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1.7. Job Description
Dari struktur organisasi diatas, masing-masing divisi mempunyai tugas untuk memajukan Rumah Sakit Mata Cicendo. Adapun uraian tugas dari maing-masing divisi tersebut adalah:

1. Direktur Utama
Tugas utama seorang Direktur Rumah Sakit Mata Cicendo adalah : Memimpin pelaksanaan tugas Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung, sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan peraturan kebijakan yang berlaku. Sebagaimana ditetapak dalam Surat Keputuan Menteri Kesehatan RI Nomor 045 Tahun 2007 Tgl 15 Januari 2007 Tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung.
2. Direktorat Medik dan Kepeerawatan
Tugas utama seorang Direktorat Medik dan Keperawatan adalah: Melaksanakan pengelolaan pelayanan medik, penunjang medik, pelayanan keperawatan serta fasilitas medik dan keperawatan.
Direktorat Medik dan Perawatan membawahi Bidang Pelayanan Medik, Bidang Pelayanan Keperawatan, Bidang Fasilitas Medik dan Keperawatan. Adapun tugas dari masing-masing bidang tersebut adalah sebagai berikut:

a. Bidang Pelayanan Medik
Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan pengembangan, monitoring dan evaluasi kebutuhan pelayanan medik serta melakukan pertimbangan dan peningkatan mutu pelaksanaan kegiatan di lingkungan Bidang Pelayanan Medik. Bidang ini membawahi Seksi Perencanaan dan Pengembangan Pelayanan Medik, Seksi Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Medik. Tugas dari kedua seksi tersebut adalah:
· Seksi Perencanaan dan Pengembangan Medik
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan kebutuhan program pelayanan medik. 
· Seksi Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Medik
Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pelayanan medik.
b. Bidang Pelayanan Keperawatan
Melaksanakan penyusunan rencana, pengembangan, monitoring, dan evaluasi di bidang pelayanan keperawatan. Bidang ini membawahi Seksi Perencanaan dan Pengembangan Pelayanan Keperawatan, Seksi Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Keperawatan yang memiliki tugas sebagai berikut:
· Seksi Perencanaan dan Pengembangan Pelayanan keperawatan.
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan kebutuhan sumber daya pelayanan medik.
· Seksi Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Keperawatan.
Melakukan penyiapan bahan monitoring dan evaluasi pelayanan medik.
c. Bidang Fasilitas Medik dan Keperawatan
Melaksanakan penyusunan rencana, pengembangan, monitoring, dan evaluasi di bidang fasilitas medik dan keperawatan. Bidang ini membawahi dua seksi yaitu seksi perencanaan dan pengembangan fasilitas medik dan keperawatan, seksi monitoring dan evaluasi fasilitas medik dan keperawatan yang tugasnya adalah:
· Seksi Perencanaan dan Pengembangan Fasilitas Medik dan Keperawatan.
Melakukan penyusunan rencana kebutuhan dan pengembangan fasilitas pelayanan medik dan keperawatan.
· Seksi Monitoring dan Evaluasi Fasilitas Medik dan Keperawatan.
Melakukan monitoring dan evaluasi pemanfaatan fasilitas pelayanan medik dan keperawatan.
3. Direktorat Umum, Sumber Daya Manusia dan Pendidikan

Tugas utama dari Direktorat Umum, Sumber Daya Manusia dan Pendidkan adalah: Melakukan pengelolaan administrasi umum, sumber daya manusia, pendidikan dan pelatihan serta penelitian dan pengembangan. Direktorat Umum, Sumber Daya Manusia dan Pendidkan membawahi tiga bidang yang masing-masing memiliki tugas tersendiri, bidang itu antara lain:
a. Bagian Umum
Melaksanakan pengelolaan kegiatan urusan ketatausahaan dan kerumahtanggaan. Bagian ini membawahi dua sub bagian yaitu sub bagian tata usaha dan sub bagian rumah tangga yang mempunyai tugas sebagai berikut:
· Sub Bagian Tata Usaha
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian ketatausahaan meliputi surat menyurat, kearsipan, agendaris, penggandaan dokumen, hukum, organisasi dan tata laksana rumah sakit serta pelaksanaan kegiatan di lingkungan Bagian Umum Rumah Sakit.
· Sub bagian Rumah Tangga
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian kerumahtanggan meliputi kebersihan, keamanan, kendaraan, perlengkapan, wasrey, inventaris barang dan gudang rumah sakit. serta pelaksanaan kegiatan lainya di Lingkungan Bagian Umum Rumah Sakit.
b. Bagian Sumber Daya Manusia
Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan pengembangan, monitoring dan evaluasi kebutuhan bagian sumber daya manusia meliputi perencanaan dan pengembangan, mutasi dan kesejahteraan pegawai di lingkungan Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung. Bagian ini membawahi dua sub bagian yaitu sub bagian perencanaan dan pengembangan serta sub bagian mutasi dan kesejahteraan. Kedua sub bagian ini memiliki tugas sebagai berikut:

· Sub Bagian Perencanaan dan Pengembangan
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan sumber daya manusia serta pelaksanaan kegiatan di ingkunan Sub-Bagian Perencanaan dan Pengembangan SDM Rumah Sakit.

· Sub Bagian Mutasi dan Kesejahteraan
Melakukan penyiapan bahan penyusunan mutasi dan kesejahteraan pegawai serta pelaksanaan kegiatan di lingkungan Bagian Sumber Daya Manusia Rumah Sakit.

c. Bagian Pendidikan dan Penelitian
Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan pengembangan, monitoring dan evaluasi kebutuhan pendidikan dan pelatihan, penelitian dan pengembangan di lingkungan Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung. Bagian ini membawahi dua sub bagian yaitu sub bagian perencanaan dan pengembangan serta sub bagian monitoring dan evaluasi. Masing-masing sub bagian tersebut mempunyai tugas sebagai berikut:

· Sub Bagian Perencanaan dan Pengembangan
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan serta melakukan pertimbangan dan peningkatan mutu profesionalisme pelaksanaan kegiatan di Lingkunan Bagian Diklat dan Litbang.
· Sub Bagian Monitoring dan Evaluasi

Melakukan penyiapan bahan monitoring dan evaluasi Diklat dan Litbang di Lingkunan Sub Bagian Monitoring dan Evaluasi Diklat dan Litbang.

4. Direktorat Keuangan
Tugas seorang Direktorat Keuangan adalah : Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan anggaran, perbendaharaan, mobilisasi dana dan akuntansi serta instalasi-instalasi. Direktorat ini membawahi tiga bagian yang mempunyai tugas tersendiri, tiga bagian tersebut adalah:

a. Bagian Perencanaan dan Anggaran

Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan pengembangan, monitoring dan evaluasi kebutuhan bagian perencanaan dan anggaran  meliputi penyusunan program anggaran, evaluasi dan pelaporan di lingkungan Direktorat Keuangan  Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung. Bagian ini membawahi dua sub bagian yang masing-masing memiliki tugas, kedua sub bagian tersebut adalah:

· Sub Bagian Penyusunan Program dan Anggaran
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian penyusunan program dan anggaran di Lingkungan Bagian Perencanaan dan Anggaran Rumah Sakit.
· Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan 
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian penyusunan evaluasi dan pelaporan  anggaran di Lingkungan Bagian Perencanaan dan Anggaran Rumah Sakit.
b. Bagian Pembendaharaan dan Mobilisasi Dana 
Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan pengembangan, monitoring dan evaluasi kebutuhan bagian perbendaharaan dan mobilisasi dana meliputi penyusunan perbendaharaan dan mobilisasi dana di lingkungan Direktorat Keuangan  Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung. Bagian ini membawahi dua sub bagian yang memiliki tugas-tugas sesuai dengan sub bagiannya, kedua sub bagian tersebut adalah:
· Sub Bagian Pembendaharaan

Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian penyusunan program dan anggaran di Lingkungan Sub Bagian Perbendaharaan Rumah Sakit.

· Sub Bagian Mobilisasi Dana

Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian penyusunan program dan anggaran di Lingkungan Bagian Mobilisasi Dana Rumah Sakit.

c. Bagian Akuntansi

Melaksanakan pengelolaan perencanaan dan pengembangan, monitoring dan evaluasi kebutuhan bagian akuntansi meliputi akuntansi keuangan dan akuntansi manajemen serta verifikasi di lingkungan Direktorat Keuangan  Rumah Sakit Mata Cicendo Bandung. Bagian ini membawahi dua sub bagian yang bertugas sesuai bidangnya, kedua sub bagian tersebut adalah sebagai berikut:

· Sub Bagian Akuntansi Keuangan 
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian akuntansi di Lingkungan Bagian Akuntansi Keuangan Rumah Sakit.

· Sub Bagian Akuntansi Manajemen dan Verifikasi 
Melakukan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan pengembangan, penataan dan pengendalian penyusunan akuntansi di Lingkungan Sub-Bagian Akuntansi Manajemen dan Verifikasi Rumah Sakit.
5. Dibawah Direktorat Medik dan Keperawatan ada yang namanya Instalasi, adapun instalasi yang berada dibawah Direktorat Medik dan Keperawatan adalah:
a. Instalasi Rawat Jalan
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi rawat jalan;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran rawat jalan;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi rawat jalan;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan rawat jalan;

· Mengembangkan pelayanan instalasi rawat jalan sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas rawat jalan;

· Menyiapkan bahan rancangan usulan kerja sama pelayanan rawat jalan; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang rawat jalan sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan rawat jalan;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja rawat jalan secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.

b. Instalasi Rawat Inap
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi rawat inap;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran rawat inap;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi rawat inap;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan rawat inap;

· Mengembangkan pelayanan instalasi rawat inap sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas rawat inap;

· Menyiapkan bahan usulan  kerja sama pelayanan rawat inap; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang rawat inap sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan rawat inap;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja rawat inap secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
c. Instalasi Gawat Darurat
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi gawat darurat;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran gawat darurat;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi gawat darurat;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan gawat darurat;

· Mengembangkan pelayanan instalasi gawat darurat sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas gawat darurat;

· Menyiapkan rancangan usulan kerja sama pelayanan gawat darurat; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang gawat darurat sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan gawat darurat;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja gawat darurat secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
d. Instalasi Radiologi
· Menyusun rencana kerja pelaksanaan kegiatan teknis instalasi Radiologi
· Menyiapkan usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran Radiologi 

· Menyiapkan usulan pengembangan sumber daya, sarana dan prasarana serta pelayanan instalasi Radiologi;

· Menyiapkan prosedur tetap dan standar pelayanan Radiologi;

· Melakukan pengendalian pelaksanaan kegiatan Radiologi;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja Radiologi secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan kebutuhan rumah sakit.

e. Instalasi Elektromedik Diagnostik
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi elektromedik diagnostik;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran elektromedik diagnostik;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi elektromedik diagnostik;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan elektromedik diagnostik;

· Mengembangkan pelayanan instalasi elektromedik diagnostik sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas elektromedik diagnostik

· Menyiapkan rancangan usulan kerja sama pelayanan elektromedik diagnostik; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang elektromedik diagnostik sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan elektromedik diagnostik;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja elektromedik diagnostik secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan

f. Instalasi Kamar Bedah
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi kamar bedah;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran kamar bedah;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi kamar bedah;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan kamar bedah;

· Mengembangkan pelayanan instalasi kamar bedah sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas kamar bedah;

· Menyiapkan bahan rancangan usulan kerja sama pelayanan kamar bedah; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang kamar bedah sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan kamar bedah;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja kamar bedah secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan

g. Instalasi Laboratorium
· Menyusun rencana kerja pelaksanaan kegiatan teknis instalasi laboratorium;

· Menyiapkan usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran laboratorium
· Menyiapkan usulan pengembangan sumber daya, sarana dan prasarana serta pelayanan instalasi laboratorium;

· Menyiapkan prosedur tetap dan standar pelayanan laboratorium;

· Melakukan pengendalian pelaksanaan kegiatan laboratorium;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja laboratorium secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan kebutuhan rumah sakit.

h. Instalasi Optik
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi optik;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran optik;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi optik;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan optik;

· Mengembangkan pelayanan instalasi optik sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas optik;

· Menyiapkan bahan rancangan usulan kerja sama pelayanan optik; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang optik sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan optik;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja optik secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
i. Instalasi Farmasi
· Menyusun rencana kerja pelaksanaan kegiatan teknis instalasi farmasi.;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan dan anggaran instalasi;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi elektromedik diagnostik;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan kefarmasian;

· Mengembangkan profesi instalasi kefarmasian sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melaksanakan kegiatan penunjang profesi kefarmasian sesuai bidangnya;

· Meyiapkan bahan usulan kerja sama bidang pemasaran lasik dan laser terapi; 

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan farmasi;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja instalasi secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
j. Instalasi Oftalmologi Komunitas
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi oftalmologi komunitas;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran oftalmologi komunitas;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi oftalmologi komunitas;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan oftalmologi komunitas;

· Mengembangkan pelayanan instalasi oftalmologi komunitas sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas oftalmologi komunitas;

· Menyiapkan bahan usu;an  kerja sama pelayanan oftalmologi komunitas; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang oftalmologi komunitas sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan oftalmologi komunitas;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja oftalmologi komunitas secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
k. Instalasi Anestesi
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi anestesi;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran anestesi;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi anestesi;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan anestesi;

· Mengembangkan pelayanan instalasi anestesi sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas anestesi;

· Menyiapkan bahan usulan kerja sama pelayanan anestesi; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang anestesi sesuai bidangnya;Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan anestesi;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja anestesi secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
l. Instalasi Paviliun
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi paviliun;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran paviliun;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan pengendalian mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi paviliun;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan paviliun;

· Mengembangkan instalasi paviliun sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyiapkan usulan kerja sama bidang promosi produk-produk pelayanan paviliun; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang paviliun sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan paviliun;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja instalasi secara berkala;
· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
m. Instalasi LASIK dan Laser Terapi
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi lasik dan laser terapi;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran lasik dan laser terapi;

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan pengendalian mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi lasik dan laser terapi;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan lasik dan laser terapi;

· Mengembangkan instalasi lasik dan laser terapi sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyiapkan bahan usulan kerja sama bidang pemasaran lasik dan laser terapi; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang lasik dan laser terapi sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan lasik dan laser terapi;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja lasik dan laser terapi secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
6. Dibawah Direktorat Umum, Sumber Daya Manusia, dan Pendidkan ada beberapa Instalasi, Instalasi tersebut antara lain:
a. Instalasi Rekam Medik
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi rekam medik;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran rekam medik;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi rekam medik;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan rekam medik;

· Mengembangkan rekam medik sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama memasarkan rekam medik; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang rekam medik sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan rekam medik;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja rekam medik secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
b. Instalasi Pendidikan dan Pelatihan
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi Diklat;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran Diklat;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi Diklat;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan Diklat;

· Mengembangkan diklat sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyiapkan bahan usulan kerja sama bidang pemasaran Diklat; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang Diklat sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan Diklat;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja Diklat secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
c. Instalasi Gizi
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi gizi;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran gizi;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi gizi;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan gizi;

· Mengembangkan gizi sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama memasarkan gizi; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang gizi sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan gizi;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja gizisecara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
d. Instalasi Pemeliharaan Sarana Rumah Sakit
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi IPSRS;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran IPSRS;

· Menyiapkan data usulan penembangan dan pengendalian mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi IPSRS;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan IPSRS;

· Mengembangkan IPSRS sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama memasarkan IPSRS; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang IPSRS sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan IPSRS;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja IPSRS secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
e. Instalasi Sterilisasi Sentral Rumah Sakit
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi sentral steril;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran sentral steril;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi sentral steril;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan sentral steril;

· Mengembangkan sentral steril sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama memasarkan sentral steril; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang sentral steril sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan sentral steril;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja sentral steril secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
f. Instalasi Informasi, Teknologi, dan Sistem Informasi Rumah Sakit
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi IT dan SIRS;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan dan anggaran IT dan SIRS;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan IT dan SIRS;

· Mengembangkan IT dan SIRS sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyiapkan bahan usulan kerja sama dengan Instalasi Pemasaran dan Humas dalam kaitanya dengan promosi produk-produk IT&SIRS. 

· Melaksanakan kegiatan penunjang IT dan SIRS sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan IT dan SIRS;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja instalasi secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
g. Instalasi Pemasaran dan Humas
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi pemasaran dan humas;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran pemasaran dan humas;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi pemasaran dan humas;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan pemasaran dan humas;

· Mengembangkan pemasaran dan humas sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama bidang pemasaran pemasaran dan humas; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang pemasaran dan humas sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan pemasaran dan humas;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja pemasaran dan humas secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.

h. Instalasi Penelitian dan Pengembangan
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi Litbang;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran Litbang;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi Litbang;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan Litbang;

· Mengembangkan Litbang sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyiapkan bahan usulan kerja sama bidang pemasaran Litbang; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang Litbang sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan Litbang;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja Litbang secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.

7. Dibawah Direktorat Keuangan ada dua Instalansi, Intalasi tersebut antara lain:

a. Instalasi Tata Usaha Rawat Inap
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi tata usaha ruangan;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran tata usaha ruangan;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi tata usaha ruangan;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan tata usaha ruangan;

· Mengembangkan tata usaha ruangan sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama memasarkan tata usaha ruangan; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang tata usaha ruangan sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan tata usaha ruangan;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja tata usaha ruangan secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
b. Instalasi Penagihan Piutang
· Menyusun rencana kerja dan program pelaksanaan kegiatan teknis instalasi penagihan piutang;

· Menyiapkan data usulan kebutuhan kegiatan pelayanan dan anggaran penagihan piutang;

· Menyiapkan data usulan sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi penagihan piutang;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan penagihan piutang;

· Mengembangkan penagihan piutang sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Melakukan kerja sama memasarkan penagihan piutang; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang penagihan piutang sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan penagihan piutang;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan  / kinerja penagihan piutang secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
c. Komite Medik, komite ini membawahi Staf Medik Fungsional
· Menyusun rencana kerja pelaksanaan kegiatan teknis komite medik sesuai dengan rencana strategi rumah sakit;

· Menyiapkan data usulan program dan anggaran komite medik;

· Menyiapkan usulan rancangan rencana Bisnis anggaran Komite Medik 

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi komite medik;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan komite medik;

· Mengembangkan pelayanan komite medik sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyusun rancangan program orientasi bagi tenaga keperawatan baru/mahasiswa yang menggunakan ruang/fasilitas komite medik;

· Menyiapkan bahan usulan  kerja sama pelayanan komite medik; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang komite medik sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan komite medik;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja komite medik secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.
d. Staf Fungsional
· Melaksanakan kegiatan profesi yang meliputi prosedur diagnosis, pengobatan, pencegahan, pencegahan akibat penyakit, peningkatan dan pemulihan.

· Meningkatkan kemampuan profesinya melalui program pendidikan/ pelatihan berkelanjutan.

· Menjaga agar kualitas pelayanan sesuai dengan standar profesi, standar pelayanan medis dan etika kedokteran yang ditetapkan.

· Menyusun, mengumpulkan, menganalisa dan membuat laporan pemantauan indikator mutu klinik.
e. Komite Etik
· Menyusun rencana kerja pelaksanaan kegiatan teknis Komite Etik dan Hukum sesuai dengan rencana strategi rumah sakit;

· Menyiapkan data usulan program dan anggaran Komite Etik dan Hukum;

· Menyiapkan usulan rancangan rencana Bisnis anggaran Komite Etik dan Hukum

· Menyiapkan data usulan bimbingan dan mengendalikan mutu sumberdaya, sarana dan fasilitas instalasi Komite Etik dan Hukum;

· Menyiapkan data usulan prosedur tetap dan standar pelayanan Komite Etik dan Hukum;

· Mengembangkan pelayanan Komite Etik dan Hukum sesuai dengan bidang dan keahliannya;

· Menyiapkan bahan usulan  kerja sama pelayanan tenaga keperawatan; 

· Melaksanakan kegiatan penunjang komite etik dan hukum sesuai bidangnya;

· Melakukan pemantauan dan monitoring pelaksanaan kegiatan komite etik dan hukum;

· Membuat laporan pelaksanaan kegiatan/kinerja komite etik dan hukum secara berkala;

· Melaksanakan kegiatan lain sesuai dengan perintah atasan.

f. SPI (Satuan Pengendali Intern)
· Menyusun dan menetapkan Kebijakan Pengawasan bersama Direktur RS Mata Cicendo Bandung

· Merencanakan, menyusun program pemeriksaan tahunan (PKPT) dan melaporkan ke Direktur Rumah Sakit 

· Memeriksa dan meneliti pekerjaan pemeriksa

· Memeriksa dan meneliti laporan hasil pemeriksaan

· Membuat laporan hasil pemeriksaan kepada Direktur RS Mata Cicendo

· Melakukan koordinasi dengan Kepala Satuan Organisasi di lingkungan RS Mata Cicendo Bandung

· Mengendalikan dan mengevaluasi standar dan prosedur tetap, sumber daya, dana, sarana, dan fasilitas pelayanan

· Membicarakan/menyelesaikan temuan hasil pemeriksaan Tim Pemeriksa Fungsional Ekstern dengan Tim Pemeriksa.
1.8. Sarana dan Prasarana Instalasi Humas
Untuk menunjang kegiatan operasional Public Relation/Humas Rumah Sakit Mata Cicendo mempunyai sarana dan prasarana yang menunjang seluruh kegiatan humas rumah sakit, sarana dan prasarana tersebut dapat dilihat pada tabel 1.1 berikut dibawah ini:
Tabel 1.1

Sarana dan Prasarana Humas Rumah Sakit Cicendo
	No.
	Uraian
	Jumlah
	Keterangan

	1.
	Ruangan Kerja
	1
	baik

	2.
	Meja
	2
	baik

	3.
	Kursi
	4
	baik

	4.
	Lemari
	3
	baik

	5.
	Komputer
	1
	baik

	7.
	Printer
	1
	baik

	8.
	Telepon
	1
	baik

	9.
	AC
	1
	baik

	10.
	Kendaraan Dinas
	1
	baik

	11. 
	Camera Digital
	1
	baik

	12.
	handycam
	1
	baik

	13.
	DVD Player
	1
	baik

	14.
	TV Plasma
	1
	baik

	15.
	Tempat Leaflet
	3
	baik

	16.
	Tempat Poster
	3
	baik

	17.
	Tempat Mading
	3
	baik


Sumber : Data Rumah Sakit Job Description Instalasi Pemasaran dan Humas, 2008-November 2009
1.9.  Lokasi dan Waktu Praktek Kerja Lapangan

1.9.1. Lokasi Praktek Kerja Lapangan
Rumah Sakit Cicendo yang terletak di sentral Kota Bandung yaitu Jl. Cicendo No.4 Bandung 40117 Telp. (022) 4231280, (022) 4231281 Fax. (022) 4201960, (022) 4201962, www.cicendoeyehospital.org. Rumah Sakit Mata Cicendo di nilai sangat startegis sekali karena Rumah Sakit Mata Cicendo mudah dicapai dengan berbagai transportasi umum. Tidak jauh dari lokasi ini terdapat bangunan-bangunan penting lainnya antara lain Gedung Pakuan (tempat kediaman resmi Bapak Gubernur Jawa Barat), Stasiun Kereta Api, Rumah Sakit hasan Sadikin, pabrik kina dan kantor pemerintahan DT. II Kota Madya Bandung. Pemelihan lokasi yang strategis ini mungkin ada kaitannya dengan maksud didirikannya Rumah Sakit Mata Cicendo (RSMC) 100 tahun yang lalu, yaitu terutama untuk melayani pejabat-pejabat sipil militer pemerintahan Belanda pada waktu itu.
Rumah Sakit Mata Cicendo terletak diatas lahan seluas 11.400 m2 dengan luas bangunan 13.832,9 m2, alokasi untuk instalasi rawat jalan 2.176,25 m2, instalasi rawat inap 2.249 m2, instalasi bedah 990 m2, instalasi penunjang 1.380,16 m2, perkantoran 1.516 m2, dan perkuliahan serta fasilitas riset 1.320 m2.
1.9.2. Waktu Praktek Kerja Lapangan
Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yaitu pada bulan Juli sampai Agustus tepatnya dari tanggal 6 Juli sampai 6 Agustus 2009. Dengan jadwal masuk dari hari senin sampai jum’at dan jam kerja praktek dari 07.30 sampai 15.00.
