki sakitt meru merupak pakan an sala salah h satu satu dari dari sara sarana na kese keseha hata tan n ang ang #uga #uga meru merupak pakan an temp tempat at menelenggar menelenggarakan akan upaa kesehatan kesehatan aitu aitu setiap setiap kegiatan kegiatan untuk memelihara memelihara dan meningkatkan meningkatkan kese keseha hata tan n sert sertaa bert bertu# u#ua uan n untu untuk k me"u me"u#u #udk dkan an dera dera#a #att kese keseha hata tan n ang ang opti optima mall bagi bagi masarakat.Upaa kesehatan dilakukan dengan pendekatan pemeliharaan, peningkatan kesehatan $ promotif   promotif %, %, pen!ega pen!egahan han penaki penakitt $ preventif   preventif %, %, penem penembuha buhan n penak penakit it $kuratif % dan pemulihan $rehabilitatif % ang dilaksanakan se!ara serasi dan terpadu serta berkesinambungan. •



Fungsi dan Kegunaan Rumah Sakit



Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2009 tentang rumah sakit, rumah saki sakitt memp mempun unai ai tugas tugas memb member erik ikan an pela pelaa anan nan keseh kesehat atan an peror peroran anga gan n se!a se!ara ra parip paripur urna. na. &elaanan &elaanan kesehatan kesehatan paripurna paripurna adalah pelaanan pelaanan kesehatan kesehatan ang meliputi meliputi promotif,  promotif, preventif, kuratif, dan rehabilitatif. Untuk men#alankan tugas sebagaimana ang dimaksud, rumah sakit mempunai 'ungsi ( ). &enelenggara &enelenggaraan an pelaanan pelaanan pengobatan pengobatan dan pemuli pemulihan han kesehatan kesehatan sesuai sesuai dengan dengan standar  standar   pelaanan rumah sakit. 2. &emeliharaa &emeliharaan n dan peningkatan peningkatan kesehatan kesehatan peroranga perorangan n melalui melalui pelaanan pelaanan kesehatan kesehatan ang  paripurna tingkat kedua dan ketiga sesuai kebutuhan medis. *. &en &enel elen engg ggar araa aan n pend pendid idik ikan an dan dan pela pelati tiha han n sumb sumber er da daa manus anusia ia dala dalam m rang rangka ka  peningkatan kemampuan dalam pemberian pelaanan kesehatan 4. &en &enel eleng enggar garaa aan n penel penelit itia ian n dan dan penge pengemb mban angan gan sert sertaa penap penapis isan an tekn teknol olog ogii bida bidang ng kesehatan dalam rangka peningkatan pelaanan kesehatan dengan memperhatikan etika ilmu pengetahan bidang kesehatan.



•



Konsep Rekam Medis Pengertian Rekam Medis o



Menurut +ir#en anmed $200 ( ))% Rekam Medis adalah keterangan baik ang tertulis maupun ang ang terekam terekam tentan tentang g identi identitas tas,, anamnes anamnesa,p a,penen enentua tuan n 'isik 'isik labora laboratur turium ium,di ,diagno agnosa sa segala segala  pelaanan, dan tindakan medis ang diberikan kepada pasien serta pengobatan baik di ra"at inap,ra"at #alan, maupun ang mendapatkan pelaanan darurat.



 Rekam Medis adalah berkas ang berisikan !atatan dan dokumen tentang identitas pasien,  pemeriksaan, pengobatan, tindakan dan pelaanan lain ang telah diberikan kepada pasien. $&eraturan Menteri esehatan No.29/Menkes/&er/III/200%. Rekam Medis adalah 'akta ang berkaitan dengan keadaan pasien, ri"aat penakit, dan  pengobatan masa lalu serta saat ini ang ditulis oleh pro'esi kesehatan ang memberikan  pelaanan kepada pasien tersebut.$Rustianto, 2009 ( %. •



Kegunaan Rekam Medis



Menurut +ir#en anmed $200 ( )*% egunaan Rekam Medis dapat dilihat dari beberapa aspek, antara lain( ). 1spek 1dministrasi uatu berkas Rekam Medis mempunai nilai administrasi, karena isina menangkut tindakan  berdasarkan "e"enang dan tanggung #a"ab sebagai tenaga medis dan paramedis dalam men!apai tu#uan pelaanan kesehatan. ). 1spek Medis uatu berkas Rekam Medis mempunai nilai medis, karena !atatan tersebut dipergunakan sebagai dasar untuk meren!anakan pengobatan/pera"atan ang harus diberikan kepada seorang  pasien. ). 1spek 3ukum uatu berkas Rekam Medis mempunai nilai hukum, karena isina menangkut masalah adana  #aminan kepastian hukum atas dasar keadilan, dalam rangka penegakan hukum serta penediaan  bahan tanda bukti untuk penegakan keadilan. ). 1spek euangan uatu berkas Rekam Medis mempunai nilai uang, isina mengandung data/in'ormasi ang dapat dipergunakan sebagai aspek keuangan.



karena



). 1spek &enelitian uatu berkas Rekam Medis Rekam Medis mempunai nilai penelitian, karena isina menangkut data/in'ormasi ang dapat dipergunakan sebagai aspek penelitian dan pengembangan ilmu  pengetahuan dibidang kesehatan. ). 1spek &endidikan



 uatu berkas Rekam Medis mempunai nilai pendidikan, karena isina menangkut data/in'ormasi tentang perkembangan kronologis dan kegiatan pelaanan medis ang diberikan kepada pasien dan digunakan sebagai bahan/re'erensi penga#aran dibidang pro'esi pemakai. ). 1spek +okumensi uatu berkas Rekam Medis mempunai nilai dokumentasi, karena isina menangkut sumber  ingatan ang harus didokumentasikan dan dipakai sebagai bahan pertanggung#a"aban dan laporan Rumah akit. •



Dasar Hukum Rekam Medis ). UU No. * tahun 2009 tentang kesehatan



2. UU No. 44 tahun 2009 tentang Rumah akit *. && No. )0 tahun )9 tentang a#ib impan Rahasia edokteran 4. UU No.29 tahun 2004 tentang &raktik edokteran 5. UU No.* tahun 20)4 tentang Tenaga esehatan . &6RM6N6 No.29/Menkes/&er/III/200 tentang Rekam Medis 7. &ermenkes RI No.)*4/)97 tentang struktur 8rganisasi dan Tata ker#a Rumah akit Umum dimana antara lain disebutkan bah"a salah satu sub bagian adalah  pen!atatan medis . &eraturan Menteri &endaagunaan 1paratur Negara dan Re'ormasi irokrasi RI  No. *0 Tahun 20)* tentang :abatan ;ungsional &erekam Medis dan 1ngka kreditana. 9. &6RM6N6 RI No.)29/Menkes//II/200 Minimal Rumah akit.



tentang



tandar



&elaanan



)0. urat edaran +irektur :endral pelaanan medik No.3.00.0.).5.0))0 tanggal 2) Maret )995 tentang petun#uk teknis pengadaan 'ormulir Rekam Medis dasar  dan pemusnahan 1rsip Rekam Medis di Rumah akit.



•



Pertanggung jawaban Terhadap Rekam Medis



Menurut Rustianto $2009 ( 29 % mengenai pertanggung #a"aban terhadap rekam Medis aitu Rumah sakit bertanggung #a"ab untuk melindungi in'ormasi ang ada di dalam Rekam Medis terhadap kemungkinan hilangna keterangan ataupum memasukkan data ang ada didalam Rekam Medis atau dipergunakan oleh orang ang semestina tidak diberi i


 Tanggung #a"ab utama akan kelengkapan Rekam Medis terletak pada dokter ang mera"at. +okter mengemban tanggung #a"ab terakhir akan kelengkapan dan kebenaran isi Rekam Medis. ). Tanggung #a"ab petugas Rekam Medis &etugas Rekam Medis, membantu dokter ang mera"at dalam mempela#ari kembali Rekam Medis. 1nalisis dari kelengkapan isi Rekam Medis dimaksudkan untuk men!ari hal = hal ang kurang dan masih diragukan, dalam rangka membantu dokter dalam menganalisis kembali Rekam Medis, petugas Rekam Medis harus melakukan analisis kualitati' dan analisis kuantitati'. ). Tanggung #a"ab &impinan Rumah akit &impinan Rumah akit bertanggung #a"ab menediakan 'asilitas unit rekam Medis ang meliputi ruangan, peralatan, dan tenaga ang memadai.+engan demikian petugas Rekam Medis dapat beker#a se!ara e'ekti'. ). Tanggung #a"ab mahasis"a &raktek  +alam kegiatan praktek ker#a lapangan di "a#ibkan mahasis"a kesehatan untuk selalu  bertanggung #a"ab dan men#aga kerahasiaan isi Rekam Medis . •



o



Sistem Penyimpanan Rekam medis Penyimpanan Rekam Medis



Menurut ugiarto,a!-ahono, $2005(5)% >sistem penimpanan adalah sistem ang digunakan  pada penimpan dokumen agar kemudahan ker#a penimpanan dapat di!iptakan dan penemuan dokumen ang sudah disimpan dapat dilakukan dengan !epat bilamana dokumen tersebut se"aktu="aktu dibutuhkan?. egiatan penimpanan Rekam Medis merupakan usaha melindungi rekam medis dari kerusakan 'isik dan isi dari rekam medis itu sendiri. Rekam medis harus disimpan dan dira"at dengan baik  karena rekam medis merupakan harta benda rumah sakit ang sangat berharga. &rosedur   penimpanan adalah langkah=langkah peker#aan ang dilakukan sehubungan dengan akan disimpanna suatu dokumen. ebelum menentukan suatu sistem ang akan dipakai perlu terlebih dahulu mengetahui bentuk pengurusan penimpanan ang ada dalam pengelolaan rekam medis. 1da dua !ara pengurusan penimpanan dalam penelenggaraan Rekam medis $+epkes,)997(7% aitu ( ). entralisasi entralisasi adalah penimpanan rekam medis pasien dalam satu kesatuan baik !atatan kun#ungan poliklinik maupun !atatan selama seorang pasien dira"at, disimpan pada satu tempat aitu bagian rekam medis. •



ebaikan sistem sentralisasi adalah (



 •



+apat mengurangi ter#adina duplikasi dalam pemeliharaan dan penimpanan rekam medis.



•



Mudah meneragamkan tata ker#a, peraturan dan alat ang digunakan.



•



6'isiensi ker#a petugas.



•



&ermintaan akan rekam medis mudah dilaani setiap saat.



•



elemahanna adalah ( o



o



&erlu "aktu dalam pelaanan rekam medis. &erlu ruangan ang luas, alat-alat dan tenaga ang banak terlebih bila tempat  penimpanan #auh terpisah dengan lokasi penggunaan rekam medis, misalna dengan poliklinik.



). +esentralisasi +esentralisasi adalah penimpanan rekam medis pada masing-masing unit pelaanan. Ter#adi  pemisahan antara rekam medis pasien poliklinik dengan rekam medis pasien dira"at. Rekam medis poliklinik disimpan pada poliklinik ang besangkutan, sedangkan rekam medis pasien dira"at disimpan dibagian rekam medis.



•



ebaikan sistem desentralisasi adalah ( 6'isiensi "aktu, dimana pasien mendapat pelaanan lebih !epat.



•



eban ker#a ang dilaksanakan petugas rekam medis lebih ringan.



•



&enga"asan terhadap rekam medis lebih mudah karena lingkungan lebih sempit.



•



elemahanna adalah ( •



•



Ter#adi duplikasi dalam pembuatan rekam medis sehingga in'ormasi tentang ri"aat  penakit pasien terpisah. iaa ang diperlukan untuk pengadaan rekam medis, peralatan dan ruangan lebih  banak.



•



entuk atau isi rekam medis berbeda.



•



Menghambat pelaan bila rekam medis dibutuhkan oleh unit lain. o



Ketentuan Penyimpanan Rekam Medis



). &ada saat rekam medis dikembalikan ke unit rekam medis, sebelumna harus di sortir  menurut nomor rekam medis sebelum di simpan. 3al ini membantu dn mempermudah  petugas penimpanan pada saat pen!arian rekam medis.



 2. 3ana petugas rekam medis ang di perbolehkan menangani rekam medis, penge!ualian diberikan kepada pega"ai rumah sakit ang bertugas pada sore dan malam hari. +okter, sta' rumah sakit, pega"ai dari bagian lain tidak diperkenankan mengambil rekam medis dari tempat penimpanan. *. &ada "aktu sore dan malam hari petugas dibagian poloklinik dan ruang ra"at inap akan menga"asi peraturan dimana harus menimpan rekam medis pada tempat ang telah di tentukan di unit rekam medis dan bagian lainna. 4. &engamatan terhadap penimpanan harus dilakukan se!ara priodik, untuk menemukan salah simpan dan menemukan kartu pin#am ang rekam medisna belum dikembalikan. 5. &etugas penimpanan harus memelihara kerapian dan keteraturan rak=rak penimpanan ang men#adi tanggung #a"ab.



•



Tujuan Penyimpanan Dokumen Rekam Medis



). Men#aga kerahasiaan dokumen rekam medis. 2. Mempunai arti penting sehubungan dengan ri"aat penakit seseorang guna men#aga kesinambungan rekam medis. *. Mempermudah pengambilan kembali dokumen. 4. Mempermudah dan memper!epat penemuan kembali dokumen rekam medis ang di simpan di rak penimpanan. 5. Melindungi dokumen rekam medis dari bahaa pen!uri, kerusakan 'isik, kimia"i, maupun biologi. •



Tata Cara Pengambilan Rekam Medis



&engambilan rekam medis #uga memiliki tata !ara tertentu. 1dapun tata !ara pengambilan rekam medis pasien ang dibutuhkan dari ruang penimpanan rekam medis menurut $+ep. es, )99) ( 27% adalah sebagai berikut( ). &engeluaran rekam medis etentuan pokok ang harus ditaati di tempat penimpanan adalah ( •



Rekam medis tidak boleh keluar dari ruangan reka medis, tanpa tanda keluar/kartu  permintaan.



 •



•



•



1pabila rekam medis dipin#am, "a#ib dikembalikan dalam keadaan baik dan tepat "aktuna. eharusna setiap rekam medis kembali lagi kerakna pada setiap akhir ker#a  pada hari ang bersamaan. Rekam medis tidak di benarkan diambil dari rumah sakit, ke!uali atas perintah  pengadilan &ermintaan rutin terhadap rekam medis ang datang dari poliklinik, dari dokter ang melakukan riset, harus dia#ukan kebagian rekam medis setiap hari pada #am ang telah ditentukan. &etugas harus menulis dengan benar dan #elas nama pasien dan nomor rekam medisna.



). &etun#uk eluar $8utguide &etun#uk keluar adalah suatu alat ang penting untuk menga"asi penggunaan rekam medis. &etun#uk keluar ini digunakan sebagai pengganti pada tempat rekam medis ang diambil dari rak   penimpanan dan tetap berada di rak tersebut sampai rekam medis ang diambil kembali. ). ode "arna untuk map $sampul% rekam medis ode "arna adalah untuk memberikan "arna tertentu pada sampul, untuk men!egah keliru simpan dan memudahkan men!ari map ang salah simpan. @aris-garis "arna denga posisi ang  berbeda pada pinggiran folder , men!iptakan berma!am-ma!am posisi "arna ang berbeda-beda untuk tiap  section  penimpanan rekam medis. Terputusna kombinasi "arna dalam satu seksi  penimpanan menun#ukkan adana kekeliruan menimpan. Aara ang digunakan adalah )0 ma!am "arna untuk )0 angka pertama dari 0 sampai 9. •



Ruangan Pengelolaan Rekam Medis



Bokasi ruangan rekam medis harus dapat memberi pelaanan ang !epat kepada seluruh pasien, mudah di!apai dari segala pen#uru dan mudah menun#ang pelaanan administrasi.1lat  penimpanan ang baik, penerangan ang baik, pen gaturan suhu ruangan, pemeliharaan ruangan,  perhatian terhadap 'aktor keselamatan petugas, bagi suatu ruangan penimpanan rekam medis sangat membatu memelihara dan mendorong kegairahan ker#a dan produktiCitas  pega"ai.&enerangan atau lampu ang baik, menghindari kelelahan penglihatan petugas.&erlu diperhatikan pengaturan suhu ruangan, kelembaban, pen!egahan debu dan pen!egahan bahaa kebakaran. •



Ruang Penyimpanan Rekam Medis



Ruang penimpanan rekam medis harus dapat memberi pelaanan ang !epat kepada seluru  pasien, mudah di!apai dari segala tempat dan mudah menun#ang administrasi.Ruang  penimpanan ang baik, pengaturan suhu ruangan, pemeliharaan ruangan, perhatian terhadap keselamatan petugas.Ruang penimpanan rekam medis sangat membantu dalam memelihara dan mendorong kegairahan ker#a dan produktiCitas pega"ai ang ada di ruang penimpanan rekam medis. Ruang penimpanan harus memperhatikan hal = hal sebagai berikut (



 ). Untuk suhu udara di ruang penimpanan rekam medis berkisar antara )-2 DA sedangkan kelembaban 50 E = 5 E, karena Indonesia negara tropis. &emasangan air  condition $1A% #uga bisa mengurangi banakna debu. 2. Menurut epmenkes No.)405 tahun 20)2 tentang pen!ahaaan, pen!ahaaan adalah  #umlah peninaran pada suatu bidang ker#a ang diperlukan untuk melaksanakan kegiatan se!ara e'ekti'. Intensitas !ahaa diruang ker#a minimal )00 luF. 1gar pen!ahaaan alami di ruang penimpanan memenuhi persaratan kesehatan perlu dilakukan suatu tindakan sebagai berikut ( •



•



•



•



&en!ahaaan alam maupun buatan diupaakan agar tidak menimbulkan kesilauan dan memiliki intensitas sesuai dengan kebutuhanna. ontras sesuai kebutuhan, hindarkan ter#adina kesilauan atau baangan. &enempatan bola lampu dapat menghasilkan peninaran ang optimum dan bola lampu sering dibersihkan. ola lampu ang mulai tidak ber'ungsi dengan baik untuk segera diganti.



). Ruangan hendakna terhindar dari serangan hama, perusak atau pemakan kertas arsip, antara lain #amur, raap, ngengat. 2. Ruangan penimpanan arsip sebaikna terpisah dari ruangan kantor lain untuk men#aga keamanan arsip-arsip tersebut mengingat bah"a arsip tersebut si'atna rahasia, mengurangi lalu lintas pega"ai lainna, dan menghindari pega"ai lain memasuki ruangan sehingga pen!urian arsip dapat dihindari. $ursanto, )99) ( 22)%. 3.



1lat penimpanan rekam medis ang umum dipakai adalah rak terbuka $open sel' 'ile unit%, lemari lima la!i $'iCe-dra"er 'ile !abinet%, dan roll o’pack. 1lat ini hana mampu dimiliki oleh rumah sakit tertentu karena hargana ang sangat mahal. Rak terbuka dian#urkan karena hargana lebih murah, petugas dapat mengambil dan menimpan rekam medis lebih !epat, dan menghemat ruangan dengan menampung lebih banak  rekam medis dan tidak terlalu makan tempat. 3arus tersedia rak-rak penimpanan ang dapat diangkat dengan mudah atau rak-rak beroda .



4. :arak antara dua buah rak untuk lalu lalang, dian#urkan selebar 90 !m. :ika menggunakan lemari lima la!i di#e#er satu baris, ruangan lo"ong didepanna harus 90 !m, #ika diletakkan saling berhadapan harus disediakan ruang lo"ong paling tidak )50 !m, untuk  memungkinkan membuka la!i-la!i tersebut. Bemari lima la!i memang tampak lebih rapi dan rekam medis terlindungdari debu dan kotoran dari luar. &emeliharaan kebersihan ang baik, akan memelihara rekam medis tetap rapi dalam hal penggunaan rak-rak  terbuka. ;aktor-'aktor keselamatan harus diutamakan pada bagian penimpanan rekam medis. $+ep.es, )99) ( 24%. •



!uas Ruangan Penyimpanan Rekam Medis



ebanakan di Indonesia untuk beberapa rumah sakit, didalam ruang penimpanan berkas rekam medis masih banak meman'aatkan ruangan bekas atau bangunan lama, sehingga luas tempat



 ruangan penimpanan tidak diperhitungkan, untuk beberapa rak atau almari ang nantina akan digunakan didalam ruang penimpanan berkas rekam medis. Buas ruang penimpanan harus memadai $baik untuk rak berkas rekam medis akti' dan in-akti'%. Ruangan penimpanan berkas rekam medis akti' dan in-akti' sebaikna dipisahkan, karena hal ini akan lebih memudahkan petugas didalam pengambilan rekam medis ang masih akti' dan akan lebih memudahkan didalam melaksanakan pemusnahan berkas rekam medis.$6r Rustianto,arih 1mbar% &ersaratan ruangan khusus dibagian penimpanan rekam medis aitu ( ). truktur bangunan harus kuat, terpelihara, bersih, dan tidak memungkinkan ter#adina gangguan kesehatan dan ke!elakaan bagi petugas di ruang penimpanan. 2. Bantai terbuat dari bahan ang kuat, kedap air, permukaan rata, tidak li!in dan bersih. *. etiap petugas diruang penimpanan mendapatkan ruang udara minimal / petugas. 4. +inding bersih dan ber"arna terang, langit-langit kuat, bersih, ber"arna terang, ketinggian minimal 2,5 sampai * meter dari lantai. 5. 1tap kuat dan tidak bo!or. . Buas #endela, kisi-kisi atau dinding gelas ka!a untuk masukna !ahaa minimal )/ kali luas lantai. •



Pelayanan Rawat "alan



Menurut 3u''man $6kardius,)999(90% >&elaanan Ra"at #alan (ambulatory service)  adalah  pelaanan ang diberikan kepada pasien ang tidak di ra"at sebagai pasien ra"at inap?. •



Konsep Tata Ruang dan #rgonomi Teori Tata Ruang o



Menurut @eorge Terr Tata Ruang adalah penentuan mengenai kebutuhan = kebutuhan ruang dan tentang penggunaanna se!ara rin!i dari ruang tersebut untuk meniapkan suatu susunan praktis dari 'aktor = 'aktor 'isik ang di anggap perlu bagi pelaksanaan ker#a perkantoran dengan biaa ang laak. Menurut edarmaanti $)99(92% >Tata ruang adalah pengaturan dan penusunan seluruh mesin,alat perlengkapan kantor,serta perabotan kantor pada tempat ang tepat sehingga petugas dapat beker#a dengan baik,naman,leluasa dan bebas untuk bergerak guna men!apai e'isiensi ker#a. •



Tujuan Tata Ruang



Menurut edarmaanti $)99 ( 2% &engaturan tata ruang ang baik akan mengakibatkan  pelaksanaan peker#aan kantor dapat di atur se!ara tertib dan lan!ar.+engan demikian komunikasi



 ker#a pega"ai akan semakin lan!ar, sehingga koordinasi dan penga"asan semakin mudah, akhirna dapat men!apai e'isiensi ker#a. 1pabila dirin!i, maka tu#uan tata ruang kantor antara lain, adalah ( ). Men!egah penghamburan tenaga dan "aktu pega"ai karena prosedur ker#a dapat dipersingkat. 2. Men#amin kelan!aran proses peker#aan. *. Memungkinkan pemakaian ruang ker#a agar lebih e'isien. 4. Men!egah pega"ai di bagian lain terganggu oleh publik ang akan menemui bagian tertentu, atau men!egah terganggu oleh suara bising lainna. 5. Men!iptakan kenamanan ker#a pega"ai. . Memberi kesan ang baik terhadap para pengun#ung kantor. 7. Mengusahakan adana keleluasaan bagi ( •



•



@erak pega"ai ang sedang beker#a emungkinan untuk pega"ai meman'aatkan ruangan bagi keperluan lain pada "ktu tertentu.



•



&erkembangan dan perluasan kegiatan kantor di kemudian hari.



•



Teori #rgonomi



Menurut edarmaanti $)99 ( )% >6rgonomi adalah !abang ilmu ang sistematis untuk  meman'aatkan in'ormasi mengenai si'at kemampuan dan keterbatasan manusia untuk meran!ang suatu sistem ker#a, sehingga orang dapat beker#a pada sistem termaksud dengan baik, guna men!apai tu#uan melalui peker#aan ang dilakukan dengan e'isien, aman dan naman. •



!ingkungan dan Kondisi Fisik Tata Ruang Kantor



uatu kondisi lingkungan dikatakan baik atau sesuai apabila manusia dapat melaksanakan kegiatanna se!ara optimal, sehat, aman, naman.etidaksesuaian lingkungan ker#a dapat dilihat akibatna dalam #angka "aktu ang lama. eadaan lingkungan ang kurag baik dapat menuntut tenaga dan "aktu ang lebih banak dan tidak mendukung diperolehna "aktu ang lebih  banak dan tidak mendukung diperolehna ren!angan sistem ker#a ang e'isien $edarmaanti, )99 ( 2*%. erikut ini beberapa 'aktor ang dapat mempengaruhi terbentukna suatu kondisi lingkungan ker#a dikaitkan dengan kemampuan manusia atau pega"ai menurut edarmaanti $)99 ( 2*% diantarana adalah ( ). &enerangan atau pen!ahaaan di tempat ker#a



 &enerangan atau pen!ahaaan sangat berpengaruh dengan keselamatan dan kelan!aran ker#a, oleh sabab itu perlu diperhatikan adana penerangan atau !ahaa ang baik. Aahaa ang kurang  baik dapat mengakibatkkan penglihatan men#adi kurang #elas, sehingga peker#aan akan lambat dan banak mengalami kesalahan dan pada akhirna menebabkan kurang e'isien dalam melaksanakan peker#aan. ). Temperatur atau suhu di tempat ker#a Temperatur atau suhu di tempat ker#a harus diperhatikan karena dalam keadaan normal ,tiap anggota tubuh manusia mempunai temperatur ang berbeda. Temperatur ang terlampau dingin akan mengakibatkan gairah ker#a menurun, sedangkan terlampau panas, akan mengakibatkan !epat timbul kelelahan dalam beker#a dan !enderung membuat banak kesalahan. ). elembaban di tempat ker#a elembaban adalah banakna air ang terkandung dalam udara, biasa dinatakan dalam  persentase. elembaban ini berhubungan atau dipengaruhi oleh temperatur udara, dan se!ara  bersama-sama antara temperatur udara, dan se!ara bersama-sama antara temperatur, kelembaban, ke!epatan udara bergerak dan radiasi panas dari udara tersebut akan mempengaruhi keadaan tubuh manusia pada saat menerima atau melepaskan panas dari tubuhna. ). irkulasi udara di tempat ker#a irkulasi udara di tempat ker#a harus di perhatikan karena #ika udara ang dihirup oleh peker#a di ruangan itu kotor bisa mengakibatkan kesehatan menurun seperti sesak na'as. ). ebisingan di tempat ker#a ebisingan di tempat ker#a sebaikna dihindari agar pelaksanaan peker#aan dapat dilakukan dengan e'isien sehingga produktiitas ker#a meningkat. ). @etaran mekanisme di tempat ker#a @etaran mekanisme adalah getaran ang di timbulkan oleh alat mekanis, ang sebagian dari getaran ini sampai ke tubuh pega"ai dan dapat menimbulkan akibat ang tidak di inginkan.@etaran mekanisme dapat menganggu tubuh manusia seperti konsentrasi beker#a  berkurang, mudah lelah, kesesahan tubuh menurun. ). au-bauan di tempat ker#a au-bauan di sekitar tempat ker#a dapat dianggap pen!emaran, karena dapat mengganggu konseentrasi beker#a. &emakaian air !onditioner adalah salah satu !ara ang dapat di gunakan untuk menghilangkan bau=bauan ang mengganggu di sekitar tempat ker#a. ). +ekorasi di tempat ker#a



 +ekorasi di tempat ker#a adalah kegiatan ang berkaitan dengan menghias ruang ker#a, mengatur  tata letak dan perlengkapan dan lainna untuk beker#a . ). Musik di tempat ker#a Menurut para pakar, musik ang bernada lembut sesuai dengan suasana, "aktu dan tempat dapat membangun semangat peker#a untuk beker#a. ). eamanan ditempat ker#a @una men#aga tempat dan kondisi lingkungan ker#a tetap dalam keadaan aman maka perlu diperhatikan adana keamanan dalam beker#a.;aktor keamanan perlu di"u#udkan.alah satu upaa untuk men#aga keamananna adalah dengan meman'aatkan tenaga satuan petugas keamanan. •



Konsep #$ekti%itas Pelayanan Pengertian #$ekti%itas o



Menurut 3andaaninggrat$2007 ( )% >6'ektiCitas adalah pengukuran dalam arti ter!apaima sasaran atau tu#uan ang telah di tentukan sebelumna?. &engertian di atas dapat diartikan bah"a e'ektiCitas aitu bila sasaran atau tu#uan telah ter!apai sesuai dengan ang diren!anakan sebelumna adalah e'ekti', tetapi #ika tu#uan atau sasaran itu tidak selesai sesuai dengan "aktu ang telah ditentukan maka peker#aan itu tidak e'ekti'. 1tau dengan kata lain e'ektiCitas dapat diartikan sebagai suatu upaa peningkatan untuk men!apai suatu tu#uan se!ara tepat ang ditimbulkan dari pengaruh suatu hal tertentu. •



Tujuan dan &paya'upaya Dalam #$ekti%itas



Menurut 3andaaninggrat $2007 ( )% dalam men!apai e'ektiCitas ada beberapa tu#uan dan sasaran ang harus di!apai. ). Tu#uan dari e'ektiCitas aitu ( •



•



Men!egah dan mengurangi ter#adina tindakan-tindakan ang tidak diharapkan dari kara"an ang dapat mengganggu #alanna peker#aan. Men!apai produktiCitas ang tinggi, perusahaan harus dapat menimbulkan semangat ker#a ang tinggi dari kara"an.



•



Memproduksi lebih banak keluaran $nilai rupiah dan unit #asa% dari setiap masukan.



•



Mengembangkan ren!ana-ren!ana untuk men!apai tu#uan-tu#uan.



). Upaa-upaa dalam meningkatkan e'ektiCitas ker#a antara lain ( •



Menetapkan standar-standar pelaksanaan ker#a



 tandar-standar pelaksanaan ker#a harus ditetapkan untuk semua peker#aan, agar tanggung #a"ab dan apa ang diharapkan para kara"an #elas. •



Merumuskan se!ara #elas tanggung #a"ab perusahaan



ila tanggung#a"ab peker#aan tidak #elas dan berubah-ubah, para kara"an akan 'rustasi, hasilna dapat berupa kualitas rendah. •



omitmen dengan implementasi



3arus mengimplementasikan segala ang akan menghasilkan peningkatan produktiCitas. Menurut edarmaanti $2009 ( 59% >6'ektiCitas merupakan suatu ukuran ang memberikan gambaran seberapa #auh target dapat di!apai. &engertian e'ektiCitas ini lebih berorientasi kepada keluaran sedangkan masalah penggunaan masukan kurang men#adi perhatian utama.1pabila e'isiensi dikaitkan dengan e'ektiCitas maka "alaupun ter#adi peningkatan e'ektiCitas belum tentu e'isiensi meningkat?. •



Pengertian Pelayanan



Menurut otler $2002(*% >pelaanan adalah setiap tindakan atau kegiatan ang dapat dita"arkan oleh suatu pihak kepada pihak lain, ang pada dasarna tidak ber"u#ud dan tidak  mengakibatkan kepemilikan apapun?. Menurut Manroe $)995 ( 7% >&elaanan addalah pelaanan #asa,ada timbal balikna sehingga menimbulkan ikatan, tuntutan dan kepuasan pemakai #asa.
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