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Abstract: Standard operating procedure (SOP) is a
series of written instructions regarding the
administrative  implementation  process  which
includes the time and method of implementation, as
well as the implementing party. SOP is a reference
or guideline for employees in carrying out activities
and avoiding irregularities. University hospitals have
an obligation to carry out efficient and effective
administration of finance. To achfeve this goal, a
common perception and procedure is needed to
carry out an activity. This s by compiling and
establishing a financial administration SOP especially
in this hospital. Mentoring was carried out in eight
months using a discussion and interview approach.
Employees related to the financial sector will be
targeted for assistance. The results of discussions
and interviews are compiled into a standard
guideline and set by the hospital leadership.

Abstrak: Salah satu langkah dalam mewujudkan
kualitas pelayanan yang efektif dan efisien adalah
menyelenggarakan dan melaksanakan prosedur
operasional baku, yang selanjutnya akan disingkat
sebagai POB. POB merupakan serangkaian instruksi
tertulis mengenai proses penyelenggaraan
administrasi yang meliputi waktu dan cara
pelaksanaan, serta pihak yang melaksanakan. POB
menjadi acuan atau pedoman bagi pegawai dalam
melaksanakan kegiatan dan terhindar dari
penyimpangan. Rumah sakit Universitas memiliki
kewajiban untuk menyelenggarakan administrasi
bidang keuangan yang efisien dan efektif. Untuk
mencapai tujuan tersebut, dibutuhkan kesamaan
persepsi dan prosedur untuk melaksanakan suatu
kegiatan. Hal ini dengan menyusun dan menetapkan
POB administrasi keuangan khususnya di rumah
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sakit ini. Pendampingan dilaksanakan dalam delapan
bulan menggunakan pendekatan diskusi dan
wawaancara. Pegawai yang terkait dengan bidang
keuangan akan dijjadikan target pendampingan.
Hasil diskusi dan wawancara, disusun menjadi suatu
pedoman baku dan ditetapkan oleh pimpinan rumah
Sakit.
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PENDAHULUAN

Salah satu langkah dalam mewujudkan kualitas pelayanan yang
efektif dan efisien adalah menyelenggarakan dan melaksanakan
pengendalian internal. Pengendalian internal bertujuan untuk mencapai
tujuan-tujuan yang telah ditetapkan (De La Cruz, 2018). Pengendalian
internal salah satunya dilaksanakan dengan menyusun prosedur
operasional baku, yang selanjutnya akan disingkat sebagai POB. POB
berisi serangkaian instruksi tertulis mengenai proses penyelenggaraan
administrasi yang terdiri dari waktu dan cara pelaksanaan, serta pihak
yang melaksanakan. POB menjadi acuan atau pedoman bagi pegawai
dalam melaksanakan kegiatan dan terhindar dari penyimpangan maupun
tumpang tindih pekerjaan.

Mengapa harus ada POB? POB telah diamanatkan dalam Peraturan
Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah (Indonesia, Peraturan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 35 tahun
2012 tentang pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah, 2012). Amanat untuk menyusun POB juga
tertuang dalam Peraturan Menteri Dalam Negeri RI nomor 52 tahun 2011
tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota (Indonesia, Peraturan Menteri Dalam Negeri RI
nomor 52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota, 2011). Dari sudut
pandang bidang akuntansi, POB sebagai bagian dari usaha organisasi
untuk melindungi asetnya dan sarana berkomunikasi dan menyampaikan
informasi bagi pihak-pihak yang terkait.. Pemerintah Kuba, menyusun
sistem pengembangan sumber daya manusia melalui penyusunan
pengendalian internal yang terintegrasi (Cruz, 2018).

Rumah Sakit mitra kegiatan ini merupakan rumah sakit yang
dikembangkan oleh institusi pendidikan sebagai salah satu penyelenggara
administrasi pelayanan publik yang harus menyelenggarakan administrasi
keuangan yang efektif, efisien dan bertanggungjawab. Ketiga hal terakhir
ini dapat terpenuhi dengan memberikan suatu panduan yang jelas,
sederhana dan tepat sasaran. Untuk bidang keuangan, dibutuhkan
panduan mengenai kegiatan yang terkait dengan penatausahaan
pendapatan, penatausahaan belanja operasional, penatausahaan belanja
modal, penatausahaan tagihan dan hutang, serta penatausahaan belanja
pegawai. Untuk bidang lainnya, tentunya dibutuhkan POB lain yang
bersifat teknis, dan akan disusun secara bertahap.
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METODE

Kegiatan ini dilaksanakan dengan menggunakan metode tanyajawab
dan pengamatan. Untuk kegiatan tanya-jawab dan pengamatan akan
melibatkan pegawai mitra yang bertugas di bidang pengelolaan keuangan.
Tanya-jawab dan pengamatan digunakan untuk memperoleh gambaran
mengenai tugas individu, dokumen yang tersedia serta memperkirakan
waktu yang digunakan dalam setiap jenis kegiatan. Kegiatan telah
dilaksanakan bertahap sejak bulan Mei 2020 hingga Agustus 2020, yang
meliputi pengumpulan data dan penyusunan draft POB.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Langkah awal sebelum penyusunan POB adalah mengumpulkan
informasi mengenai tugas pokok pegawai bidang keuangan. Tugas pokok
diturunkan dari struktur organisasi rumah sakit mitra. Penyusunan POB
bidang keuangan RSXX dimulai dari memahami konteks - apa yang telah
dilakukan — selama kegiatan operasional berlangsung. Penyusunan POB ini
tidak dimulai dari apa yang seharusnya namun dimulai dari apa yang telah
dilakukan. Keputusan ini dibuat dengan asumsi bahwa POB telah ada atau
telah dilaksanakan secara lisan atau karena terbiasa melakukan kegiatan-
kegiatan yang tercantum dalam dokumen perencanaan dan realisasi.
Berdasarkan struktur organisasi pada gambar 1, POB kegiatan bidang
keuangan, meliputi: penerimaan kas, belanja operasional, belanja modal,
piutang pihak ketiga (pencatatan dan penagihan), pelaporan dan
pertanggungjawaban. Pegawai mitra yang terlibat dalam kegiatan tersebut
terdiri dari 10 orang yang tersebar dalam rangkaian kegiatan penerimaan
kas hingga pertanggungjawaban keuangan. Berdasarkan uraian kegiatan
yang dilaksanakan oleh pegawai mitra inilah rancangan POB mulai
disusun.

Rancangan POB dari setiap kegiatan disusun dari jawaban pegawai
mitra atas pernyataan: jelaskan hal atau kegiatan apa saja yang telah
anda lakukan selama bekerja di bagian keuangan rumah sakit ini. Petikan
jawaban atas pertanyaan tersebut terlihat pada gambar 2. Berdasarkan
jawaban mereka inilah disusun rancangan POB sebagaimana disajikan di
lampiran.
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Gambar 1. Petikan Jawaban Pegawai Mitra.

Sumber: data primer, diolah.
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POB menjadi dasar bagi pihak manajemen atau pengelola dalam
mengukur kinerja individu maupun unit.
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Ketidaktersediaan dokumen POB bidang keuangan di rumah sakit
mitra bukanlah suatu kesengajaan, namun melalui proses pembelajaran
yang cukup panjang. Faktor pembelajaran ini dilandasi oleh kegiatan
layanan jasa dan operasional yang baru mulai berjalan pada tahun 2018
setelah mengalami masa-masa terombang-ambing dan galau. POB yang
dirancang, masih dapat dievaluasi sesuai dengan perkembangan jenis
layanan, bentuk pembayaran, perkembangan teknologi informasi dan
peraturan lain yang terkait dengan bidang keuangan layanan rumah sakit,
baik internal maupun eksternal.

KESIMPULAN DAN SARAN

POB yang dirancang ini, dikhususkan pada transaksi atau kegiatan
yang terkait dengan bidang keuangan. Meskipun terbatas pada bidang
keuangan, namun melibatkan bidang non-keuangan lainnya. Misalnya
saja, pelaksanaan belanja modal, akan terkait dengan bidang layanan jasa
rumah sakit, yaitu alat kesehatan, furniture dan komputer. Keterlibatan
bidang non keuangan meliputi ketersediaan dokumen pendukung seperti
surat permohonan pembelian barang yang disertai dengan lampiran atau
daftar barang yang dibutuhkan, daftar hadir kegiatan, daftar hadir
pegawai setiap bulan, surat undangan mengenai kegiatan yang akan
dilaksanakan, surat penawaran barang dari pihak eksternal, dan dokumen
lainnya yang diperlukan. Keterlibatan bidang non keuangan juga tidak
terlepas dari kerjasama yang baik setiap pegawai yang bertugas, seperti
input data pasien dan jasa layanan yang telah diberikan oleh admin rawat
jalan atau admin rawat inap atau admin farmasi atau admin unit gawat
darurat dan operasi. Selanjutnya, rancangan POB ini perlu ditindaklanjuti
dan dievaluasi secara periodik.

UCAPAN TERIMA KASIH

Kami ucapkan terimakasih kepada mitra rumah sakit,. Pimpinan
beserta jajarannya, atas kerjasama dan dukungan yang diberikan dalam
melaksanakan kegiatan pengabdian pada masyarakat ini. Ucapan terima
kasih juga dihaturkan bagi Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat Universitas Mataram, dan setiap pihak yang turut membantu
terlaksanannya kegiatan ini.
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