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Kata

Pengantar

Bismillahirrohmannirahim
Assalamu’alaikum Wr.Wb

Gambaran secara umum pada mata kuliah Dasar Organisasi & Manajemen Unit Kerja
Rekam Medis ini walaupun sedikit dan belum mendalam diperlukan sebagai over view
bagi pengenalan dasar organisasi dan manajemen di sarana pelayanan kesehatan. Maka
buku ajar ini dirancang sebagai pegangan mahasiswa di dalam proses belajar mengajar
di kelas yang tentunya dapat dipelajari sebelum dan setelah perkuliahan berlangsung.
Buku ajar ini tentunya diambil dari kumpulan beberapa sumber dan literature yang ada.

Pada proses belajar mahasiswa diperlukan kajian materi yang lebih rinci oleh
karena itu melalui buku ajar dasar organisasi dan manajemen unit kerja rekam medis
ini diharapkan mahasiswa lebih dapat mengetahui dan memahami konsep dasar yang
ada di dalam setiap bab materi dasar organisasi dan manajemen unit kerja rekam medis
ini. Selain itu melalui buku ajar ini ada beberapa kasus dan contoh untuk merangsang
cara berfikir mahasiswa bagaimana penerapannya jika di aplikasikan di lapangan (RS,
Puskesmas, Klinik dan Sarana Pelayanan Kesehatan yang lain). Ada pula latihan dan
penugasan baik individu maupun secara kelompok agar mahasiswa tertuntut untuk
berfikir secara kreatif dan inovatif.

Semoga bermanfaat, apabila ada kekurangan dan kesalahan mari kita tambah dan
perbaiki, sehingga menjadi lebih bagus dan bermanfaat.

16-November-2020
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Prakata

Syukur alhamdulillah kami panjatkan ke hadirat Illahi Robbi dengan dapat
diselesaikannya buku “Dasar Organisasi dan Manajemen Unit Kerja Rekam Medis
Edisi Revisi”. Buku ini disusun karena banyak pertanyaan dari mahasiswa khususnya
mahasiswa rekam medis dan informasi kesehatan yang menanyakan bagaimana sistem
organisasi dan manajemen di unit kerja rekam medis. Berdasarkan hal tersebut maka
perlu disusun buku ajar sebagai panduan bagi mahasiswa khususnya mahasiswa rekam
medis dan informasi kesehatan pada semester 3 (tiga) dalam mempelajari, memahami,
dan mengimplementasikan bidang rekam medis dan informasi kesehatan.

Tiap bab pada buku ajar ini terdiri dari kemampuan akhir yang diharapkan,
indikator, pengantar, penyajian atau teori yang disesuaikan dengan rencana pembelajaran
semester yang diharapkan dan penutup yang terdiri dari rangkuman materi, latihan
soal serta daftar pustaka pada halaman terakhir dari buku ini. Dasar organisasi dan
manajemen unit kerja rekam medis ini merupakan mata kuliah yang membentuk
kompetensi dasar menganalisis kebutuhan pengembangan organisasi dan manajemen
khususnya bidang rekam medis dan informasi kesehatan.

Buku ini disusun menjadi 11 bab dengan tujuan setiap bab sebagai berikut:

1. Bab 1 memperkenalkan konsep dasar organisasi dan manajemen. Penjelasan yang
menekankan pada definisi, azas/prinsip, unsur organisasi. Disamping itu akan
dijelaskan pula tentang sejarah manajemen, pengertian, ruang lingkup, ruang
lingkup, unsur, dan pola manajemen dengan pendekatan sistem.

2. Bab 2 memperkenalkan konsep dasar fungsi manajemen perencanaan (planning).
Penjelasan tentang pengertian perencanaan, manfaat, jenis, dan langkah



10.

11.

i

perencanaan. Disamping itu dijelaskan pula metode perencanaan jangka pendek
dengan planning of action dan jangka panjang dengan analisis SWOT (Strength,
Weakness, Opportunity, and Threat).

Bab 3 memperkenalkan konsep dasar fungsi manajemen pengorganisasian
(organizing). Penjelasan tentang pengertian pengorganisasian, manfaat, langkah,
jenis dan struktur pengorganisasian dan implementasinya di fasilitas pelayanan
kesehatan dan unit kerja rekam medis.

Bab 4 memperkenalkan konsep dasar fungsi manajemen penggerakan (actuating).
Penjelasan tentang pengertian penggerakan, manfaat, jenis, ruang lingkup, dan
implementasinya di fasilitas pelayanan kesehatan dan unit kerja rekam medis.
Bab 5 memperkenalkan konsep dasar fungsi manajemen pengendalian
(controlling). Penjelasan tentang pengertian pengendalian, metode, instrumen
dan implementasinya di fasilitas pelayanan kesehatan dan unit kerja rekam medis.
Bab 6 memperkenalkan konsep dasar fungsi manajemen penilaian (evaluating).
Penjelasan tentang pengertian penilaian, penilaian kinerja dengan model balance
scorecard, penilaian mutu layanan kesehatan, instrumen dan implementasinya di
fasilitas pelayanan kesehatan dan unit kerja rekam medis.

Bab 7 memperkenalkan konsep dasar kepemimpinan. Penjelasan tentang
pengertian kepemimpinan, teori dan gaya kepemimpinan, sifat kepemimpinan
ideal, etika kepemimpinan, implementasinya di fasilitas pelayanan kesehatan dan
unit kerja rekam medis.

Bab 8 memperkenalkan konsep dasar motivasi. Penjelasan tentang pengertian
motivasi, teori motivasi, keterlibatan karyawan, penggunaan rewards untuk
motivasi karyawan, dan implementasinya di fasilitas pelayanan kesehatan dan
unit kerja rekam medis.

Bab 9 memperkenalkan konsep dasar persepsi. Penjelasan tentang pengertian
persepsi, proses persepsi, faktor yang mempengaruhi persepsi, dan
implementasinya di fasilitas pelayanan kesehatan dan unit kerja rekam medis.
Bab 10 memperkenalkan konsep dasar komunikasi. Penjelasan tentang pengertian
komunikasi, fungsi komunikasi, proses komunikasi, komunikasi dalam organisasi,
hambatan dalam komunikasi efektif dan implementasinya di fasilitas pelayanan
kesehatan dan unit kerja rekam medis.

Bab 11 memperkenalkan konsep dasar kerja tim. Penjelasan tentang pengertian
kerja tim, perbedaan tim dengan kelompok, jenis tim, menciptakan tim yang
efektif, peranan anggota dalam membangun tim dan implementasinya di fasilitas
pelayanan kesehatan dan unit kerja rekam medis.

Bab 12 memperkenalkan konsep dasar pengambilan keputusan. Penjelasan
tentang pengertian pengambilan keputusan, proses pengambilan keputusan, gaya
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12.

13.

14.

pengambilan keputusan, kerangka kerja dan konsep pengambilan keputusan,
jenis masalah kaitannya dengan pengambilan keputusan dan implementasinya di
fasilitas pelayanan kesehatan dan unit kerja rekam medis.

Bab 13 memperkenalkan perencanaan kebutuhan tenaga kerja dengan metode
WISN (Workload Indicator Staff Needed) penjelasan tentang langkah perhitungan
yang meliputi: menghitung waktu kerja tersedia, menetapkan unit kerja & kategori
SDM, menyusun standar beban kerja, menyusun kelonggaran, dan menghitung
kebutuhan tenaga per unit kerja rekam medis.

Bab 14 memperkenalkan konsep dasar manajemen pengelolaan rekam medis
melalui pengertian, tujuan, kegunaan, dan proses manajemen pengelolaan rekam
medis.

Bab 15 memperkenalkan konsep implementasi evaluasi rekam medis elektornik
dengan DOQ-IT (Doctoral Offices Quality) di rumah sakit.

Buku ini berisi panduan untuk belajar tentang konsep dasar organisasi dan

manajemen dan bagaimana implementasinya di fasilitas pelayanan kesehatan terutama

di bidang rekam medis dan informasi kesehatan. Buku ini merupakan edisi pertama

yang akan terus diperbarui sesuai dengan perkembangan gaya penulisan yang dapat

memudahkan penulis mempublikasikan karyanya. Saran dan masukan kami harapkan
untuk edisi mendatang.

Tim Penyusun

Eka Wilda Faida

: Prakata
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