RS PERSAHABATAN

ANALISA  JABATAN

1. NAMA JABATAN 
: 
KEPALA SUB BAG PENYUSUNAN ANGGARAN

2. KODE JABATAN
: 
Eselon IV b

3. UNIT ORGANISASI
:   

a. Eselon III b
: 
Bagian Keuangan   

b. Eselon III a
: 
Wadir Umum dan Keuangan   

4. MISI ORGANISASI.

Dicapainya efektivitas, efisiensi dan kualitas optimal yang meliputi kegiatan Penyusunan Anggaran Rutin, Anggaran Penerimaan, Anggaran Pembangunan dan Anggaran OPRS.

5. MISI JABATAN.

Dihasilkannya persiapan, pemantauan dan penilaian kegiatan Penyusunan Anggaran Rutin, Anggaran Penerimaan, Anggaran Pembanguinan dan Anggaran OPRS dengan menyediakan rancangan standart, tata cara kerja dan penilaian dalam rangka pencapaian efektifitas dan efisiensi.

6. HASIL KERJA.

6.1. 
Rencana Kerja Sub Bagian Penyusunan Anggaran.

6.2. 
Tata laksana (prosedur) penyusunan anggaran

6.3. 
Bahan-bahan rancangan penyusunan anggaran

6.4. 
Data kompilasi anggaran Rumah Sakit

6.5. 
Rancangan Master Budget

6.6. 
Rancangan anggaran rutin

6.7. 
Rancangan anggaran rutin dan penerimaan

6.8. 
Laporan realisasi anggaran dan pendapatan tahunan

6.9. 
Usulan anggaran rutin, PNPB, pembangunan dan OPRS

6.10 
Konsep surat yang berkaitan dengan penyusunan anggaran          

6.11 
Konsep Anggaran Biaya Tambahan (ABT)         

6.12 
DP3 bawahan di lingkungan Sub Bagian Penyusunan Anggaran

7. BAHAN KERJA.

7.1 Arahan dan petunjuk pimpinan

7.2 Juklak DUP dan DIK

7.3 Kebijaksanaan Direktur dan Wakil Direktur

7.4 Laporan hasil pelaksanaan  kegiatan pelayanan Rumah Sakit Umum Pusat Persahabatan

7.5 Rancangan kegiatan setiap unit kerja di lingkungan RS Persahabatan

7.6 Program RS Persahabatan tahun lalu 

8. PERANGKAT KERJA.

8.1. 
Peraturan-peraturan tentang penyusunan anggaran

8.2. 
SK Menteri Kesehatan No. 552/MenKes/SK/VI/1994 tentang tata cara kerja RS Persahabatan.

8.3. 
Rencana Program RS Persahabatan 

8.4. 
Literatur di bidang keuangan

8.5. 
ATK 

9. SIFAT JABATAN : Dikerjakan dalam jam kerja biasa

10. PELAKSANAAN TUGAS.

10.1 Uraian Tugas.

A. Tugas Umum

10.1.1.  
Mempelajari rencana /program bahan keuangan, peraturan, literatur dan referensi tentang Penyusunan anggaransebagai pedoman dalam pelaksanakan tugas dan kegiatan.

10.1.2. 
Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Penyusunan Anggaran  dengan menganalisis hasil  kegiatan  tahun sebelumnya, proyeksi kegiatan yang akan  datang, serta petunjuk dan arahan atasan agarpelaksanaan    kegiatan  dapat dilaksanakan dengan efektif  dan efesien.

10.1.3. 
Menyusun tata cara kerja dilingkungan Sub Bagian  Penyusunan Anggaran meliputi  pendistribusian  tugas  tanggung jawab dan target kerja, serta bimbingan dan pengendalian pelaksanaannya.

10.1.4. 
Membuat telaahan staf yang berkaitan dengan penyusunan anggaran RS persahabatan dengan menganalisis data terkait, perkembangan pelaksanaan program dan permasalahan yang ada serta meyusan alternatif pemecahan masalah dalam rangka memberikan saran dan pertimbangan bagi pengambilan keputusan atasan.

10.1.5.
Mengkonsultasikan kegiatan perencanaan penggerakan dan pengendalian kegitan penyusunan anggaran Rumah Sakit kepada kepala Bagian Keuangan agar pelaksanaan kegiatan dapat berjalan secara efektif dan efisien sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

10.1.6. 
Memotivasi bawahan di lingkungan Sub Bagian Penyusunan Anggaran, untuk meningkatkan loyalitas dan semangat kerja yang optimal.

10.1.7.
Mengevaluasi kegiatan dan menilai mutu hasil pekerjaanbawahan di lingkungan Sub Bagian Penyusunan Anggaran dengan menilai hasil pelaksanaan kegitan serta menilai prestasi kerja bawahan dengan ke dalam DP3 untuk pengembangan karier pegawai.

10.1.8. 
Membuat laporan daya serap triwulan dan tahunan Sub Bagian Penyusunan Anggaran  dengan menganalisis data pelaksanaan kegiatan, informasi, dokumen dan laporan untuk disampaikan kepada Kepala bagian Keuangan.

10.1.9.
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan

B. Tugas Teknis. 

10.1.1.
Mengkompilasi dan menganalisis usulan anggaran rutin, anggaran pembangunan dan anggaran lainnya berdasarkan usulan dari unit kerja serta prioritas kegiatan rumah sakit untuk bahan penyusunan anggaran rumah sakit.

10.1.2.
Menyusun bahan-bahan penyusunan anggaran rutin, anggaran penerimaan dan anggaran lainnya berdasarkan usulan unit kerja yang telah disetujui oleh direksi, untuk bahan-bahan Penyusunan DUK, DUK-S RS Persahabatan.

10.1.3. 
Membuat konsep surat menyurat yang berkaitan dengan kegiatan Penyusunan anggaran yang akan ditandatangani oleh Direktur Umum dan Keuangan maupun Direktur serta menyampaikannya kepada kepala Bagian Keuangan untuk dimintakan paraf persetujuan.

10.1.4.  
Memantau realisasi anggaran rutin, anggaran pembangunan dan  anggaran lainnya berdasarkan laporan bulanan, laporan triwulan serta rencana kegiatan.  

10.1.5.  
Membuat konsep rencana Anggaran Biaya Tambahan (ABT) dengan menganalisis perubahan, penambahan maupun pengurangan rencana kegiatan dan berdasarkan saving anggaran dan arahan Kepala Bagian Keuangan.

C. Tanggung Jawab.         

10.2.1 Kebenaran dan ketepatan rencana kegiatan

10.2.2 Kejelasan dan kebenaran tata cara kerja

10.2.3 Ketepatan dan  kebenaran  bahan penyusun Anggaran Biaya Tambahan (ABT).

10.2.4 Ketepatan dan kebenaran bahan Penyusunan anggaran.

10.2.5 Kenyamanan dan keharmonisan hubungan kerja yang baik, serasi dilingkungan Sub Bagian Penyusunan Anggaran.

10.2.6 Keakuratan ketepatan dan kebenaran laporan berkala dan laporan khusus Sub Bagian Penyusunan Anggaran.

D. W e w e n a n g.

10.3.1 Mangwasi,memberikan petunjuk dan arahan terhadap  pelaksanaan tugas bawahan

10.3.2 Menegur bawahan bila melanggar disiplin kerja

10.3.3 Membimbing dan menciptakan iklim kerja yang baik  serasi dan sehat

10.3.4 Menilai DP3 bawahan

11.  NAMA JABATAN BAWAHAN LANGSUNG.

       11.1. Kepala Urusan

12. Korelasi Jabatan.   

	NO.
	JABATAN
	UNIT ORGANISASI
	DALAM HAL

	1.

2.


	Kabag Keuangan

Kepala Sub Bagian


	RS Persahabatan

RS Persahabatan
	Konsultasi tugas

Koordinasi tugas


13. Kondisi Pelaksanaan Kerja.

        13.1. Kondisi Lingkungan Kerja.

	NO.
	A S P E K
	F A K T O R

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.


	Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan ruangan

Letak

Keadaan tempat kerja

Penerangan

Suhu 

Getaran
	Dalam ruangan

-

-

-

-

-

-

-

-

-


13.2. Resiko Bahaya : --

14. PERSYARATAN JABATAN.

14.1 Pangkat/Golongan
: 
Penata Muda Tk.I Gol. III/b

14.2 Jenis Pendidikan
:
Sarjana terkait

14.3 Kursus/Pelatihan 
:
1.
Manajemen

                                   

2. 
Perencanaan Anggaran RS

         a. Penjenjangan
:
ADUM

         b. Tehnik   
:
1. 
Manajemen Keuangan Rumah Sakit

14.4. Pengalaman Kerja   :

         Pernah memangku jabatan Non struktural teknis

14.5. Upaya Fisik :

	NO.
	JENIS UPAYA FISIK
	FREKUENSI

	1.

2.

3.
	Duduk

Berdiri

Berjalan
	Sering

Kadang-kadang

Kadang-kadang





14.6. Kondisi Fisik :

a.  Jenis Kelamin    : Laki-laki/Perempuan

b.  U s i a            
: ----

c.  Tinggi             
: ----

d.  Berat              
: ----

e.  Faktor lain        
: ----

14.7. Bakat yang perlu dimiliki : 

· Intelgensia : Kempuan untuk belajar  secara   umum,    kemampuan  untuk menangkap atau  memahami  instruksi- intruksi dan prinsip-prinsip yang mendasarinya.         

· Bakat Verbal : Kemampuan memahami arti kata-kata dan menggunakannya secara efektif.       

· Bakat Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel.

14.8.
Temperamen kerja yang perlu dimiliki : .

· Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin, mengendalikan atau  merencanakan.

· Kegiatan pembuatan kesimpulan, penilaian   atau   pembuatan  keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang adapat diuji.

· Kemampuan menyeseuaikan diri dengsan kegiatan yang mengandung penapsiran perasaan, gagasan fakta dari sudut pandangan pribadi.

      14.9. Minat kerja yang perlu dimiliki :


1.b. 
Yang berhubungan dengan komunikasi data.


2.b. 
Yang bersifat ilmiah dan teknis.

15. FUNGSI PEKERJA :

15.1. Hubungan dengan Data
:
Memadukan

15.2. Hubungan dengan Orang
:
Berunding

15.3. Hubungan dengan Benda
:
Memegang

16. BUTIR INFORMASI LAIN. 
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