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TUGAS POKOK DAN FUNGSI PENGURUS/PENGELOLA 
PUSAT PENGEMBANGAN KOMPETENSI MEDISTRA INDONESIA

1. Direktur Pusat Pengembangan Kompetensi Medistra Indonesia

Direktur adalah unsur pimpinan yang mempunyai tugas memimpin penyelenggaraan pengembangan 
kompetensi secara menyeluruh dengan menjalankan fungsi perencanaan, mengarahkan dan 
menetapkan kebijakan serta melakukan evaluasi monitoring.
Dalam melaksanakan tugas, Direktur PPKMI menyelenggarakan fungsi - fungsi atas persetujuan Ketua 
Yayasan, sebagai berikut:

1) Menetapkan rencana program 5 tahunan dan tahunan yang mengacu pada statuta yayasan
2) Menetapkan dan mensosialisasikan kebijakan di bidang administrasi dan manajemen, pelayanan 

pelatihan, pelayanan penunjang pelatihan
3) Mengupayakan peningkatan kualitas pengelolaan PPKMI
4) Membina dan memberikan arahan kepada para Kepala Bidang dalam menjalankan tugas fungsinya
5) Melakukan evaluasi kinerja penyelenggaraan PPKMI
6) Menyusun dan menyampaikan laporan pertanggungjawaban penyelenggaraan kegiatan 

PPKMI kepada Ketua Yayasan setiap akhirtahun

2. Kepala Bidang I : Bidang Administrasi dan Manajemen
Kepala Bidang I Bidang administrasi dan manajemen mempunyai tugas mengelola organisasi, 
menjalin kemitraan dan hubungan pemangku kepentingam dan melaksanakan manajemen mutu. 
Dalam melaksanakan tugas, Kepala Bidang I Bidang administrasi dan manajemen mempunyai fungsi

1) Mengelola organisasi
a) Memimpin pelaksanaan administrasi kepegawaian, organisasi dan tatalaksana di lingkungan 

PPKMI
b) Memimpin dan mengelola kegiatan di bidang administrasi dan manajemen ;
c) Menyusun program kerja bidang administrasi dan manajemen ;
d) Mengkoordinasikan penyusunan visi, misi, dan renstra PPKMI

2) Menjalin kemitraan dan hubungan pemangku kepentingan
a) Membuat SOP kerja sama dalam dan luar negeri terkait pelatihan
b) Menyusun MOU kerja sama terkait penyelenggaraan pelatihan
c) Melaksanakan kegiatan teknis operasional kerjasama dengan pihak lain di bidang pelatihan 

kesehatan;
d) Melaksanakan promosi institusi dan pelatihan Kesehatan
e) Melakukan pengembangan wilayah kerja untuk pelaksanaan praktik kerja lapangan/ 

laboratorium lapangan
3) Melaksanakan manajemen mutu

a) Merancang SOP pelaksanaan penjaminan mutu
b) Merencanakan, melaksanakan, dan melaporkan kegiatan penjaminan mutu
c) Menyiapkan dokumen akreditasi pelatihan bersama kepala bidang pelayanan pelatihan

3. Kepala Bidang II : Bidang Pelayanan pelatihan

Kepala Bidang Pelayanan Pelatihan mempunyai tugas melaksanakan manajemen SDM, melaksanakan 
Manajemen pelayanan pelatihan dan menyusun hasil kinerja utama. Dalam melaksanakan tugas, 
Kepala Bidang II Bidang Pelayanan pelatihan mempunyai fungsi :
1) Melaksanakan manajemen SDM di lingkungan internal

a) Melaksanakan kajian kebutuhan pengembangan kompetensi SDM ;
b) Melaksanakan pengembangan kompetensi SDM ;



2) Melaksanakan Manajemen pelayanan pelatihan
a) Menyusun, menerapkan SOP Pelayanan penyelenggaraan Pelatihan dan SOP monitorin 

penyelenggaraan Pelatihan;
b) Melaksanakan pengembangan kurikulum dan modul pelatihan ;
c) Melaksanakan evaluasi pelatihan ;
d) Mengelola keiuhan pelanggan terhadap pelayanan pelatihan ;

3) Menyusun hasil kinerja utama
a) Menyusun, menerapkan SOP kepuasan pelanggan dan menindaklanjuti hasil survey kepuasan 

pelanggan;
b) Menyusun target indikator kinerja, melakukan analisa dan menindaklanjuti hasil analisa
c) Menyusun kebijakan zona integritas

Kepala Bidang III : Bidang Pelayanan penunjang pelatihan

Kepala Bidang Pelayanan penunjang pelatihan mempunyai tugas melaksanakan manajemen sumber 
daya dan melaksanakan manajemen pengetahuan dan inovasi. Dalam melaksanakan tugas, Kepala 
Bidang 111 Bidang Pelayanan pelatihan mempunyai fungsi :

1) Melaksanakan manajemen sumber daya
a) Menyusun standar sarana perasarana pelatihan
b) Membuat daftar kuantitas dan kualitas sarana perasarana penunjang pelatihan dan membuat 

laporan pemeliharaan
c) Menyusun anggaran pelatihan sesuai dengan rencana kerja 5 tahunan dan tahunan

2) Melaksanakan manajemen pengetahuan dan inovasi
a) menyusun kebijakan manajemen pengetahuan
b) menyusun rekapitulasi pelaksanaan pengelolaan manajemen pengetahuan
c) menyusun rencana pengelolaan manajemen pengetahuan di tahun berikutnya
d) menyusun rencana inovasi yang mendukung pelatihan
e) membuat daftar inovasi yang telah dilakukan
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