
Hari/ Tanggal

Waktu

Tempat
Acara

Agenda

DAFTAR HADIR

Sabtu. 06 Februari 2021

12.00 WIB - Selesai

Ruang Rapat I Lt 38
Rapat Koordinasi

onrf.q qrcttot

No. Nama Eaqian Jabatan Tanda Tanoan

I M*io Ut6t u.u n. l1rntu Wpa 0PemrD r il( b

1. UJrSvru Aqu pam fctr OQu"tn tt* oge*rfDr A,l
b. 7yan Arfka lan 1U Vt,rvbaq

UDde.D (ulon 19 | Rum.h S.llt Mata
Surabay.6o2Ta.lndoncrla UndaenSurabaya

T +62315343806, 5319619 C B.h.taundaan
P +6231 53t 7503
E infoora4ltuDd..D.co.id iarralaundaan.co.ld



TANGGAL

WAKTU

TEMPAT

AGENDA RAPAT

PEMIMPIN RAPAT

NOTULIS

JUMLAH PESERTA

TIDAK HADIR

PEMBAHASAN

NOTULEN

06 Februari 2021

1 2.00 WIB - Selesai

Ruang Rapat I Lantai 38
Briefing Operator

Dyan Kartika Sari, S.KM.

Dyan Kartika Sari, S,KM,

3 Orang

'I Dibuka oleh Dyan Kartika Sari, S.K[/.
2. Evaluasi pelayanan operator pada bulan Januari 2021

3. Sosialisasi standar prosedur operasional untuk penerimaan

telepon masuk dan telepon keluar (terlampir).

4. Sosialisasi laporan telepon (terlampir).

5. lbu Tika (Tata Usaha) :

a. Ada masukan terkait cara menyambungkan telepon dari

operator kurang jelas identitas dan tujuan penelepon saat

disambungkan.

Tata cara menyambungkan telepon harus sesuai dengan
prosedur yang telah ditetapkan.

b. Tindak laniut telepon bukan tugas operator tetapr Customer
Servtce.

Petugas operator tidak memiliki kewenangan dalam tindak
lanjut telepon apapun, selain mengatur keluar masuknya

telepon ke rumah sakit.

c. Tindak lanjut telepon masuk dari rnternal rumah sakit harus

konfirmasi ulang ke unit yang bersangkutan.

d. Laporan telepon digunakan mulai hari Senin, 08 Februari

2021
Pemasangan jaringan internet di ruang kontrol akan

dikoordinasikan dengan SIRS.

Pengaturan waktu makan dan sholat harus berkordinasi

dengan Customer Servrbe saat meninggalkan tempat kerja.

'1. Standar Prosedur Operasional dan Laporan operator
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan

2. Pelaksanaan dilakukan mulai tanggal 08 Februari 2021.

3. Pemasangan jaringan internet di ruang kontrol.
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TINDAK LANJUT : l. Koordinasi dengan SIRS untuk pemasangan jaringan internet di

ruano kontrol.

PEMIMPIN RAPAT, NOTULIS,

a Sari, S,KM.)
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ur,-m
Jl. Undaan Kulon No. l7 -

l9 Surabaya 60274
Telp: 031-5319619,

5343806 Fax: 03'l -5317503

PE.IERIMMN TETTPON MASUK

Nomor Dokumen :

/sPo/DrR/RSMU/I/202 t
Nomor Revisi : 000 Halaman : /3

Standar Prosedur

Operasional

Tanggal Terbit :

0l Febfl.rari 2021

Ditetapkan Direktur,

dr. Sahata P.H. NaDitupulu. SD.M.

Pengertian Penerimaan telepon masuk adalah kegiatan komunikasi dari pasien,

keluarga pasien, rekanan/ mitra dan karyawan yang mempunyai
kepentrngan dan atau membutuhkan informasi terkait rumah sakit melalui

teleDon.

Tujuan 1 . Memberikan pelayanan prima kepada pasien, keluarga, rekanan/ mitra

0an Karyawan.

2. Memberikan informasi yang dibutuhkan dengan tepat, hngkap, dan

Jeras.

3 Meningkatkan kepuasan dan kenyamanan pasien, keluarga, rekanar/
mitra dan karyawan.

Kebtakan Peraturan oireKur RS. Mata Undaan Nomor

086B/PER/DIR/RSMU/l/2019 Tanggal I7 Januari 2019 tentang Kebijakan
Pelavanan Fumah Sakit Mata Undaan Surabava.

Prosedur Persiapan

Alat :

l. Form Teleoon Masuk:

2. Form Serah Terima Telepon;

3. Telepon;
4, ATK,

Waktu :

L Hari Senin-Jumat jam 07.00-21 .00 WIB

2. Hari Sabtu jam 07.00-1 7.00 WIB

Petugas : Operator Telepon
Tempat : Ruang konkol

Pelaksanaan
'l . Angkat telepon maksimal 3 kali dering.
2. Ucapkan sapa dan salam "Sl{arrd Ptil Siartg/ llfui, Wl b4

RS. Mata Urdsan Su.abaya d]t!f,r Qr1or (Sdrnbn mrq) r&
)drgbb.S8.ntr7'

3. Tanyakan identitas penelepon.

4. Tanyakan keperluan Deneleoon.



u$i,m
Jl. Undaan Kulon No. 17 -

'19 surabaya 60274

Telp: 031 -53'1961 9 ,

5343806 Fax: 03,1 -53.17503

PENERIMMNTREPON MASUK

Nomor Dokumen :

/sPo/DrR/FSMU/|l/2021
Nomor Bevisi : 000 Halaman : ,/3

Standar Prosedur

0perasional

TanggalTerbit:
0.1 Februari 2021

Ditetapkan Direktur,

dr. Sahata P.H NaDituoulu. So.M

5. catat teleDon di form teleoon masuk.

6. Berikan informasi sesuai kebutuhan

Informasi yang diperlukan mengenai hal berikut :

a. Informasl Jam Pelayanan/ ldentitas Rumah Sakit
Berikan informasi sesuai kebutuhan penelepon,

b. Infofinasi Medis/ keperawatan/ administrasi pasien/ Jadwal

Dokter
- Sambungkan telepon ke Customer Sewice
- Sampaikan identitas dan keperluan penelepon
- Apabila Arstomer Sewbe tidak dapat menerima telepon :

'l) Berikan informasi sesuai kebutuhan penelepon.

2) Tanyakan identitas dan nomor telepon penelepon.

3) catat diform serah terima telepon.

4) Sampaikan kepada penelepon bahwa akan dihubungi

kembali oleh Custotner Servbe, jika informasi yang

dibutuhkan bukan kewenangan 0perator
c. lnformoei adninistrasi Kantor

- Jam operasional kantor

I ) Sambungkan telepon ke Sub Bagian Tata Usaha.

2) Sampaikan identitas dan keperluan penelepon.

- Diluar jam operasional kantor

l) Berikan informasi sesuai kebutuhan pen€lepon.

2) Sampaikan jam kerja operasional kantor rumah sakit.

3) Arahkan penelepon untuk menghubungi kembali pada

jam ke4a operasional kantor, jlka informasi yang

dibutuhkan bukan kewenangan Operator.

d, Permintasn Transfer Telepon
- Konfirmasi kepada bagian/ unit tu.luan

- Sambungkan telepon sesuaidengan tujuan dan kebutuhan.



ur'-m
Jl, Undaan Kulon No. l7 -

'19 Surabaya 60274

Telp: 031-5319619,
5343806 Fax: 031 -531 7503

PENERI MAAN TELEPON MASUK

Nomor Dokumen :

/sPo/DrR/RSMU/[/2021
Nomor Revisi : 000 Halaman : ,/3

Standar Prosedur

Operasional

Tangg6l Terbit :

0l Febr€ri 2021

Ditetapkan Direktur,

dr. Sahata P.H, Napitupulu, SD.M.

e. Apabile bagien/ unit tujuan tidek dapat menerima tdson
- Sampaikan 'lfor|o,| ll3/lryl|Dnt!'ifu{ ufiyf/rgffiiu

futgtndryatfi odlerlfialtl.fut'.
- Arahkan untuk menghubungi kembali.

7. Konfirmasi ulang kejelasan informasi yang telah disampaikan

'Apakah sudahjelas informaei yang telah kaml sampaikan?'.
8. Ucapkan TdiD. &rilr o/dah naght0,.//tfl RS. ilr|r Urd.J|grfu',

lnstalasi Terkait l. Operator

2. Seluruh Baqian/ Instalasi/ Unit



9r'-m
Jl. Undaan Kulon No. l7 -

l9 surabaya 60274

Telp: 031 -531961 9 ,

5343806 Fax: 031 -531 7503

PERMINTMN TELEPON KELUAR

Nomor Dokumen :

/sPoi DrR/BsMU/ /2021
Nomor Bevisi : 000 Halaman: /2

Standar Prosedur

Operasional

TanggalTerbit :

0l FebrLrari 2021

Ditetapkan Direktur,

dr. Sahata P H. Napitupulu, Sp.M.

Pengertian Permintaan telepon keluar adalah kegiatan permintaan telepon dari unit

kerja untuk berkomunikasi ke pihak luar rumah sakit yang bertujuan untuk

keoentinqan dinas melalui telepon,

Tujuan 1. Mengatur dan memudahkan komunikasi dengan pihak luar melaluj

telepon.

2. Memberikan pelayanan prima kepada karyawan rumah sakit.

KebUakan Peraturan DireKur RS Mata Undaan Nomor :

0868/PER/DlR/RSMU/l/2019 Tanggal I 7 Januari 2019 tentang Kebuakan

Pelavanan Rumah Sakit Mata Undaan surabava,

Prosedur Persiapan

Alat :

'L Form Telepon Keluar;

2. Teleponi

3, ATK,

Waktu :'L Hari Senin-Jumat jam 07.00-21 .00 wlB
2. Hari Sabtu jam 07.00- l 7.00 wlB

Petugas : Operator Telepon

Tempat : Ruang kontrol

Pelaksanaan

1. Angkat telepon maksimal3 kalidering.
2, Ucapkan sapa dan salam "*trlt 4/ *ngl rfuilt Wl htt

d.||ern Op.rer(s.brrlk rf tffr|.).d.F |' ItL. s.F Stttrz'
3 Tanyakan ldentitas penelepon.

4. Tanyakan keperluan penelepon.

5. Catat nomor telepon tujuan di fom telepon keluar.

6. Telepon nomor tujuan yang diminta.

Telepon tersambung :

- Ucapkan sapa dan salam "Schmrt Pr4l Slott9l H&m WU
Do o.eji D.n rh,damo oabslhn rdatdb.), sry| ddtg.tt



u r^xm
Jl. Undaan Kulon No. l7 -

l9 Surabaya 60274

Telp: 03'l -53'19619 ,

5343806 Fax: 031 -531 7503

PERMINTMN TELEPON KELUAR

Nomor Dokumen :

/sPo/DtR/RSMU/I/2021
Nomor Revisi : 000 Halaman: 12

Standar Prosedur

Operasional

Tanggal Terbit :

0l Februari 2021

DitetaDkan Direktur,

dr. Sahata P.H. Naoitupulu. So.M.

orfrr (8-u*fr t|JrI) tb' na Fr ulbt ersrn r&
yf Mt llfur'. tndrn nnggll #.l$uCcr.dff. "

- Sambungkan telepon ke unit yang berkepentingan.

Telepon tidak tersambung :

- Konfirmasi ke unit yang berkepentingan bahwa telepon b€lum/
tidak dapat dihubungi.

- Tanyakan nomor telepon lain, jika ada.

- Hubungi kembali nomor telepon tujuan maksimal 3 (tiga) kali.

- Konfirmasi ulang ke unit yang berkepentingan apabila telepon yang

dituiu tidak daoat dihubunoi.

lnstalasi Terkait 'I . Ooerator

2. Seluruh Baqian/ Instalasi/ Unit
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