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1. Pengertian Komunikasi internal adalah ki munikasi _oleh penanggung jawab program
puskesmas kepada pelaksana program puskesmas serta lintas program agar
ada kesamaan persepsi untuk efektifitas pelaksanaan program Puskesmas.
2. Tujuan Sebagai panduan dalam pertemuan lintas program program puskesmas
demi efektifitas proses maupun hasil pengelolaan program Puskesmas.
3. Kebijakan SK Kepala Puskesmas Nomor 57 Tahun 2016 Tentang Komunikasi Internal.
4. Referensi 1. Undang-undang 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan;

2. Undang-undang 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah
3. Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 128/Men.Kes

5. Prosedur/

Langkah-
langkah

1. Kepala Puskesmas memanggil penanggung jawab program dan pelaksana
program.

2. Penangung jawab dan pelaksana program puskesmas mengadakan
pertemuan untuk membicarakan hal - hal yang akan dibicarakan didalam
pertemuan lintas program program Puskesmas.

3. Penangung jawab dan pelaksana program menentukan program mana
yang akan diundang, Hal tersebut untuk komunikasi internal secara
keseluruhan.

4. Untuk komunikasi internal secara langsung, apabila dalam satu lingkungan
ada hal-hal yang harus di komunikasikan, maka di bicarakan secara
langsung untuk bisa di tindak lanjuti, begitu pula untuk rujukan antar poli.

5. Pelaksana progam yang ditunjuk membuat surat undangan, dan meminta
tandatangan kepada penangung jawab program Puskesmas.

6. Penangung jawab program puskesmas menandatangani surat undangan.

7. Pelaksana program puskesmas yang ditunjuk menyampaikan undangan /
memberikan informasi kepada penangungjawab program lain yang
diundang

8. Pada hari pelaksanaan pertemuan, penangung jawab program Puskesmas
membuka dan memimpin pertemuan.

9. Penangungjawab program puskesmas memberikan waktu kepada
pelaksana yang ditunjuk untuk menyampaikan hal - hal yang akan
dibicarakan.




10.

11.

12.

13.
14.
18.
16.

17.
18.

19.

Penangungjawab program puskesmas memberikan kesempatan kepada
peserta pertemuan / koordiator lain / yang mewakili.

Penangungjawab program program Puskesmas membahas apa yang
disampaikan oleh program lain maupun yang disampaikan oleh program
program Puskesmas.

Penangungjawab program program Puskesmas memimpin kesepakatan
bersama dan pembagian tugas sesuai dengan peran, tugas dan
kewenangan masing — masing.

Pelaksana administrasi mencatat pertemuan didalam notulen pertemuan.
Pelaksana administrasi meminta tandatangan peserta pertemuan.
Pelaksana administrasi membacakan hasil pertemuan.

Penangung jawab program puskesmas menandatangani surat tugas dari
peserta rapat / pertemuan.

Penangung jawab program program Puskesmas menutup pertemuan
Peserta pertemuan melakukan kegiatan sesuai dengan peran tugas dan
kewenangan masing - masing dengan didokumentasikan pada buku /
kegiatan individu

Apabila yang mengikuti pertemuan penangung jawab, penangung jawab
dan pelaksana membahas hasil pertemuan dengan lintas sektoral dan
pembagian tugas apabila hasil pertemuan ada yang perlu ditindak
lanjuti.Penangung jawab dan pelaksana melakukan kegiatan sesuai
dengan tugas masing - masing dan mencatat dibuku / kegiatan individu.
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| 6. Diagram Alir

KOMUNIKASI INTERNAL
SECARA LANGSUNG DAN
TIDAK LANGSUNG

/ Membicarakan \

SECARA Langsung Hal Hal
LANGSUNG Yang Ingin
Disampaikan Ke
Unit Terkait
~ SECARA TIDAK .
LANGSUNG Il
l Unit Terkait
l Meninjaklajuti Hal
PJ Program Mengadakan Tersebut
Pertemuan Melalui Undangan

Tertulis
!

Pelaksana Program Membagikan ]

Undangan Ke PJ Program Terkait
Mulan Membahas Hal — Hal Yang

Ingin Di Sampaikan Keypads
Perwakilan Program Yang Hadir

!

Perwakilan Unit Menyampaikan
Kembali Hasil Rapat Ke PJ
Program

I

( Dari Hasil Rapat, Akan Di J

Evaluasi Dan Di Tindak Lanjuti
Oleh Masing Masing Unit Yang
Hadir

mand L
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7. Unit terkait
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Kepala Puskesmas

Kepala Sub. Bagian Tata Usaha
Wakil Manajemen Mutu
Penanggung jawab UKM
Penanggung jawab UKP
Penanggung jawab program
Penanggung jawab unit pelayanan
Pelaksana

PKL Kelurahan

8. Rekaman
Historis

No

Halaman Isi Perubahan

Tanggal Mulai Perubahan
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