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Saya menilai peserta Sangat Mampu / Mampu / Kurang Mampu / Tidak 

Mampu melaksanakan Aksi Perubahan, dengan penjelasan sebagai 

berikut: 

1. Rencana Aksi Perubahan telah dilaksanakan serta inovasi telah 

diimplementasikan dibuktikan dengan evident yang lengkap 

2. Semua bukti pendukung terlampir dalam laporan akhir 

3. LHAP ini siap diseminarkan 
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isu yang telah ditetapkan, dengan penjelasan sebagai berikut: 

1. Peserta PKA telah melaksanakan aksi perubahan di Sidokkes Polresta 
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2. Inovasi telah tercapai 

3. Komunikasi yang dijalin oleh peserta sangat baik 

 

 
 

Samarinda, 27 Agustus  2024 
MENTOR 

 
 
 

 H. KUSTIANA, S.H., M.Si. 
                                                       KOMPOL NRP 70030136 
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KATA PENGANTAR 
 
 

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang 

telah melimpahkan rahmat-Nya sehingga action leader dapat menyelesaikan 

rlaporan hasil aksi perubahan untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam 

mengikuti Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Polri T.A. 2024 di 

Pusat Pendidikan Administrasi (Pusdikmin) Lemdiklat Polri dengan judul 

“PENINGKATAN PELAYANAN REKAM MEDIS MELALUI IMPLEMENTASI 
REKAM MEDIS ELEKTRONIK DI SIDOKKES POLRESTA SAMARINDA”. 

Action leader menyadari sepenuhnya bahwa dalam penulisan masih 

banyak sekali kekurangan dan jauh dari kesempurnaan karena keterbatasan 

kemampuan, waktu dan materi dalam menuangkan gagasan yang sangat 

berguna bagi pembaca dan khususnya bagi action leader. Oleh karena 

laporan hasil aksi perubahan ini masih jauh dari kesempurnaan, maka action 

leader mengharapkan saran, kritik dan masukan yang bersifat membangun. 

Action leader mengucapkan banyak terima kasih kepada semua 

pihak yang telah banyak membantu dalam membuat laporan hasil aksi 

perubahan ini. Pada kesempatan ini ucapan terima kasih action leader 

sampaikan kepada: 

1. Komisaris Besar Polisi Ruli Agus Pramono, S.I.K. selaku Kepala Pusat 

Pendidikan dan Administrasi Lemdiklat Polri; 

2. Komisaris Besar Polisi DR. Ary Fadli, S.I.K.,M.H.,MS.i selaku Kepala 

Polresta Samarinda; 

3. Ajun Komisaris Besar Polisi Grace K. Rahakbau, S.I.K.,M.Si. selaku 

Wakil Kepala Pusat Pendidikan dan Administrasi Lemdiklat Polri; 

4. Ajun Komisaris Besar Polisi Eko Budiarto, S.I.K. selaku Wakil Kepala 

Polresta Samarinda; 

5. Ajun Komisaris Besar Polisi Henny Purwanti, S.I.K.,M.Si. selaku Kabag 

Diklat Pusdikmin Lemdiklat Polri; 

6. Ajun Komisaris Besar Polisi Rachmat K., S.S.,S.H.,M.H.,M.AP. selaku 

Kabag Gadik Pusdikmin Lemdiklat Polri; 

7. Ajun Komisaris Besar Polisi Fitri Sofyani, S.H.,M.MPd. selaku Kabag 

Binsis Pusdikmin Lemdiklat Polri; 
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8. Komisaris Polisi H.Kustiana, S.H.,M.Si selaku mentor dalam proses 

penyusunan dan implementasi Laporan Hasil Aksi Perubahan ini; 

9. Pembina David R Pardede, S.Th., M.M. selaku Coach dalam proses 

penyusunan dan implementasi Rencana Aksi Perubahan ini; 

10. Bapak dan Ibu Widyaiswara Pusdikmin Lemdiklat Polri yang telah 

memberikan pengetahuan dan berbagi pengalaman kepada action 

leader; 

11. Komisaris Polisi Oeng Hoeruman, S.H.,M.H. selaku Perwira Penuntun 

PKA Polri Angkatan XI T.A. 2024; 

12. Komandan, senior dan rekan-rekan personel Polresta Samarinda yang 

selalu memberikan motivasi dan semangat sehingga Laporan Hasil Aksi  

Perubahan dapat selesai dengan lancar; 

13. Seluruh rekan siswa dan siswi PKA Polri Angkatan XI T.A. 2024 

Pusdikmin Lemdiklat Polri; 

14. Seluruh keluarga yang telah memberikan do’a dan dorongan semangat 

kepada action leader dalam mengikuti Diklat PKA Polri Angkatan XI T.A. 

2024; 

15. Semua pihak yang telah turut membantu dan memberikan dorongan baik 

moril maupun spiritual sehinggan Laporan Hasil Aksi Perubahan ini 

selesai dengan tepat waktu. 

Akhirnya dengan segala rasa syukur action leader berharap agar 

Aksi Perubahan ini dapat bermanfaat bagi kita semua, khususnya bagi 

action leader dan seluruh personel Polresta Samarinda 

 

Samarinda, 27 Agustus 2024 

Action Leader 

 

 

drg. SITA RESMI 
NOSIS. 20240502071277 
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BAB I 
PENDAHULUAN 

 
 
 

A. Latar belakang 
1. Deskripsi Umum 

Berdasarkan Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Nomor 2 Tahun 2021 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja pada 

Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor, Polres 

menyelenggarakan fungsi : 

a. Pelayanan kepolisian kepada masyarakat, dalam bentuk penerimaan 

dan penanganan laporan/pengaduan, pemberian bantuan dan 

pertolongan termasuk pengamanan kegiatan masyarakat dan 

instansi pemerintah, dan pelayanan surat izin/keterangan, serta 

pelayanan pengaduan atas tindakan anggota Polri sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan; 

b. Pelaksanaan fungsi intelijen dalam bidang keamanan guna 

terselenggaranya deteksi dini dan peringatan dini; 

c. Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana, fungsi identifikasi dan 

fungsi laboratorium forensik lapangan dalam rangka penegakkan 

hukum, serta pembinaan, koordinasi, dan pengawasan Penyidik 

Pegawai Negeri Sipil 

d. Pembinaan masyarakat, yang meliputi kegiatan pembinaan 

ketertiban sosial, pembinaan kemanan swakarsa, koordinasi dan 

pengawasan kepolisian khusus dan satuan pengamanan, pemolisian 

masyarakat, serta pembinaan Bhayangkara Pembina Keamanan dan 

Ketertiban Masyarakat 

e. Pelaksanaan fungsi samapta kepolisian, meliputi kegiatan 

pengaturan, penjagaan, pengawalan dan patroli serta pengamanan 

kegiatan masyarakat dan pemerintah, termasuk penindakan tindak 

pidana ringan, pengamanan unjuk rasa, pengendalian massa, 

pengamanan objek vital serta bantuan satwa; 
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f. Pelaksanaan fungsi lalu lintas, meliputi kegiatan pengaturan, 

penjagaan, pengawalan dan patroli lalu lintas, termasuk penindakan 

pelanggaran dan penyidikan kecelakaan lalu lintas serta registrasi 

dan identifikasi kendaraan bermotor dalam rangka penegakkan 

hukum dan pembinaan keamanan, keselamatan, ketertiban, dan 

kelancaran lalu lintas; 

g. Pelaksanaan fungsi kepolisian perairan dan udara, meliputi kegiatan 

patroli perairan, penanganan pertama terhadap tindak pidana 

perairan, pencarian dan penyelamatan kecelakaan di wilayah 

perairan, pembinaan masyarakat perairan dalam rangka pencegahan 

kejahatan, dan pemeliharaan keamanan di wilayah perairan dan 

dukungan logistik pesawat udara; dan 

h. Pelaksanaan fungsi-fungsi lain, sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

Susunan organisasi Polres terdiri dari : 

a. Seksi pengawasan  

b. Seksi profesi dan pengamanan 

c. Bagian operasi 

d. Bagian perencanaan 

e. Bagian sumber daya manusia 

f. Bagian logistik 

g. Seksi hubungan masyarakat 

h. Seksi hukum 

i. Seksi teknologi informasi komunikasi 

j. Seksi umum 

k. Sentra pelayanan kepolisian terpadu 

l. Satuan intelijen keamanan 

m. Satuan reserse kriminal 

n. Satuan reserse narkoba, psikotropika dan obat berbahaya 

o.  Satuan pembinaan masyarakat 

p. Satuan samapta 

q. Satuan lalu lintas 
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r. Satuan pengamanan objek vital 

s. Satuan kepolisian perairan dan udara 

t. Satuan perawatan tahanan dan barang bukti 

u. Seksi keuangan 

v. Seksi kedokteran kepolisian dan kesehatan kepolisian 

w. Polsek 

 

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Polres 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan Perkap No. 2 tahun 2021 tentang Susunan Organisasi 

dan Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor, Seksi 

Kedokteran Kepolisian dan Kesehatan Kepolisian mempunyai tugas 

pokok dan fungsi sebagai berikut: 

a. Tugas: 

Seksi Kedokteran Kepolisian dan Kesehatan Kepolisian 

mempunyai tugas pokok melaksanakan pelayanan kedokteran 

kepolisian dan kesehatan kepolisian sesuai lapis kemampuan yang 

meliputi pelayanan kedokteran kepolisian untuk kepentingan tugas 

kepolisian, menyelenggarakan pelayanan kesehatan bagi pegawai 

negeri pada Polri, keluarganya dan masyarakat umum pada poliklinik 

serta pelayanan kesehatan kesamaptaan. 
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b. Fungsi: 

Seksi Kedokteran Kepolisian dan Kesehatan Kepolisian 

mempunyai fungsi sebagai berikut: 

1) Pelaksanaan kegiatan operasional kedokteran forensik, 

 disaster victim investigation dan kesehatan keamanan dan 

ketertiban masyarakat. 

2) Pelaksanaan pelayanan kesehatan bagi pegawai negeri pada 

Polri dan keluarga serta masyarakat umum; 

3) Pelaksanaan kegiatan kesehatan kesamaptaan bagi pegawai 

negeri pada Polri; dan 

 4) Penyiapan dan pemeliharaan materiil dan fasilitas kesehatan. 

 Seksi kedokteran dan kesehatan dipimpin oleh seorang Kasidokkes 

dan bertanggung jawab langsung di bawah Kapolresta. 

Seksi kedokteran dan kesehatan terdiri atas : 

a. Subseksi Kedokteran Kepolisian; 

b. Subseksi Kesehatan Kepolisian; dan 

c. Urusan administrasi 

 

Gambar 1.2.  Struktur Organisasi Sidokkes 
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Sidokkes memiliki klinik sebagai fasilitas pelayanan kesehatan 

yang menyelenggarakan pelayanan kesehatan perorangan yang 

menyediakan pelayanan medis dasar perorangan yang bersifat promotif, 

preventif, kuratif dan rehabilitatif. Berdasarkan Permenkes nomor 9 tahun 

2014 tentang Klinik, pada Pasal 35 memuat Kewajiban Klinik, beberapa 

di antaranya yaitu memberikan informasi yang benar tentang pelayanan 

yang diberikan; memberikan pelayanan yang efektif, aman, bermutu dan 

nondiskriminasi dengan mengutamakan kepentingan terbaik sesuai 

dengan standar profesi, standar pelayanan dan standar prosedur 

operasional; menyelenggarakan rekam medis. 

Permenkes nomor 24 tahun 2022 Pasal 3 disebutkan bahwa 

“Setiap Fasilitas Pelayanan Kesehatan wajib menyelenggarakan Rekam 

Medis Elektronik. Rekam medis yang dibuat dengan jelas dan lengkap 

dapat meningkatkan kualitas pelayanan. Pelayanan publik adalah 

pelayanan yang sangat penting untuk masyarakat dan menjadi prioritas 

utama bagi penyelenggara untuk memenuhi kebutuhan dasar 

masyarakat. 

Rekam Medis adalah dokumen yang berisikan data identitas 

pasien, pemeriksaan, pengobatan, tindakan, dan pelayanan lain yang 

telah diberikan kepada pasien. Manfaat kegunaan rekam medis secara 

umum yaitu sebagai pemeliharaan kesehatan dan pengobatan pasien, 

alat bukti dalam proses penegakan hukum, disiplin kedokteran gigi, 

penegakan etika kedokteran, keperluan pendidikan, penelitian, sebagai 

dasar pembiayaan kesehatan dan data statistik kesehatan. 

 

2. Tujuan 

  Adapun tujuan dalam aksi perubahan adalah sebagai berikut : 

a. Sabagai bahan pertanggungjawaban untuk mewujudkan inovasi 

implementasi rekam medis elektronik di klinik Sidokkes Polresta 

Samarinda. 

b. Mewujudkan pendataan pelayanan kesehatan secara digital 

sehingga proses pelayanan pasien menjadi lebih efektif dan efisien.  
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3.  Kemanfaatan Aksi Perubahan 

       Mempedomani Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 

2023 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020 

Tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2020-2024 bahwa terdapat 

empat tema pelaksanaan Reformasi Birokrasi Tematik, yaitu: 

1. Pengentasan Kemiskinan. RB Tematik pengentasan kemiskinan  

ditujukan agar program dan kegiatan pengentasan kemiskinan       

yang ada dan telah menggunakan sumber daya yang besar dapat 

berdampak optimal terhadap penurunan angka kemiskinan. RB 

Tematik pengentasan kemiskinan akan mendukung keberhasilan 

pengentasan kemiskinan dengan berfokus pada aspek tata kelola 

pengentasan kemiskinan. Secara spesifik, hal tersebut dapat 

dilakukan penguatan sinergi dan kolaborasi melalui perbaikan 

proses bisnis, perbaikan data, perbaikan regulasi/kebijakan, 

penyediaan dukungan teknologi dan informasi, serta reformulasi 

program/kegiatan agar lebih tepat sasaran. 

2. Peningkatan Investasi. RB Tematik peningkatan investasi ditujukan 

untuk mewujudkan kondisi iklim investasi yang kondusif sehingga 

memiliki daya saing masuknya investasi dengan memperkuat 

penerapan omnibus law dan meningkatkan indeks daya saing 

(competitiveness index). RB Tematik peningkatan investasi akan 

mendukung peningkatan investasi dengan berfokus pada aspek 

tata kelola peningkatan investasi melalui perbaikan proses bisnis, 

perbaikan data, perbaikan regulasi/kebijakan, penyediaan 

dukungan teknologi dan informasi, serta reformulasi 

program/kegiatan agar lebih tepat sasaran.    
3. Digitalisasi Administrasi Pemerintahan. Secara umum, 

pelaksanaan RB Tematik digitalisasi administrasi pemerintahan 

ditujukan untuk menciptakan birokrasi tangkas dan pelayanan 
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publik berbasis digital. Dukungan RB Tematik pada digitalisasi 

administrasi pemerintahan berfokus akan diarahkan pada 

percepatan capaian agenda pembangunan nasional, misalnya 

penanganan stunting. 

4. Percepatan Prioritas Aktual Presiden. Perbaikan dan penguatan 

tata kelola yang dilakukan melalui pelaksanaan RB dilakukan untuk 

merespon dan mengawal hal-hal mendesak sesuai dengan 
arahan Presiden. Hal ini dilakukan agar pemerintah dapat 

memitigasi risiko yang dapat berdampak serius kepada 

masyarakat. Adapun prioritas dan aktual presiden yang harus 

segera direspon yaitu peningkatan penggunaan Produk Dalam 

Negeri (PDN) dan pengendalian Inflasi. 

 Berdasarkan penjelasan di atas maka pada RAP “Peningkatan 

Pelayanan Rekam Medis Melalui Implementasi Aplikasi Rekam Medis 

Elektronik di Sidokkes Polresta Samarinda” memenuhi 2 poin dalam 

indikator RB Tematik yaitu berperan dalam digitalisasi administrasi 

pemerintahan dan percepatan prioritas aktual presiden melalui permenkes 

No. 24 tahun 2022 yang menyatakan bahwa seluruh fasilitas pelayanan 

kesehatan wajib menyelenggarakan rekam medis elektronik bahkan paling 

lambat 31 desember 2023. 

 

B. Inovasi dan Output Aksi Perubahan 
1.  Inovasi Aksi Perubahan 

Berdasarkan masalah yang telah dijelaskan diatas, maka untuk 

memperbaiki kualitas kinerja dan mutu pelayanan dilakukan inovasi 

dengan “Peningkatkan Pelayanan Rekam Medis Melalui 
Implementasi Aplikasi Rekam Medis Elektronik di Sidokkes 
Polresta Samarinda”. 

Rencana inovasi dalam aksi perubahan yang akan dilakukan 

adalah : 

1. Membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) Rekam Medis 

Elektronik 
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2. Membuat Buku Panduan Rekam Medis Elektronik 

 

2.  Output Aksi Perubahan 

Adapun output yang akan dihasilkan pada aksi perubahan ini 

adalah: 

1. Pengoperasian aplikasi rekam medis elektronik di Sidokkes Polresta 

Samarinda 

2. Terwujudnya “Standar Operasional Prosedur (SOP) Rekam Medis 

Elektronik Sidokkes Polresta Samarinda” 

3. Terwujudnya “Buku Pedoman (manual book) Rekam Medis 

Elektronik Sidokkes Polresta Samarinda” 

 

C. Ruang Lingkup 
Ruang lingkup dari aksi perubahan ini adalah mengoptimalkan aplikasi rekam 

medis elektronik di Sidokkes Polresta Samarinda , membuat Standar Operasional 

Prosedur (SOP) dan Buku Panduan dari rekam medis elektronik tersebut. 
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BAB II 

DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN 
 
 
 

A. Roadmap atau Milestone Proyek Perubahan 
Kegiatan rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan adalah 

sebagai berikut: 

        a.   Tahap off campus. 

1)   Planning (Perencanaan) 

 a) Menghadap dan menjelaskan kepada mentor dan 

stakeholders tentang rencana aksi perubahan yang akan 

dilaksanakan. 

 b)  Melaksanakan koordinasi dengan stakeholders tentang 

rencana aksi perubahan yang akan dilaksanakan. 

      2)    Organizing (Pengorganisasian) 

   a)    Pembentukan tim efektif. 

          b)    Pembagian tugas tim efektif. 

          c) Pembuatan surat perintah tim efektif rencana aksi    perubahan. 

     3)    Actuating (Pelaksanaan) 

    a)   Menyusun draft SOP rekam medis elektronik. 

   b) Melakukan koordinasi terkait draft SOPrekam medis      

elektronik 

        c)    Menyusun SOP rekam medis elektronik 

         d)    Uji coba rekam medis elektronik  

         e)    Membuat buku panduan rekam medis elektronik 

         f)     Sosialisasi rekam medis elektronik  

         g)   Implementasi rekam medis elektronik 

         h)  Membuat berita acara penyerahan aksi perubahan kepada    

mentor 

         i) Membuat Surat Keputusan Kapolresta Samarinda  keberlanjutan 

aksi perubahan 

         4)    Controlling (Pengawasan) 
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          a)   Monitoring dan evaluasi implementasi melalui questioner 

google form 

          b)     Merekap hasil monitoring dan evaluasi implementasi  

          c)     Pembuatan laporan hasil aksi perubahan 

 b.  Tahap pasca pelatihan kepemimpinan administrator 

1) Bridging dengan BPJS untuk terintegrasinya data rekam medis   

elektronik 

2) Pemanfaatan data rekam medis elektronik berkelanjutan untuk 

penilaian mutu (akreditasi)  

Waktu pelaksanaan kegiatan dari tanggal 1 Juli sampai dengan 23 

Agustus 2022 merupakan tahapan aksi perubahan jangka pendek yaitu 

tahapan kegiatan aksi perubahan selama enam puluh hari. Dalam 

pencapaian kinerja aksi perubahan tersebut tidak terlepas dari output dan 

kriteria keberhasilan yang telah ditetapkan serta tahapan-tahapan 

kegiatan yang dilakukan agar pelaksanaan aksi perubahan dapat 

diselesaikan sesuai dengan prosedur. 

 

Tabel 1.1. Tahapan Rencana Aksi Perubahan Peningkatan Pelayanan Rekam 

Medis melalui Implementasi Aplikasi Rekam Medis Elektronik di 

Sidokkes Polresta Samarinda 

Tahapan Kegiatan Waktu Output 

A. Tahap off campus (60 hari) 

Planning (Perencanaan) 

1. Menghadap mentor dan laporan 

rencana pelaksanaan kegiatan 

serta berkonsultasi   mengenai aksi 

perubahan 

1-7-2024 Dokumentasi dan 

lembar 

persetujuan 

mentor 

2. Melaksanakan koordinasi dengan 

stakeholders tentang rencana aksi 

perubahan yang akan dilaksanakan 

2-7-2024 Dokumentasi & 

lembar 
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persetujuan 

stakeholder 

Organizing (Pengorganisasian) 

1. Pembentukan dan pembagian tugas 

tim efektif 

3-7-2024 Dokumentasi & 

nota dinas 

pembagian tugas 

2. Pembuatan surat perintah tim efektif 

rencana aksi perubahan 

4-7-2024 Sprint tim efektif 

Actuating (Pelaksanaan) 

1. Menyusun draft SOP Rekam Medis 

Elektronik (RME) 

5-7-2024 Draft SOP 

2. Melakukan koordinasi terkait draft 

SOP RME 

8-7-2024 Dokumentasi 

3. Menyusun SOP RME 9-7-2024 SOP RME 

4. Uji coba rekam medis elektronik 10-7-2024 Dokumentasi 

5. Membuat buku panduan rekam 

medis elektronik 

11-7-2024 Buku Panduan 

aplikasi 

6. Sosialisasi rekam medis elektronik 15-7-2024 Dokumentasi, 

daftar hadir, 

undangan 

sosialisasi,laporan 

sosialisasi 

7. Implementasi rekam medis 

elektronik 

16-7-2024 Dokumentasi, 

print out RM 



 
               

 

  12 

8. Membuat berita acara penyerahan 

aksi perubahan kepada mentor 

11-8-2024 Berita acara  

9. Membuat surat Keputusan 

Kapolresta Samarinda keberlanjutan 

aksi perubahan 

12-8-2024 Surat Keputusan 

Controlling (Pengawasan) 

1. Melakukan monitoring dan evaluasi 

melalui questioner google form 

15-8-2024 Questioner 

2. Merekap hasil monitoring dan 

evaluasi 

16-8-2024 Laporan hasil 

monitoring & 

evaluasi 

3. Pembuatan laporan hasil aksi 

perubahan 

19-8-2024 Laporan akhir 

B. Tahap Pasca PKA (>60 hari) 

1. Bridging dengan data BPJS  Oktober 2024 Surat 

Permohonan 

Bridging 

2. Rekam Medis Elektronik untuk 

penilaian mutu akreditasi 

  2025-2029 Status akreditasi 

menigkat 

 

 

B. Stakeholder Aksi Perubahan 
1. Stakeholder Internal 

Berdasarkan hasil identifikasi stakeholder yang telah 

dilakukan oleh peserta, maka yang termasuk dalam stakeholder 

internal adalah :  

a. Kapolresta Samarinda  

b. Wakapolresta Samarinda 
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c. Kabagren Polresta Samarinda 

d. Paurmin Sidokkes Polresta Samarinda 

e. Baurmin Sidokkes Polresta Samarinda 

f. Banum Sidokkes Polresta Samarinda 

g. Tenaga Kerja Kontrak (TKK) Sidokkes Polresta Samarinda 

 

2. Stakeholder Eksternal 

      Stakeholder eksternal dalam aksi perubahan ini adalah : 

a. Kabag SDM Polresta Samarinda 

b. Kabag Ops Polresta Samarinda 

c. Kabag Log Polresta Samarinda 

d. Kasiwas Polresta Samarinda 

e. Kasi Propam Polresta Samarinda 

f. Kasi Humas Polresta Samarinda 

g. Kasi Hukum Polresta Samarinda 

h. Kasi TIK Polresta Samarinda 

i. Kasium Polresta Samarinda 

j. Ka SPKT Polresta Samarinda 

k. Kasat Intelkam Polresta Samarinda 

l. Kasat Reskrim Polresta Samarinda 

m. Kasat Resnarkoba Polresta Samarinda 

n. Kasat Binmas Polresta Samarinda 

o. Kasat Samapta Polresta Samarinda 

p. Kasat Lantas Polresta Samarinda 

q. Kasat Tahti Polresta Samarinda 

r. Kasi Keu Polresta Samarinda 

s. Para Kapolsek Polresta Samarinda 

t. Pasien (PNPP dan keluarga serta masyarakat) 
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Tabel 2.1. Identifikasi Stakeholder 

 STAKEHOLDER 

TI
M

 E
FE

K
TI

F  

JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER 

PRIMER SEKUNDER UTAMA 

PR
O

M
O

TE
R

S 

LA
TE

N
TS

 

D
EF

EN
D

ER
S  

A
PA

TH
ET

IC
S 

A. INTERNAL 

  1. Kapolresta Samarinda 
 
 

   √   ++++(9)    

  2. Wakapolresta 
Samarinda 
 

   √   ++++(8)    

3. Kabagren Polresta 
Smd 

   √   ++++(8)    

  3. Paurmin Sidokkes 
Polresta Samarinda 
 

√  √    +++(7)  

  4. Bamin Sidokkes 
Polresta Samarinda 

√  √    +++(7)  

  5. Banum Sidokkes 
Polresta Samarinda 

√  √    +++(7)  

  6. TKK Sidokkes 
Polresta Samarinda √  √    +++(7)  

B.   EKSTERNAL 

1 Kabag SDM Polresta 
Samarinda 

  
√ 

     +++(6)   
  

 

2. Kabag Ops Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

3. Kabag Log Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

4.  Kasiwas Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

5. Kasi Propam Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

6. Kasi Humas Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

7. Kasi Hukum Polresta 
Samarinda 

 √      +++(6)  
   

 

8. Kasi TIK Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

9. Kasium Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

10. Ka SPKT Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

11. Kasat Intelkam 
Polresta Samarinda 

 √      +++(3)   
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Keterangan : 

Pengaruh Stakeholder.      Ketertarikan Stakeholder 
9-10  : Sangat Tinggi  ++++  : Sangat Mendukung 

7-8  : Tinggi   +++ : Mendukung 

4-6  : Sedang   ++  : Cukup Mendukung 

1-3  : Rendah   +  : Netral 

Kelompok Stakeholder 
Promoter  : pengaruh tinggi dan ketertarikan besar 

Defender  : pengaruh rendah dan ketertarikan besar 

Latent  : pengaruh tinggi dan ketertarikan lemah 

Apathetic  : pengaruh rendah dan ketertarikan lemah 

Jenis Stakeholder 
Primer  : penerima manfaat 

Sekunder  : yang terlibat dan bertanggung jawab terhadap penerima  

 manfaat 

Utama  : pembuat kebijakan dan bisa mempengaruhi pihak lain 

 

 
 

12. Kasat Reskrim 
Polresta Samarinda 

 √      +++(3)   

13. Kasat Resnarkoba 
Polresta Samarinda 

 √      +++(3)   

14. Kasat Binmas 
Polresta Samarinda 

 √      +++(3)   

15. Kasat Samapta 
Polresta Samarinda 

 √      +++(3)   

16. Kasat Lantas Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

17. Kasat Tahti Polresta 
Samarinda 

 √      +++(3)   

18. Kasi Keu Polresta 
Samarinda 

        √      +++(3)   

19. Para Kapolsek 
Polresta Samarinda 

 √      +++(3)    

20. Pasien (PNPP dan 
keluarga serta 
masyarakat) 

 √       +++(3) 
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3. Peran, Pengaruh dan Intensitas 

Berdasarkan tabel identifikasi stakeholder di atas, 

selanjutnya penulis dapat memetakan stakeholder tersebut ke 

dalam bentuk peta jejaring (net map) sebagai berikut: 

Gambar 4.1. Peta Jejaring (Net Map) Stakeholder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

 : Perintah 

 : Laporan dan Konsultasi 

 : Sosialisasi 

 : Koordinasi 

SPONSOR 

PM ++++(9) 

MENTOR 

PM +++(8) 

ACTION LEADER 

 

TIM EFEKTIF 

 

INTERNAL 

• PAURMIN SIDOKKES DF +++(7) 
• BAMIN SIDOKKES DF +++(7) 
• BANUM SIDOKKES DF +++(7) 
• TKK SIDOKKES DF +++(7) 

EKSTERNAL 

• KABAG SDM PL +++(6) 
• KABAG OPS PL +++(3) 
• KABAG LOG PL +++(3) 
• KASIWAS PL +++(3) 
• KASI PROPAM PL +++(3) 
• KASI HUMAS PL +++(3) 
• KASIKUM PL +++(6) 
• KASI TIK PL +++(3) 
• KASIUM PL +++(3) 
• KA SPKT PL +++(3) 
• KASAT INTEL PL +++(3) 
• KASAT RESKRIM PL +++(3) 
• KASAT RESKOBA PL +++(3) 
• KASAT BINMAS PL +++(3) 
• KASAT SAMAPTA PL +++(3) 
• KASAT LANTAS PL +++(3) 
• KASAT TAHTI PL +++(3) 
• KASIKEU PL +++(3) 
• PARA KAPOLSEK PL +++(3) 
• PASIEN PA +++(3) 
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 Dari struktur di atas dapat dijelaskan bahwa : 

1. Action Leader melakukan laporan dan koordinasi/konsultasi terhadap 

mentor tentang kegiatan Rencana Aksi Perubahan yang akan  

dilaksanakan,  yang meliputi:  Rencana Aksi Perubahan, pembentukkan tim 

efektif, keterlibatan stakeholder internal dan eksternal, serta hal-hal lain 

yang diperlukan dalam kegiatan Rencana Aksi Perubahan tersebut; 

2. Mentor memberikan persetujuan surat perintah/surat keputusan tentang 

pembentukan tim efektif yang telah ditandatangani oleh pimpinan; 

3. Mentor dan Action Leader melakukan Rencana Aksi Perubahan dengan 

melakukan identifikasi keterlibatan stakeholder internal dan eksternal, serta 

hal-hal lain yang diperlukan dalam kegiatan Rencana Aksi Perubahan yang 

akan dilaksanakan; 

4. Action Leader berkoordinasi dengan stakeholder internal dan eksternal 

tentang pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan; 

5. Action Leader berkoordinasi dengan tim efektif untuk pengaktifan aplikasi 

rekam medis elektronik beserta pembuatan buku  panduan 

pengoperasiannya; 

6. Action Leader mensosialisasikan hasil Rencana Aksi Perubahan kepada 

stakeholder internal dan eksternal yang berupa Peningkatan Pelayanan 

Rekam Medik melalui Implementasi Aplikasi Rekam Medis Elektronik 

beserta buku  panduan pengoperasiannya; 

7. Action Leader melakukan laporan kepada mentor dan coach mengenai 

kegiatan yang dilakukan dalam pelaksanaan Rencana Aksi Perubahan; 

8. Output dari Rencana Aksi Perubahan yang dilakukan oleh Action Leader 

adalah pengoperasian aplikasi rekam medis elektronik, SOP rekam medis 

elektronik, buku panduan rekam medis elektronik, dan laporan pelaksanaan 

sosialisasi dan pelaksanaan pelatihan rekam medis elektronik. 
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Gambar 4.2. Kuadran Stakeholder tahap RAP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pertimbangan penempatan masing-masing kepentingan 

stakeholder ke dalam salah satu kuadran tersebut dilakukan dengan 

memperhatikan ciri-ciri ke empat kelompok stakeholder, sebagai berikut: 

1. Promoters memiliki kepentingan besar terhadap program dan juga 

kekuatan untuk membantu membuatnya berhasil atau menggagalkan 

tergantung dengan sikap stakeholder yang mendukung atau 

menentang; 

2. Defenders memiliki kepentingan pribadi dan dapat menyuarakan 

dukungannya dalam komunitas, tetapi kekuatannya kecil untuk 

mempengaruhi kegiatan; 

LATENS 

KABAG OPS, KABAG SDM,KABAG LOG, 
KASIWAS, KASI PROPAM, KASI HUMAS, 

KASIKUM, KASI TIK, KASIUM, KA SPKT, KASAT 
INTEL, KASAT RESKRIM, KASAT RESKOBA, 
KASAT BINMAS, KASAT SAMAPTA, KASAT 
LANTAS, KASAT TAHTI, KASIKEU, PARA 

KAPOLSEK 

 

PROMOTER 

KAPOLRESTA SAMARINDA 

WAKAPOLRESTA SAMARINDA 

KABAGREN POLRESTA SMD 

 

APATHETICS 

PASIEN 

DEFENDERS 

PAURMIN SIDOKKES  

BAMIN SIDOKKES  

BANUM SIDOKKES  

TKK SIDOKKES  
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3. Latents tidak memiliki kepentingan khusus maupun terlibat dalam 

kegiatan, tetapi memiliki kekuatan besar untuk mempengaruhi 

program jika mereka menjadi tertarik; 

4. Apathetics kurang memilki kepentingan maupun kekuatan, bahkan 

mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan. 

 

C. Strategi Komunikasi 

Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan dalam strategi 

komunikasi, diantaranya : 

a. Redundancy (Repetition): adalah cara mempengaruhi khalayak 

dengan jalan mengulang-ulang pesan kepada stakeholder. 

b. Canalizing: adalah memahami dan meneliti pengaruh kelompok 

terhadap individu atau stakeholder. 

c. Informatif: adalah suatu bentuk isi pesan, yang bertujuan 

mempengaruhi stakeholder dengan jalan memberikan 

penerangan yaitu menyampaikan sesuatu apa adanya, apa 

sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar serta 

pendapat yang benar pula. 

d. Persuasif: adalah mempengaruhi dengan jalan membujuk, 

dalam hal ini stakeholder digugah pikirannya terutama 

perasaannya. 

e. Edukatif: merupakan salah satu usaha mempengaruhi 

stakeholder dari suatu pernyataan umum yang dilontarkan, 

dapat diwujudkan dalam bentuk pesan yang akan berisi 

pendapat-pendapat, fakta-fakta, dan pengalaman- 

pengalaman. 

f. Koersif: adalah mempengaruhi stakeholder dengan jalan 

memaksa, biasanya dimanifestasikan dalam bentuk peraturan-

peraturan, perintah-perintah. 

g. Instruktif: adalah komunikasi tersebut akan dilakukan dengan 

tujuan memberikan pengarahan dan petunjuk- petunjuk pada 

subjek tertentu, demi capaian suatu tujuan 
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BAB III 
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN 

 
 
 

A. Pemanfaatan Sumber Daya 
1. Mobilisasi SDM 

Dalam mencapai tujuan dari Aksi Perubahan ini, action leader dapat 

menjelaskan struktur, tugas/fungsi unit tata kelola sebagai berikut: 

 

Gambar 3.1. Struktur Organisasi Aksi Perubahan 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Tugas atau peran unit tata kelola SDM pada penyelenggara aksi 

perubahan adalah sebagai berikut: 

1. Sponsor 

Kapolresta Samarinda yaitu KBP DR. Ary Fadli, S.I.K.,M.H.,M.Si. 

sebagai sponsor dalam aksi perubahan. Secara umum peran dan tugas 

sponsor adalah : 

a. Merupakan atasan tertinggi dari Action Leader dalam pelaksanaan 

tugas sehari-hari; 

SPONSOR 

KAPOLRESTA SAMARINDA 

MENTOR 

KABAG REN 

ACTION LEADER 

KASIDOKKES 

TIM EFEKTIF 

COACH 

STAKEHOLDER 
INTERNAL/EKSTERNAL 
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b. Memberikan dukungan, persetujuan dan arahan secara strategis 

dan teknis untuk melaksanakan dan menyukseskan pelaksanaan 

rencana aksi; 

c. Memberikan dukungan yang bersifat kebijakan untuk 

menyukseskan rencana aksi perubahan. 

2. Mentor 

 Kepala Bagian Perencanaan Polresta Samarinda yaitu Kompol H. 

Kustiana,S.H.,M.Si. sebagai mentor dalam aksi perubahan. Secara 

umum peran dan tugas mentor adalah: 

a. Memberikan bimbingan dan arahan kepada action leader; 

b. Memberikan dukungan penuh pada rancangan aksi perubahan; 

c. Memberikan  kesepakatan persetujuan atas dokumen rancangan 

aksi perubahan; 

d. Memantau setiap perkembangan aksi perubahan; 

e. Berperan sebagai inspirator bagi action leader dalam melakukan 

inovasi yang dilakukan; 

f. Menjalin komunikasi dengan coach apabila action leader 

mengalami kendala. 

3. Coach 

Pembina David R. Pardede, S.Th., MM. merupakan coach dari 

action leader yang memiliki peran dan tugas: 

a. Memberikan motivasi dan bimbingan kepada action leader dalam 

aksi perubahan; 

b. Menjadi konselor bagi action leader dalam rancangan dan 

pelaksanaan aksi perubahan; 

c. Melakukan monitoring kegiatan peserta; 

d. Memberikan masukan dan feedback terhadap rancangan dan 

pelaksanaan aksi perubahan; 

e. Mengkomunikasikan proses kemajuan dan hasil coaching kepada 

penyelenggara PKA Angkatan XI T.A. 2024. 

4. Action Leader 
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Peserta Didik (Serdik) PKA angkatan XI T.A. 2024 yaitu drg. Sita 

Resmi adalah action leader yang memiliki peran dan tugas: 

a. Menyusun rancangan aksi perubahan; 

b. Mendelegasikan pembuatan rancangan aksi perubahan; 

c. Menggalang komunikasi dan kesepakatan dengan stakeholder; 

d. Memimpin eksekusi keseluruhan tahapan yang telah dirancang 

dengan mendayagunakan seluruh sumber daya yang dimiliki; 

e. Menggerakkan seluruh elemen stakeholder terkait dalam 

mendukung keseluruhan tahapan implementasi; 

f. Menyerahkan laporan rencana aksi perubahan kepada 

penyelenggaraan PKA sesuai jadwal. 

5. Tim Efektif 

Secara umum tim efektif memiliki peran dan tugas: 

a. Memberikan dukungan pada tahap perancangan, pembangunan, 

implementasi dan monitoring; 

b. Bekerja secara bersama-sama sesuai dengan kompetensi; 

c. Berkomitmen untuk mewujudkan rencana aksi perubahan sesuai 

dengan tujuan yang telah ditetapkan; 

d. Melaksanakan sosialisasi; 

e. Membuat perencanaan, penyertaan partisipasi stakeholder, 

penyusunan format evaluasi, pelaksanaan evaluasi kegiatan; 

f. Menyediakan data pendukung dalam rencana aksi perubahan; 

g. Memberikan feedback terhadap kemajuan implementasi RAP. 

6. Stakeholder internal/eksternal 

 Stakeholder internal/eksternal berperan : 

a. Membantu action leader dalam mempengaruhi staf untuk aksi 

perubahan 

b. Membantu action leader dalam proses sosialisasi kepada staf unit 

pelayanan di bawahnya 

 

2. Pengelolaan Anggaran 
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Anggaran yang digunakan untuk melaksanakan aksi perubahan ini 

adalah swadaya peserta didik dengan rincian sebagai berikut: 

                   Tabel 3.1.  Anggaran dan Biaya 

 

3. Pengelolaan Sarana Dan Prasarana 

Pengelolaan anggaran yang dimaksud adalah sarana dan 

prasarana yang diperlukan dalam mendukung pelaksanaan rencana 

aksi perubahan. Adapun sarana dan prasarana yang diperlukan adalah 

sebagai berikut: 

1. Ruang kerja; 

 
NO 

 
URAIAN 

RINCIAN PERHITUNGAN  
JUMLAH 

(Rp) JUMLAH SATUAN 
HARGA 
SATUAN 

1 2 3 4 5 6 
RAPAT TIM EFEKTIF 

Belanja Rapat Tim Efektif 315.000 

1. Belanja Konsumsi Rapat 

- Makan (9 orang x 1 keg) 

- Snack (10 orang x 1 keg) 

 
 9  

 9 

 

dus 
dus 

 
25.000 

10.000 

 
225.000 

90.000 

KEGIATAN SOSIALISASI 
Belanja Kegiatan Sosialisasi RAP SOP dan buku pedoman penyelenggaraan rekam medis 

elektronik di Sidokkes Polresta Samarinda 
180.000 

1. Belanja Konsumsi 

Snack (9 orang x 1 keg) 
 

   9 
 

box 
 

10.000 
 

90.000 

2. Penggandaan Materi    9 bendel 10.000 90.000 

IMPLEMENTASI,CETAK, DAN PENGGANDAAN 

Belanja Cetak dan Penggandaan 10.850.000 

1.  Laptop  2 set   5.000.000     10.000.000 

2.  Kertas A4 80 gr 2 rim 50.000 100.000 

3.  Tinta Epson L4150 1 set 300.000 300.000 

4.  Fotocopy 1400 lembar 250 350.000 

5.  Penjilidan soft cover 4 buku 25.000 100.000 

 11.345.000 
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2. Ruang rapat; 

3. Personal Computer (PC)/Laptop; 

4. Koneksi Internet; 

5. Printer; 

6. Scanner; 

7. Handphone;  

8. Kamera; 

9. Alat Tulis Kantor (ATK). 

 

4. Strategi Mengatasi Masalah 

Dalam pelaksanaan rencana aksi perubahan ini perlu antisipasi 

terhadap potennsi masalah yang mungkin muncul, resiko akibat 

permasalahan dan strategi untuk mengatasi masalah tersebut yang 

disajikan pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.2. Tabel Manajemen Resiko 

No. Potensi Masalah Resiko Strategi Mengatasi Masalah 

1. Pembagian waktu 

pelaksanaan aksi 

peruubahan dan 

pelaksanaan tugas pokok 

sehari-hari 

Aksi perubahan 

tidak berjalan 

sesuai jadwal yang 

direncanakan 

Menjadwalkan kegiatan 

dengan mempertimbangkan 

waktu kerja tim efektif 

2. Anggaran sangat terbatas Keberhasilan aksi 

perubahan tidak 

sesuai dengan 

yang diharapkan 

Melakukan pendekatan atau 

strategi komunikasi yang 

efektif dan menjelaskan 

tujuan dan manfaat dari aksi 

perubahan 

3. Kurangnya pemahaman dari 

stakeholder terhadap aksi 

perubahan 

Tim tidak bekerja 

dengan efektif dan 

efisien 

Komuniasi dan koordinasi 

secara intensif 
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4. Aplikasi rekam medis 

elektronik eror saat uji coba 

Uji coba gagal 

terlaksana atau 

tidak berjalan 

sesuai dengan 

yang dijadwalkan 

Komunikasi efektif dengan 

vendor pembuat aplikasi  

 

B. Stakeholder 
1. Dukungan Stakeholder 

 Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan terbagi menjadi 

dua yakni stakeholder internal dan eksternal. Kedua jenis 

stakeholder tersebut dapat bersifat mendukung, tidak mendukung 

atau netral. Selain itu juga dapat dipetakan berdasarkan ketertarikan 

dan pengaruhnya, secara rinci sebagai berikut: 

a. Stakeholder Internal 

Berdasarkan hasil identifikasi stakeholder yang telah dilakukan 

oleh peserta, maka yang termasuk dalam stakeholder internal 

adalah:  

a. Kapolresta Samarinda  

b. Wakapolresta Samarinda 

c. Kabagren Polresta Samarinda 

d. Paurmin Sidokkes Polresta Samarinda 

e. Baurmin Sidokkes Polresta Samarinda 

f. Banum Sidokkes Polresta Samarinda 

g. Tenaga Kerja Kontrak (TKK) Sidokkes Polresta Samarinda 

 

b. Stakeholder Eksternal 

Stakeholder eksternal dalam aksi perubahan ini adalah : 

a. Kabag SDM Polresta Samarinda 

b. Kabag Ops Polresta Samarinda 

c. Kabag Log Polresta Samarinda 

d. Kasiwas Polresta Samarinda 

e. Kasi Propam Polresta Samarinda 
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f. Kasi Humas Polresta Samarinda 

g. Kasi Hukum Polresta Samarinda 

h. Kasi TIK Polresta Samarinda 

i. Kasium Polresta Samarinda 

j. Ka SPKT Polresta Samarinda 

k. Kasat Intelkam Polresta Samarinda 

l. Kasat Reskrim Polresta Samarinda 

m. Kasat Resnarkoba Polresta Samarinda 

n. Kasat Binmas Polresta Samarinda 

o. Kasat Samapta Polresta Samarinda 

p. Kasat Lantas Polresta Samarinda 

q. Kasat Tahti Polresta Samarinda 

r. Kasi Keu Polresta Samarinda 

s. Para Kapolsek Polresta Samarinda 

t. Pasien (PNPP dan keluarga serta masyarakat) 

 

Tabel 3.3. Identifikasi Stakeholder 

NO STAKEHOLDER 

TI
M

 E
FE

K
TI

F  

JENIS STAKEHOLDER KELOMPOK STAKEHOLDER 

PRIMER SEKUNDER UTAMA 

PR
O

M
O

TE
R

S 

LA
TE

N
TS

 

D
EF

EN
D

ER
S 

A
PA

TH
ET

IC
S  

A. INTERNAL 

  1. Kapolresta Samarinda 
 
 

   √   
++++(10) 

   

  2. Wakapolresta 
Samarinda 
 

   √    
++++(10) 

   

3. Kabagren Polresta 
Smd 

   √   
++++(10) 

   

  3. Paurmin Sidokkes 
Polresta Samarinda 
 

√  √    ++++(7)  

  4. Bamin Sidokkes 
Polresta Samarinda 

√  √    ++++(7)  

  5. Banum Sidokkes 
Polresta Samarinda 

√  √    ++++(7)  

  6. TKK Sidokkes 
Polresta Samarinda √  √    ++++(7)  
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Keterangan : 

B.   EKSTERNAL 

1 Kabag SDM Polresta 
Samarinda 

  
√ 

    +++(8)    
  

 

2. Kabag Ops Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

3. Kabag Log Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

4.  Kasiwas Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

5. Kasi Propam Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

6. Kasi Humas Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

7. Kasi Hukum Polresta 
Samarinda 

 √     +++(8)   
   

 

8. Kasi TIK Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

9. Kasium Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

10. Ka SPKT Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

11. Kasat Intelkam 
Polresta Samarinda 

 √     +++(7)    

12. Kasat Reskrim 
Polresta Samarinda 

 √     +++(7)    

13. Kasat Resnarkoba 
Polresta Samarinda 

 √     +++(7)    

14. Kasat Binmas 
Polresta Samarinda 

 √     +++(7)    

15. Kasat Samapta 
Polresta Samarinda 

 √     +++(7)    

16. Kasat Lantas Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

17. Kasat Tahti Polresta 
Samarinda 

 √     +++(7)    

18. Kasi Keu Polresta 
Samarinda 

        √     +++(7)    

19. Para Kapolsek 
Polresta Samarinda 

 √     +++(7)     

20. Pasien (PNPP dan 
keluarga serta 
masyarakat) 

 √     +++(7)   
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Pengaruh Stakeholder.      Ketertarikan Stakeholder 
9-10  : Sangat Tinggi  ++++  : Sangat Mendukung 

7-8  : Tinggi   +++ : Mendukung 

4-6  : Sedang   ++  : Cukup Mendukung 

1-3  : Rendah   +  : Netral 

Kelompok Stakeholder 

Promoter  : pengaruh tinggi dan ketertarikan besar 

Defender  : pengaruh rendah dan ketertarikan besar 

Latent   : pengaruh tinggi dan ketertarikan lemah 

Apathetic  : pengaruh rendah dan ketertarikan lemah 

Jenis Stakeholder 

Primer   : penerima manfaat 

Sekunder  : yang terlibat dan bertanggung jawab terhadap penerima   manfaat 

Utama   : pembuat kebijakan dan bisa mempengaruhi pihak lain 

 

2. Peta Stakeholder (Net map) setelah aksi perubahan 
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 Gambar 3.2. Peta Jejaring (Net Map) Stakeholder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

 : Perintah 

 : Laporan dan Konsultasi 

 : Sosialisasi 

 : Koordinasi 

  : Edukasi   

 

 

SPONSOR 

PM ++++(9) 

MENTOR 

PM +++(8) 

ACTION LEADER 

 

TIM EFEKTIF 

 

INTERNAL 

• PAURMIN SIDOKKES DF +++(7) 
• BAMIN SIDOKKES DF +++(7) 
• BANUM SIDOKKES DF +++(7) 
• TKK SIDOKKES DF +++(7) 

EKSTERNAL 

• KABAG SDM PL +++(6) 
• KABAG OPS PL +++(3) 
• KABAG LOG PL +++(3) 
• KASIWAS PL +++(3) 
• KASI PROPAM PL +++(3) 
• KASI HUMAS PL +++(3) 
• KASIKUM PL +++(6) 
• KASI TIK PL +++(3) 
• KASIUM PL +++(3) 
• KA SPKT PL +++(3) 
• KASAT INTEL PL +++(3) 
• KASAT RESKRIM PL +++(3) 
• KASAT RESKOBA PL +++(3) 
• KASAT BINMAS PL +++(3) 
• KASAT SAMAPTA PL +++(3) 
• KASAT LANTAS PL +++(3) 
• KASAT TAHTI PL +++(3) 
• KASIKEU PL +++(3) 
• PARA KAPOLSEK PL +++(3) 
• PASIEN PA +++(3) 
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3. Kuadran Stakeholder  Setelah Aksi Perubahan 

Pasca implementasi aksi perubahan dapat dianalisis bahwa 

telah terjadi perubahan/ perpindahan stakeholder yang dapat 

dibuktikan dengan ditandatanganinya surat pernyataan dukungan 

dari     masing-masing     stakeholder.     Hal     ini     terjadi  karena 

selama implementasi, action leader melaksanakan koordinasi, 

pendekatan personal, sosialisasi tentang aksi perubahan secara 

menghadap langsung kepada masing-masing stakeholder. 

Perpindahan tersebut dapat  dijabarkan sebagai berikut: 

a. Seluruh Pejabat Utama Polresta Samarinda yang semula 

berada di Latens berpindah menjadi Promoters +++(8) dan 

+++(7) 

b. Pasien (PNPP, keluarga dan Masyarakat) yang semula 

apathetics berpindah menjadi Defenders +++(7) 

 

Gambar 3.3. Kuadran Stakeholder Setalah Aksi Perubahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LATENS 

 

PROMOTER 

KAPOLRESTA SAMARINDA 
WAKAPOLRESTA SAMARINDA 
KABAGREN POLRESTA SMD 
KABAG OPS, KABAG SDM,KABAG LOG, KASIWAS, KASI 
PROPAM, KASI HUMAS, KASIKUM, KASI TIK, KASIUM, KA 
SPKT, KASAT INTEL, KASAT RESKRIM, KASAT RESKOBA, 
KASAT BINMAS, KASAT SAMAPTA, KASAT LANTAS, 
KASAT TAHTI, KASIKEU, PARA KAPOLSEK 

 

 

APATHETICS 

 

DEFENDERS 

PAURMIN SIDOKKES  
BAMIN SIDOKKES  
BANUM SIDOKKES  
TKK SIDOKKES 
PASIEN  
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C. Capaian Aksi Perubahan 

1. Kesesuaian dan Capaian Antara Milestone dan Implementasi 

Tabel 3.4. Kesesuaian Antara Milestone dan Implementasi 

Tahapan Kegiatan Waktu Output Capaian Keterangan  

                                     Tahap off campus (60 hari) 

Planning (Perencanaan) 

1. Menghadap mentor dan 

laporan rencana 

pelaksanaan kegiatan 

serta berkonsultasi   

mengenai aksi perubahan 

1-7-2024 Dokumentasi dan 

lembar 

persetujuan 

mentor 

100%  Sesuai  

2. Melaksanakan koordinasi 

dengan stakeholders 

tentang rencana aksi 

perubahan yang akan 

dilaksanakan 

2-7-2024 Dokumentasi & 

lembar 

persetujuan 

stakeholder 

100%  Sesuai  

Organizing (Pengorganisasian)   

1. Pembentukan dan 

pembagian tugas tim efektif 

3-7-2024 Dokumentasi & 

nota dinas 

pembagian tugas 

100%  Sesuai  

2. Pembuatan surat perintah 

tim efektif rencana aksi 

perubahan 

4-7-2024 Sprint tim efektif 100%  Sesuai  

Actuating (Pelaksanaan)   

1. Menyusun draft SOP 

Rekam Medis Elektronik 

(RME) 

5-7-2024 Draft SOP 100%  Sesuai  
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2. Melakukan koordinasi 

terkait draft SOP RME 

8-7-2024 Dokumentasi 100%  Sesuai  

3. Menyusun SOP RME 9-7-2024 SOP RME 100%  Sesuai  

4. Uji coba rekam medis 

elektronik 

10-7-2024 Dokumentasi 100%  Sesuai  

5. Membuat buku panduan 

rekam medis elektronik 

11-7-2024 Buku Panduan 

aplikasi 

100%  Sesuai  

6. Sosialisasi rekam medis 

elektronik 

15-7-2024 Dokumentasi, 

daftar hadir, 

undangan 

sosialisasi,laporan 

sosialisasi 

100%  Sesuai 

7. Implementasi rekam medis 

elektronik 

16-7-2024 Dokumentasi, 

print out RM 

100% Sesuai 

8. Membuat berita acara 

penyerahan aksi perubahan 

kepada mentor 

11-8-2024 Berita acara  100% Sesuai  

9. Membuat surat Keputusan 

Kapolresta Samarinda 

keberlanjutan aksi 

perubahan 

12-8-2024 Surat Keputusan 100% Sesuai 

Controlling (Pengawasan)   

1. Melakukan monitoring dan 

evaluasi melalui questioner 

google form 

15-8-2024 Questioner 100%  Sesuai  

2. Merekap hasil monitoring 

dan evaluasi 

16-8-2024 Laporan hasil 

monitoring & 

evaluasi 

100%  Sesuai  
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3. Pembuatan laporan hasil 

aksi perubahan 

19-8-2024 Laporan akhir 100%  Sesuai  

A. Tahap Pasca PKA (>60 hari) B.  C.  

1. Bridging dengan data BPJS  Oktober 

2024 

Surat 

Permohonan 

Bridging 

  

2. Rekam Medis Elektronik 

untuk penilaian mutu 

akreditasi 

  2025-

2029 

Status akreditasi 

menigkat 

  

 

 

2. Pencapaian Hasil Perubahan Terhadap Rencana Perubahan 

  Nilai tambah yang dihasilkan dari aksi perubahan ini dapat terlihat 

dengan adanya perubahan valuasi antara kondisi awal dan setelah 

terlaksananya aksi perubahan.  Penggunaan rekam medis elektronik 

yang direncanakan akan berdampak terhadap peningkatan layanan 

terhadap pasien, dampak dari digitalisasi layanan tersebut dapat 

digambarkan sebagai berikut: 

 

   Tabel 3.5. Nilai Tambah bagi Organisasi 

No.  Kegiatan  Kondisi Saat Ini Kondisi 
Akan Datang 

Keterangan  

1. Pelayanan 

rekam medis  

Waktu yang 

diperlukan untuk 

mencari, 

menyiapkan dan 

mengisi rekam 

medis yaitu selama 

+ 15 menit/pasien 

Waktu yang 

diperlukan + 5 

menit/pasien 

Efisiensi waktu + 10 

menit/pasien 
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2. Pengadaan 

ATK (kertas 

dan tinta) 

Rp. 

8.000.000/tahun 

0 Efisiensi anggaran 

sebesar. 

Rp.8.000.000/tahun 

3. Integrasi 

antar layanan 

Waktu yang 

diperlukan untuk 

mengintegrasikan 

data antar layanan 

(mengantarkan 

data rekam medis 

dari satu layanan 

ke layanan lain) 

membutuhkan 

waktu + 1 menit 

Dalam sekali 

klik (+ 1 detik) 

data rekam 

medis sudah 

dapat diakses 

oleh layanan 

selanjutnya 

Efisiensi waktu 59 

detik/pasien 

 

     Capaian dari implementasi aksi perubahan ini merupakan 

capaian yang dihasilkan dari masing-masing tahapan kegiatan 

(milestone) dan akan dijelaskan sebagai berikut:  

a. Menghadap sponsor dan mentor, laporan dan konsultasi perihal 

pelaksanaan rencana aksi perubahan 
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Gambar 3.4.  Action Leader menghadap Sponsor dan Mentor 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.5. Surat pernyataan dukungan dari Sponsor dan Mentor 
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b. Koordinasi dengan stakeholders tentang rencana aksi perubahan 

Tujuan dari kegiatan adalah untuk sosialisasi dan meminta 

dukungan kepada stakeholder akan aksi perubahan yang akan 

dikerjakan. 
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Gambar 3.6. Koordinasi dan pernyataan dukungan stakeholder 



 
               

 

  39 

c. Pembentukan dan pembagian tugas tim efektif 

Tujuan dari kegiatan ini yaitu menjelaskan tugas masing-masing 

personel yang terlibat dalam tim efektif terkait pelaksanaan aksi 

perubahan. Action leader  menjelaskan dan menerangkan kepada 

Tim Efektif terkait tugas pokok masing masing personel dalam 

pengimplementasian Rekam Medis Elektronik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Gambar 3.7. Action leader menjelaskan pembagian tugas tim efektif 

Gambar 3.8. Surat Undangan dan daftar hadir tim efektif 
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d. Pembuatan surat perintah tim efektif 

Kegiatan tersebut bertujuan agar personal yang terlibat dalam tim 

efektif aksi perubahan dapat menjalankan tugas dengan rasa 

tanggung jawab sesuai surat perintah dari bapak Kapolresta 

Samarinda. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Penyusunan SOP rekam medis elektronik 

e.Membuat Standar Operasional Prosedur 

Kegiatan ini bertujuan membuat standarisasi langkah yang akan 

dikerjakan tim efektif dalam melaksanakan aksi perubahan tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.9. Surat Perintah Tim Efektif  
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f. Melakukan uji coba aplikasi rekam medis elektronik  

Kegiatan ini bertujuan mencoba cara menggunakan aplikasi 

rekam medis elektronik. Uji coba dimulai dari membuat akun dari 

masing-masing bagian yaitu administrasi oleh petugas administrasi, 

pemeriksaan awal oleh perawat, poli umum oleh dokter, dan farmasi 

Gambar 3.10. Standar Operasional Prosedur Rekam Medis Elektronik 

Gambar 3.11. Konsultasi SOP dengan Kasium dan Kasikum Polresta Samarinda 
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oleh apoteker. Oleh karena kendala teknis dan waktu yang tidak 

memungkinkan sehingga akun yang berhasil dibuat saat itu adalah 

bagian administrasi dan poli umum. Action leader kemudian 

berkoordinasi dengan IT dari pihak pembuat aplikasi dan kemudian 

ditindaklanjuti untuk disempurnakan. 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Membuat buku panduan RME 

Tujuan dari adanya panduan aplikasi adalah agar tim efektif bisa 

menggunakan aplikasi rekam medis elektronik dengan benar sesuai 

dengan bagiannya masing-masing berdasarkan buku panduan 

tersebut. 

Gambar 3.12. Uji coba penggunaan aplikasi rekam medis elektronik pada bagian 
administrasi, pemeriksaan awal,pemeriksaan medis dan obat 
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h. Sosialisasi Implementasi Rekam Medis Elektronik yang dihadiri 

oleh personil Polresta Samarinda. 
Tujuan dari kegiatan adalah menginformasikan kepada personil 

Polresta Samarinda bahwa Sidokkes khususnya Klinik Polresta 

Samarinda akan menyelenggarakan rekam medis elektronik 

menggantikan rekam medis manual yang selama ini berlangsung di 

Gambar 3.13. Buku Panduan RME 
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klinik dan diharapkan informasi ini akan diteruskan kepada keluarga 

sebagai penerima pelayanan kesehatan di Klinik Polresta 

Samarinda. 

 

 

 
 

 

 

 

 

   

 

    

 

 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 

    

 

 



 
               

 

  45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Implementasi Rekam Medis Elektronik 

Implementasi rekam medis elektronik diterapkan di Klinik polresta 

Samarinda dengan aplikasi yang bernama Doctor Tools. Aplikasi ini 

diinstal pada sistem komputer di bagian administrasi yang dikerjakan 

oleh tenaga administrasi, bagian pemeriksaan awal oleh perawat, 

bagian pemeriksaan medis oleh dokter, dan bagian obat oleh tenaga 

apoteker.  

 

 

 

 

Gambar 3.14. Sosialisasi Implementasi RME kepada personil Polresta Samarinda dan 
Laporan Hasil Sosialisasi 
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Gambar 3.15. Implementasi RME di Klinik Sidokkes Polresta Samarinda 
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 Gambar 3.16. Print Out RME pada bagian administrasi, pemeriksaan awal dan medis, 
serta bagian apotek 
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j. Pembuatan Surat Keputusan Kapolresta Samarinda tentang 

keberlanjutan penggunaan aplikasi RME di Klinik Sidokkes 

Polresta Samarinda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

k. Penyerahan aplikasi dan buku panduan kepada mentor 

Kegiatan ini disaksikan oleh Kasikum, Kabaglog dan Kasiwas 

Polresta Samarinda yang disertai dengan Berita Acara. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.17. Skep Kapolresta Samarinda tentang Implementasi RME di Klinik 
Polresta Samarinda 
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l. Membuat kuesioner melalui google form 

Kuesioner dibuat dalam bentuk pernyataan seputar 

pengimplementasian rekam medis elektronik di klinik polresta 

samarinda dengan jumlah 8 pernyataan yang membutuhkan jawaban 

pilihan terdiri dari setuju, sangat setuju, tidak setuju atau sangat tidak 

setuju. Identitas yang wajib diisi oleh responden adalah nama, pangkat 

dan kesatuan dan sasaran responden adalah personil polresta 

Samarinda. Kuesioner ini dibuat untuk memonitoring dan 

mengevaluasi aksi perubahan. Jumlah responden yang telah mengisi 

Gambar 3.18. Penyerahan buku panduan kepada mentor disertai 
 Berita Acara serah terima 
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kuesioner sebanyak 210 orang dari berbagai tingkatan kepangkatan 

dan kesatuan dalam lingkup Polresta Samarinda. Pernyataan dengan 

jawaban responden sangat setuju sebanyak 52,1 % dan sangat setuju 

sebanyak 47,3 %. Dari hasil kuesioner diperoleh kesimpulan bahwa 

aksi perubahan bermanfaat untuk organisasi  dan dapat diterapkan 

baik oleh tim efektif. Link kuesioner : 

https://forms.gle/qY5aZmbLT28TGcbg7 
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Gambar 3.19. Kuesioner dan Rekapan kuesioner tentang aksi perubahan 
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3. Pelaksanaan Strategi Pengembangan Kompetensi dalam Aksi 

Perubahan 

a. Penilaian Sikap Perilaku 

Sebelum adanya aksi perubahan terdapat penilaian pemetaan 

sikap perilaku action leader yang dinilai oleh peserta dan 

Mentor. Hasil penilaian peserta 7,60 dan penilaian Mentor 8,00 

dengan nilai akhir 7,88 (keterangan kualifikasi baik). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
               

 

  57 

Gambar. 3.20. Hasil penilaian sikap perilaku sebelum aksi perubahan 

 

Setelah adanya implementasi aksi perubahan dan mengikuti webinar 

untuk mengembangkan potensi diri, dilakukan penilaian kembali 

pemetaan sikap perilaku dengan hasil penilaian peserta 9,00 dan 

penilaian Mentor 9,00 dengan nilai akhir 9,00 (keterangan kualifikasi 

baik). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar. 3.21. Hasil penilaian sikap perilaku setelah aksi perubahan 
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b. Strategi Pengembangan Kompetensi Action Leader 

Adapun strategi pengembangan kompetensi diri yang 

telah dilaksanakan action leader selama tahap off campus 

dengan mengikuti webinar sebagai berikut: 

 

Tabel. 3.6. Strategi Pengembangan Kompetensi Diri 

NO WAKTU JUDUL SERTIFIKAT 
1 Selasa,                 

2 Juli 2024 
Berpikir Kritis  

2 Selasa,                 
2 Juli 2024 

Keterampilan 
digital dalam 
Penyusunan 
Kebijakan 

 

3 Selasa,              
2 Juli 2024 

Resiliensi Diri  
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c. Strategi Pengembangan Kompetensi Stakeholder 

 
Tabel 3.7. Tabel Strategi Pengembangan Kompetensi Stakeholder 

No. Stakeholder Kompetensi Yang 

Diharapkan 

Kegiatan Yang 

Dilakukan 

1. Latens: 

a. Kabag Ops 

b. Kabag SDM 

c. Kabag Log  

d. Kasiwas  

e. Kasi Propam  

f. Kasi Humas  

g. Kasi Hukum 

h. Kasi Tik  

i. Kasium  

j. Ka Spkt  

k. Kasat Intel  

l. Kasat Reskrim  

m. Kasat Reskoba  

n. Kasat Binmas  

o. Kasat Samapta  

p. Kasat Lantas 

q. Kasat Tahti  

r. Kasikeu  

s. Para Kapolsek  

Defenders:  

a. Paurmin 

Sidokkes 

b. Bamin Sidokkes 

c. Banum Sidokkes 

d. TKK Sidokkes 

Apathetics:  

Mengetahui program 

pengaktifan aplikasi 

rekam medis elektronik 

di Sidokkes Polresta 

Samarinda 

Sosialisasi  
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a. Pasien (PNPP 

dan keluarga 

serta 

masyarakat) 

2. Latens: 

a. Kabag Ops 

b. Kabag SDM 

c. Kabag Log  

d. Kasiwas  

e. Kasi Propam  

f. Kasi Humas  

g. Kasi Hukum 

h. Kasi Tik  

i. Kasium  

j. Ka Spkt  

k. Kasat Intel  

l. Kasat Reskrim  

m. Kasat Reskoba  

n. Kasat Binmas  

o. Kasat Samapta  

p. Kasat Lantas 

q. Kasat Tahti  

r. Kasikeu  

s. Para Kapolsek  

Defenders:  

a. Paurmin 

Sidokkes 

b. Bamin Sidokkes 

c. Banum Sidokkes 

d. TKK Sidokkes 

Apathetics:  

Pasien  

Mendukung 

pelaksanaan rekam 

medis elektronik di 

Sidokkes Polresta 

Samarinda 

Pendampingan 

selama tahap 

implementasi 
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SITA RESMI

 

4. Keterkaitan Mata Pelatihan Pilihan dengan Aksi Perubahan 

 

Tabel 3.8. Tabel mata pelatihan pilihan 

No Judul Aksi 
Perubahan 

Mata 
Pelatihan 

Jalur 
Pembelaj

aran 

Hubungan 
dengan Aksi 
Perubahan 

Sumber 
Pembelaja 

ran 
1 2 3 4 5 6 
1 Peningkatan 

Pelayanan 
Rekam Medis 
melalui 
Implementasi 
Rekam Medis 
Elektronik di 
Sidokkes 
Polresta 
Samarinda  

Menavigasi 
Sumber Daya 
Manusia 
Birokrasi di 
Era Digital 
Dan Artificial 
Intelligence 

Pelatihan 
secara 
online 

Mengarahkan 
personil dalam 
melaksanakan 
birokrasi secara 
digital 

LAN RI & 
Tanoto 
Foundation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar. 3.22 Sertifikat Mata Pelatihan Pilihan 
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BAB IV 
PENUTUP 

 
 

A. Simpulan 
Dari uraian hasil implementasi aksi perubahan kinerja organisasi di 

atas dapat disimpulkan bahwa: 

1. Seluruh rencana kegiatan pada jangka pendek terlaksana 100% 

2. Berdasarkan Kuadran Stakeholder, Peran dan Pemanfaatannya terjadi 

perubahan/pergeseran status stakeholeder, yang awalnya berada pada 

kuadran latens bergeser ke promoter dan apathetics bergeser ke 

defenders sebagai bentuk peningkatan dukungan dan ketertarikan para 

stakeholder akan aksi perubahan. 

3. Dalam rangka meningkatkan pelayanan publik, aksi perubahan yang 

dilaksanakan oleh peserta, dapat meningkatkan capaian penyelesaian 

rekam medis elektronik di Klinik Polresta Samarinda 

4. Aksi perubahan ini mendapat apresiasi dari pengguna layanan dan akan 

terus dilakukan sosialisasi kepada seluruh mitra kerja sama untuk 

pemanfaatan visualisasi data. 

5. Pembelajaran aspek leadership yang diperoleh pada tahap implementasi 

aksi perubahan adalah bahwa sebagai seorang pemimpin harus memiliki 

sikap Pemimpin Transformasional berperan sebagai seorang motivator 

yang bersemangat untuk terus membangkitkan antusiasme dan 

optimisme staf (anggota tim) untuk menghasilkan ide-ide baru guna 

menghasilkan inovasi baru, dalam hal ini mewujudkan 

pengimplementasian aplikasi system data dan informasi rekam medis 

elektronik. Pembelajaran aspek leadership lainnya yang diperoleh pada 

implementasi aksi perubahan adalah bahwa peserta telah memastikan 

capaian hasil perubahan sesuai dengan rencana perubahan yang 

diharapkan. 

6. Untuk aspek manajerial, pembelajaran yang diperoleh peserta adalah 

upaya mewujudkan organisasi digital, melalui penggunaan aplikasi 

rekam medis elektronik. 
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B. Rekomendasi 
Berdasarkan hasil uraian laporan implementasi aksi perubahan kinerja 

organisasi di atas dapat direkomendasikan beberapa hal sebagai 

berikut: 

1. Komitmen pimpinan sangat menentukan guna menjaga stakeholders 

agar tetap menjadi promoter dalam perubahan kinerja organisasi. 

Kebijakan-kebijakan sebagai hasil kesepakatan/komitmen untuk 

dilaksanakan agar tidak berubah dikarenakan hal non teknis dan 

benturan kepentingan. 

2. Dalam mendukung upaya keberlanjutan aksi perubahan, peserta 

berupaya untuk mengoptimalkan memperoleh komponen indikator 

suatu keberlanjutan dari aksi perubahan, agar dapat terus berlangsung 

terdiri atas beberapa unsur, yaitu: 

a. Komitmen dukungan pimpinan dan seluruh stakeholder terkait 

b. Konsistensi dukungan penganggaran (program dan kegiatan) 

c. Keberlanjutan tahapan aksi perubahan (jangka menengah dan 

    jangka panjang) 

d. Monitoring dan evaluasi setiap tahapan 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Samarinda, 27 Agustus 2024 

PESERTA 
PELATIHAN KEPEMIMPINAN ADMINISTRATOR 

 
 
 

drg. SITA RESMI 
NOSIS 20240507021277 
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DAFTAR PUSTAKA 
 

1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2021 tentang 

Susunan Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat  Kepolisian Resor 

dan Kepolisian Sektor. 

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2014 tentang 

Klinik. 

3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 24 tahun  tahun 2022 

tentang Rekam Medis. 

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia Nomor 3 tahun 2023 tentang Perubahan atas 

Peraturan Menteri Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 

tahun 2020 tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2020-2024. 
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A. Pendahuluan 

Administrasi merupakan unit pertama yang didatangi oleh pasien di fasilitas kesehatan (faskes). 
Unit tersebut berperan dalam melakukan registrasi dan pendaftaran kunjungan pasien, antrean 
pasien dan jadwal praktik di faskes. 

Pada beberapa faskes, fungsi unit administrasi tergabung dengan fungsi unit kasir. Oleh 
karenanya, pada modul ini, terdapat pula fungsi unit kasir untuk membantu pasien memproses 
biaya administrasinya. 

 
 

B. Fungsi Harian Unit Administrasi dan Kasir 

1. Mengatur Poli yang Aktif 
• Klik menu Administrasi, pilih Pengaturan Praktik, lalu klik Poliklinik. 
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• Lalu pilih unit mana saja yang ingin Anda aktifkan dengan mengklik kotak yang berada di kolom 
Terdapat di Faskes. 
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2. Menambah atau Mengubah Nama Ruangan 

• Klik menu Administrasi, pilih Pengaturan Praktik, lalu klik Ruang Praktik. 
 

 
• Untuk menambah ruangan praktik, klik tombol +Ruang. 

 
 

• Untuk melakukan perubahan data ruangan, klik tombol Ubah di bagian unit yang akan 
dilakukan perubahan. Atau klik Hapus untuk menghapus data nama ruang praktik yang 
tidak dibutuhkan lagi. 

 
 

• Lakukan pengubahan sesuai dengan yang Anda butuhkan lalu klik Simpan. 
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3. Menu Pengaturan Pembiaya 

Pada tampilan terbaru DoctorTool versi 1.6.0. telah tersedia tampilan menu untuk 
melakukan pengaturan pembiaya, yang ditujukan bagi faskes yang bekerjasama dengan 
pihak lain yang menjadi pembiaya pasien. 

• Klik menu Administrasi, kemudian klik submenu Pengaturan Pembiaya, pilih Master 
Pembiaya 

• Klik tombol Tambah 
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• Lakukan pengisian pada kolom yang tersedia. Untuk kolom jenis dan nama dari Asuransi 
atau Perusahaan tersebut wajib dilakukan pengisian. Untuk beberapa kolom pengisian biaya 
maksimum, bila bebas nilainya, maka dikosongkan saja. Bila diisi angka 0, maka dianggap 
maksimalnya adalah 0 rupiah, yang berarti tidak akan bisa terpakai nantinya. Setelah selesai 
klik tombol Simpan. 

 

 
 

• Secara otomatis akan tercatat pada tabel daftar pembiaya. 
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a. Mengedit Data Pembiaya 

• Apabila Anda hendak melakukan penggantian data, Anda dapat mengklik tombol Ubah 
pada kolom Aksi. 

 

 
• Lakukan perubahan data pada kolom yang tersedia. Setelah selesai klik Simpan. 
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b. Menonaktifkan Kerjasama Asuransi atau Perusahaan 

• Apabila Anda tidak bekerjasama kembali dengan salah satu Asuransi atau Perusahaan, 
maka Anda dapat menonaktifkan perusahaan tersebut. Klik tombol Non Aktif pada kolom 
Aksi. 

 
 

 
 
 

• Secara otomatis pasien yang ingin melakukan pembayaran dengan penanggung biasa 
asuransi atau perusahaan tersebut tidak bisa melakukan transaksinya dan harus memilih 
penanggung biaya lainnya, misalnya pribadi atau debit. 

 
 

4. Mengatur Akses Bridging P-Care Faskes 
• Pilih menu Administrasi, klik Pengaturan P-Care. 

 

• Isi semua data yang diminta lalu klik Simpan & Uji. 
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5. Menambah dan Mengubah Jadwal Praktik Mingguan 

Jadwal praktik mingguan merupakan jadwal praktik yang dapat dibuat bila faskes Anda 
memiliki jadwal tetap disetiap harinya, sehingga Anda dapat membuat jadwal tetap faskes 
selama satu minggu. Apabila pada praktiknya terjadi perubahan jadwal secara mendadak 
(misalnya dikarenakan pemberi layanan berhalangan praktik), maka Anda dapat 
merubahnya pada jadwal praktik harian (fungsi harian no. 2.b). 

a. Menambah Jadwal Praktik Mingguan 
• Klik menu Administrasi, pilih submenu Pengaturan Praktik, lalu klik Jadwal Praktik 

Mingguan. 

 
 

• Klik tombol Tambah 
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• Lengkapi kolom Nama Ruang dan Dokter, lalu klik tombol +Jadwal dan lengkapi 
kolom yang ditandai kotak berwarna hitam. Setelah selesai, klik Simpan. 

b. Mengubah Jadwal Praktik Mingguan 
• Klik menu Administrasi, pilih Pengaturan Praktik, lalu klik Jadwal Praktik Mingguan. 

 

• Klik tombol Ubah di kolom Aksi, pada jadwal yang ingin Anda ubah. 
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• Masukan data yang akan diubah pada kolom yang tersedia. Setelah selesai, klik Simpan. 
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6. Menambah dan Mengubah Jadwal Praktik Harian 

Jadwal praktik harian merupakan jadwal praktik yang dapat dibuat bila faskes Anda tidak 
memiliki jadwal tetap selama satu minggu, atau terdapat perubahan jadwal secara 
mendadak (misalnya dikarenakan pemberi layanan mendadak berhalangan praktik), 

a. Menambah Jadwal Praktik Harian 
• Klik menu Administrasi, pilih Pengaturan Praktik, lalu klik Jadwal Praktik Harian. 

 
• Klik tombol +Tambah. 

 

 
• Lakukan pengisian di semua kolom, kemudian klik Simpan. 
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b. Mengubah Jadwal Praktik Harian 

• Klik menu Administrasi, pilih Pengaturan Praktik, lalu klik Jadwal Praktik Harian. 
 

• Klik tombol Ubah pada kolom Aksi pada jadwal yang akan diubah. 
 

 
• Lakukan perubahan data pada kolom yang tersedia, lalu klik Simpan. 
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7. Tombol Selesai pada Menu Jadwal Harian Untuk Menonaktifkan Shift Praktik yang 
Telah Selesai 

Pada tampilan versi terbaru DoctorTool, Anda dapat membantu dokter dalam memastikan 
shift praktik dokter telah selesai, sehingga menghindari munculnya pilihan dokter tersebut 
pada shift selanjutnya. 

• Klik Menu Administrasi, klik submenu Pengaturan Praktik, kemudian pilih Jadwal Praktik 
Harian. 

 
 

• Akan muncul daftar jadwal dokter ataupun nakes lainnya yang telah terdaftar pada hari ini. 
Klik Selesai pada kolom Aksi di baris dokter atau nakes yang telah selesai shift praktiknya. 

 

• Maka secara otomatis saat Anda mendaftarkan pasien untuk shift praktik selanjutnya, 
dokter atau nakes yang telah selesai praktik tidak akan muncul atau dapat dipilih sebagai 
kunjungan pada waktu tersebut. 
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8. Registrasi pasien baru (Umum, BPJS dan Asuransi) 

• Klik menu Kepesertaan, kemudian klik submenu Registrasi Peserta Baru. 
 

 

• Lengkapi data di tiap tab nya menyesuaikan kebutuhan (lihat lingkaran merah), 
terutama pada kolom yang terdapat simbol* atau terdapat kotak merah pada kolom 
pengisiannya. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Setelah selesai klik Submit yang terletak pada tab Asuransi. 
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a. Pasien BPJS 

Untuk pasien BPJS, Anda dapat memasukan data nomor BPJS pasien serta 
memastikan status aktif kartu BPJS pasien tersebut. 

• Pada kolom tampilan JKN KIS di tab Identitas, masukan nomor JKN Kis pasien pada 
kolom yang tersedia. 

 
 

 
• Anda dapat melihat status aktif kartu BPJS pasien dengan melihat pada fungsi nomor 

B.10. 
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i. Peringatan Jumlah Nomor BPJS bila Diisi Kurang Dari 13 Angka   

Pada versi terbaru aplikasi DoctorTool, pengisian nomor BPJS saat Anda 
melakukan registrasi, bila kurang dari 13 angka maka akan terdapat peringatan 
bahwa pengisian jumlah angka BPJS kurang. 

• Pada kolom pengisian menu Kepesertaan, submenu Registrasi Peserta Baru, tersedia 
kolom pengisian nomor BPJS bagi pasien yang terdaftar sebagai pasien BPJS di tab 
Identitas (lihat kotak merah). 

 
 

 
• Masukan nomor BPJS pasien yang akan Anda registrasi, kemudian klik Check BPJS. 

 

 
 
 
 

• Apabila nomor tersebut jumlahnya kurang dari yang seharusnya yakni 13 angka, maka 
akan muncul kotak peringatan. Klik OK, kemudian cek kembali angka yang telah Anda 
ketikkan untuk memastikan jumlah seluruhnya telah sesuai dengan yang tertera pada 
kartu pasien. 
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9. Pengecekan status aktif kartu JKN BPJS / KIS 

Pemeriksaan status kartu JKN BPJS / KIS dapat dilakukan pada beberapa menu yang 
tersedia tampilan biodata pasien, diantaranya: 

a. Pengecekan pada Submenu Registrasi Peserta 
Baru 

Bila pasien belum pernah berkunjung ke faskes Anda atau dengan kata  lain belum 
teregistrasi, maka dilakukan bersamaan dengan proses registrasinya. 

• Saat melakukan registrasi pasien baru, dapat menekan menu Kepesertaan, kemudian 
klik submenu Registrasi Peserta Baru. 

 

 

• Klik tab Identitas kemudian masukan nomor kartu pada kolom JKN-KIS, kemudian klik 
Check BPJS. Setelah itu akan muncul data mengenai kartu JKN BPJS / KIS tersebut. 
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b. Pengecekan pada Menu Pendaftaran 
Bila pasien pernah berkunjung ke faskes Anda atau dengan kata 
lain faskes, maka dapat memeriksa aktivasi melalui menu 
Pendaftaran. 

• Klik menu Pendaftaran 

 

• Masukan data pada kolom No. JKN-KIS kemudian klik Cari 
 

 
 

• Klik Sunting Profil pada kolom Aksi untuk membuka halaman Biodata 
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telah teregistrasi di 
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• Klik tab Biodata pada menu Data-data Pasien, kemudian klik tab Asuransi. Setelah itu 
klik Check BPJS, maka akan muncul data mengenai aktivasi kartu JKN BPJS / KIS pasien. 

 

 

c. Pengecekan pada Submenu Daftar Peserta 
Bila pasien telah terdaftar, maka dapat pula mencari pada menu Daftar Peserta. 

• Klik menu Kepesertaan, kemudian klik submenu Daftar Peserta. 
 

 

• Masukkan nama pasien atau tanggal lahir atau nomor JKN KIS Pasien. 
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• Setelah muncul   hasil   pencariannya,   maka klik   tombol Lihat   Rekam Medis. 

 
• Pilih Biodata lalu klik Asuransi 

 

 

• Klik tombol Check BPJS, secara otomatis DoctorTool akan menampilkan status pasien di 
bagian yang dilingkari 

 

 
• Setelah selesai klik Submit pada sisi kanan bawah tab Asuransi. 
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10. Mendaftarkan kunjungan sekarang dan dijadwalkan (appointment) 

• Klik menu Pendaftaran. Masukkan informasi identitas pasien baik nama atau tanggal lahir atau 
No JKN-KIS (jika pasien BPJS) yang ingin didaftarkan di bagian Pencarian Pasien lalu klik tombol 
Cari. 

 
 

 
• Kemudian lakukan langkah pada 11.c. bila pasien akan berkunjung pada hari ini atau ikuti 

langkah yang tersedia pada menu 11.d. 
 
 

i. Tampilan Pencarian Pasien yang Termasuk Kelompok Prolanis 
Berwarna Biru  

Pada pasien yang termasuk dalam kelompok Prolanis (Program Pengelolaan 
Penyakit Kronis), akan muncul dengan tampilan warna biru saat dilakukan pencarian 
pada kolom pencarian pasien. 

 

 
ii. Tampilan Pencarian Pasien yang Telah Meninggal Berwarna Abu-

Abu  
Pada versi terbaru aplikasi DoctorTool, telah tersedia Surat Keterangan Kematian. 
Pada pasien yang telah dibuatkan surat keterangan kematian, maka saat Anda 
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melakukan pencarian nama pasien tersebut, akan muncul dengan warna abu-abu. 

• Klik Menu Pendaftaran. 
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• Pada kolom pengisian Pencarian Pasien, masukan data pencarian pasien yang Anda cari, 

kemudian klik Cari. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Akan muncul tampilan pasien tersebut dengan warna abu-abu. 
 

 
a. Mendaftarkan kunjungan sekarang 

• Setelah hasil pencarian muncul, klik tombol Masuk Antrian pada kolom Aksi. 
 

• Lakukan pengisian data-data yang diminta. Di bagian Jadwal, klik Sekarang. Lalu klik 
tombol Simpan. 
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b. Mendaftarkan kunjungan dijadwalkan (appointment) 
• Setelah hasil pencarian muncul, klik tombol Masuk Antrian pada kolom Aksi. 

 

 
• Setelah hasil pencarian muncul, maka di bagian kolom Aksi klik tombol Masuk Antrian. 

 
• Pilih tanggal rencana kunjungan pasien, kemudian pada bagian Jadwal, klik Dijadwalkan. 

Klik simbol dropdown di pada kolom Dijadwalkan untuk memilih waktu kunjungan pasien 
appointment. Lakukan pengisian data pada semua kolom yang tersedia, terutama pada 
nama kolom yang terdapat tanda bintangnya. Setelah selesai klik Simpan. 
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11. Menampilkan Tampilan Panggilan Pasien Dimonitor 
• Buka aplikasi DoctorTool yang terpisah dari log in Anda. 

 
• Munculkan tampilan log in awal aplikasi DoctorTool. Bila yang muncul adalah tampilan aplikasi 

DoctorTool yang sudah log in, maka Anda harus log out dari aplikasi untuk memunculkan 
tampilan awal log in. 

 

 
• Klik Tampilan Panggil 
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• Akan muncul secara otomatis tampilan tersebut di monitor tv Anda. Jangan tutup tampilan 
monitor selama pelayanan berlangsung. 
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12. Melihat daftar antrean pasien 

a. Melihat antrean pasien hari ini berdasarkan poli 
Untuk melihat antrean pasien, Anda harus melihat pada tiap poli yang sedang aktif pada 
hari tersebut. 

• Klik menu Pendaftaran. 
 

• Di bagian kolom Antrean Pasien, pilih salah satu poli yang Anda ingin lihat daftar 
antreannya. 

 
 
 

b. Memahami kode nomor antrean pasien 
• Pada daftar antrean pasien, Anda akan melihat kode nomor antrean yang terletak pada sisi 

depan dan belakang angka. 
 

Contoh nomor antrean: 

A001-P 

 
Keterangan: 
o A = Huruf didepan nomor merupakan kode ruang poli yang terdaftar 

nama pasien. 
Terdapat beberapa kode yang perlu Anda ketahui, 
yakni: A = Poli umum 
B = Poli gigi 
C = Poli KIA 
D = Poli KB 
E = Ruang gawat darurat 
F = Poli fisioterapi 
G = Poli Anak 
H = Poli penyakit dalam 
I = Poli bedah 
J = Poli obstetri & ginekologi 
K = Poli saraf 
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L = Poli jiwa 
M = Poli kulit dan 
kelamin N = Poli mata 
O = Poli THT 
P = Poli radiologi 
Q = Poli gizi 
R = Poli holistik 
S = Poli hemodialisis 
T = Poli home care 

 
o 001 = Nomor urut antrian pasien. 
o P = Merupakan kode jenis kunjungannya, apakah kunjungan langsung, konsultasi 

online, atau appointment. 
Terdapat beberapa kode yang harus Anda ketahui, 
diantaranya: P = Pasien yang melakukan 
appointment / janji temu 
O = Pasien yang telah terdaftar kunjungan online 
Untuk pasien tanpa kode huruf berarti pasien tersebut terdaftar sebagai 
pasien kunjungan langsung (pasien langsung mendaftarkan kunjungan di 
faskes Anda). 
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13. Mengedit Rencana Kunjungan Pasien yang Terdaftar 
Pada tampilan versi terbaru DoctorTool, Anda dapat mengubah rencana kunjungan 
pasien yang telah terdaftar bila pasien tersebut ingin mengubah rencana kunjungan. 

• Klik menu Pendaftaran, pada tampilan Histori Kunjungan, pilih tanggal rencana kunjungan 
pasien, kemudian klik Cari. 

 
 

• Pilih Pasien yang ingin melakukan pergantian rencana pemeriksaan, kemudian klik Edit pada 
menu Aksi. 

 

• Lakukan perubahan rencana kunjungan pasien sesuai permintaan pasien. Adapun data yang 
dapat diubah yakni Pembiayaan, Alasan Berkunjung, Dokter, dan Jam Berkunjung. 

 

 
• Bila pasien ingin melakukan perubahan tanggal, maka klik Batal pada kolom Aksi, kemudian 

daftarkan kembali seperti cara melakukan pendaftaran pasien terjadwal (lihat Guidebook 
Harian Unit Administrasi dan Kasir). 
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14. Membatalkan kunjungan pasien yang telah terdaftar hari ini 
• Klik menu Pendaftaran. 

 

 
• Pada bagian Antrean Pasien, pilih Poli yang telah terdaftar nama pasien tersebut. 

 

 
• Pilih pasien yang ingin dibatalkan kunjungannya. Klik tombol Batal (yang berwarna 

merah dan terletak paling kanan) di kolom Aksi pada baris nama pasien. 
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15. Memproses pembayaran / administrasi pasien 
• Klik menu Pendaftaran 

 

• Pada bagian Antrean Pasien, pilih Poli yang terdaftar nama pasien. 
 

• Pilih pasien yang ingin diproses pembayarannya dengan klik tombol Bayar di kolom Aksi. 
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• Setelah muncul tampilan invoice, maka langkah selanjutnya yakni: 
a) Di bagian Pembayaran, klik kolom Nama, lalu pilih jenis pembayaran yang diinginkan. 
b) Di kolom Nominal (lihat kotak merah), masukkan nominal uang yang dibayarkan 

pasien, lalu tekan Enter di keyboard Anda. 
c) Jika Anda ingin menghapus input yang sudah Anda masukkan, maka klik tombol delete 

di bagian kolom Aksi. 
d) Setelah selesai klik Simpan. 
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a. Peringatan Bila Depo Obat Belum Memproses Obat  
Apabila pasien yang mendapat resep dokter dan depo obat di faskes Anda belum 
menyiapkan obat tersebut, maka akan muncul peringatan ketika Anda hendak 
memproses biaya pelayanan pasien. 

• Pada menu Pendaftaran, ketika Anda klik Bayar pada pasien yang belum disiapakan 
obatnya oleh depo obat, maka akan muncul Kotak Peringatan. Bila pasien memang tidak 
jadi mengambil obat di faskes, maka Anda dapat klik OK untuk melanjutkan pembayaran. 
Namun bila depo obat sedang dalam proses penyiapan obat, maka klik simbol X (tutup) 
atau klik Cancel. 
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16. Mencetak surat 

• Setelah pembayaran selesai dilakukan, maka di menu Pendaftaran, bagian Antrean pasien, 
tepatnya di kolom Aksi akan muncul tombol Cetak. Klik tombol Cetak. 

 

 

• Pilih surat yang Anda ingin cetak dengan mengklik pada checkbox yang berada disisi kiri dari 
nama dokumen, lalu klik tombol Cetak. 

• Akan muncul tampilan surat yang Anda pilih. Untuk mencetak, klik simbol printer atau cetak di 
sisi atas tampilan surat. 

 

• Tampilan surat: 
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a. Billing Kecil 
 

 
b. Billing Besar 
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c. Billing Besar Detail 
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d. Billing Besar Tindakan Detail 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Kuitansi 
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f. Resep / Preskripsi 
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g. Surat Rujukan 

Anda dapat membantu dokter dalam memproses rujukan pasien BPJS dan 
kemudian mencetak surat rujukannya. 

• Klik tombol Rujukan di kolom Aksi pada nama pasien yang akan dirujuk. 
 

 

• Akan muncul tampilan kolom pengisian data perihal rujukan pasien. Lakukan pengisian 
data pada tanggal estimasi kunjungan pasien ke tempat rujukan dan rumah sakit tujuan 
rujukan pasien. Setelah selesai klik Simpan. 
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• Setelah itu, pada tombol Cetak, Anda dapat memilih Surat Rujukan dan mencetaknya. 
Format tampilan surat rujukan BPJS yang tersedia di DoctorTool sama dengan standar 
template surat yang dikeluarkan BPJS. 

 
 

h. Inform Consent Tindakan 
• Klik menu Pendaftaran 

• Pada tampilan kolom Daftar Antrean Pasien, klik tombol Cetak pada kolom Aksi dibaris 
nama pasien yang telah selesai melakukan pembayaran biaya pelayanan. 
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• Akan muncul tampilan pilihan dokumen yang dapat dicetak. Pilih Inform Consent, 
kemudian klik tombol Cetak. 

 

• Setelah muncul tampilan inform consent, klik simbol Printer atau cetak (lihat kotak 
merah) untuk mencetak inform consent. 
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1) Inform Consent Pasien JKN-KIS Dengan Pembayaran Tunai untuk Tindakan 

Apabila terdapat tindakan yang tidak ditanggung oleh BPJS, maka pasien 
diharuskan membayar secara pribadi. Oleh karenanya, diperlukan surat inform 
consent sebagai bukti fisik persetujuan atau tidaknya terhadap tanggungan biaya 
sendiri untuk tindakan tersebut. 

• klik tombol next (halaman selanjutnya), kemudian klik simbol printer atau cetak (lihat 
kotak merah). 
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i. Surat Keterangan 

i. Surat Sehat  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ii. Surat keterangan berobat  
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iii. Surat sakit  

 
iv. Surat Keterangan Hasil Pemeriksaan Rapid Test Antibodi Covid-19  
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vi. Surat kematian   
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v. Surat Keterangan Hasil Pemeriksaan Rapid Test Antigen Covid-19  
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vii. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

viii. Surat cuti melahirkan   
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Surat keterangan hamil   
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ix. Surat Keterangan Lahir  
 

 

j. Surat Permintaan Pemeriksaan Penunjang 
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k. 
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Surat Hasil Pemeriksaan Penunjang 
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17. Mengirim data kunjungan ke P-Care 

a. Pengiriman data per pasien 
Apabila faskes Anda telah bridging dengan P-Care BPJS maka Anda dapat mengirim 
data hasil pemeriksaan pasien ke P-Care BPJS melalui aplikasi DoctorTool. 

• Klik menu Kunjungan, kemudian klik submenu Riwayat Kunjungan. 

 

• Anda dapat melakukan pencarian pasien melalui periode tanggal yang terdaftar nama 
pasien tersebut atau langsung mencari berdasarkan nama. Setelah memasukannya, klik 
Cari. 

 

 
 

• Di bagian kolom aksi, klik tombol Up. P-Care pada baris nama pasien tersebut. 

 
 

b. Pengiriman data pasien BPJS persatu hari kunjungan (Bulk up P-Care) 
Apabila faskes Anda telah bridging dengan P-Care BPJS maka Anda dapat mengirim 
data hasil pemeriksaan pasien ke P-Care BPJS melalui aplikasi DoctorTool. 

 
• Klik menu Kunjungan, kemudian klik submenu Riwayat Kunjungan. 
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• Klik tombol Bulk. Up P-Care, yang terletak di sebelah kanan atas daftar kunjungan 
pasien. 

 

 
• Anda juga dapat memasukan data melalui bulk up pcare pada pasien yang telah 

terdaftar hari sebelumnya. Pilih periode tanggal yang Anda ingin input ke P-Care 
(lihat kotak merah), kemudian klik Cari. 

 

• Akan muncul daftar pasien pada periode tanggal tersebut, kemudian klik Bulk Up P-Care 
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I. Pendahuluan 

Pemeriksaan awal merupakan unit yang didatangi pasien sebelum bertemu dengan pemberi 
layanan 
(dokter / bidan / nakes lainnya yang berpraktik) di ruang pelayanan medik. Beberapa faskes 
yang tidak tersedia unit pemeriksaan awal, biasanya dilakukan sendiri oleh pemberi layanan 
diruang pelayanan medik. Adapun kegiatan yang dilakukan di uni pemeriksaan awal yakni: 

1. Anamnesis keluhan utama pasien 
2. Pemeriksaan kesadaran 
3. Pemeriksaan tanda-tanda vital (tekanan darah, denyut nadi, pernapasan) dan saturasi oksigen 
4. Pemeriksaan antropometri (berat badan, tinggi badan, lingkar pinggang) 

 
 

II. Modul Pemeriksaan Awal (perawat/bidan/petugas medik lain) 

1. Melakukan pemeriksaan awal pasien (keluhan utama, tanda-tanda vital (TTV), 
antropometri) 

• Klik menu Praktik. 
 

• Cari nama pasien yang akan Anda periksa, kemudian klik tombol Periksa pada kolom Aksi. 
 

• Lakukan pengisian data secara lengkap pada tab Pemeriksaan Awal dari hasil pemeriksaan 
terhadap pasien. 
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• Setelah selesai, klik Simpan yang terdapat pada sisi kanan bawah. 
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2. Mengedit data pemeriksaan awal yang telah dimasukkan (sebelum dokter memeriksa) 

• Klik menu Praktik. 
 

• Pada Tampilan Antrian Pasien Pemeriksaan Awal tersedia daftar pasien yang belum dan sudah 
diperiksa. Untuk pasien yang telah diperiksa dan dapat diubah, akan tersedia tombol Ubah pada 
kolom Aksi di baris nama pasien tersebut. 

 
• Cari nama pasien yang akan diubah, kemudian klik tombol Ubah pada kolom Aksi. 

 
• Lakukan perubahan pada data yang ingin diubah. 

 

 
• Setelah selesai, klik Simpan yang terdapat pada sisi kanan bawah. 
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A. Pendahuluan 
Pelayanan medik merupakan pelayanan yang dilakukan sehari-hari oleh pemberi layanan, yakni 
dokter atau bidan ataupun tenaga kesehatan (nakes) lainnya yang berpraktik. Adapun aktivitas 
yang biasa dilakukan sehari-hari pada unit pelayanan medik yakni melakukan anamnesis, 
pemeriksaan fisik, melakukan asesmen dan menentukan tatalaksana terhadap pasien, 
kemudian memasukan datanya dalam rekam medik pasien. Disamping itu, pemberi layanan 
medik juga dapat melakukan penilaian kesehatan terhadap pasien, untuk mengetahui faktor 
risiko kesehatan yang dimiliki pasien, sehingga dapat membantu pemberi layanan memelihara 
kesehatan pasien. 

 
 

B. Fungsi Harian Unit Pelayanan Medik 
1. Melihat pasien yang terdaftar berdasarkan poli 

Bila Anda sedang memegang 2 poli, misalnya poli umum dan poli home visit, maka Anda dapat melihat daftar 
pasien pada kedua poli tersebut. 

• Klik menu Praktik, lalu klik simbol dropdown (lihat lingkaran merah) yang terletak disebelah kanan 
nama poli yang sedang aktif, untuk melihat pasien yang terdaftar sesuai poli yang sedang Anda pegang. 

 

 
• Akan muncul daftar pasien yang telah terdaftar di poli tersebut. 
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2. Tombol Batal Berkunjung Pada Menu Praktik dan Tampilan Rekam Medik 

Tersedia tombol Batal Berkunjung pada tampilan daftar pasien di menu Praktik dan yang 
terdapat didalam rekam medik. Tombol tersebut dapat membantu Anda bila pasien yang 
telah terdaftar batal untuk dilakukan pemeriksaan dikarenakan alasan tertentu yang sifatnya 
mendadak. 

• Klik menu Praktik, pada sisi kanan atas tersedia tombol Batal Berkunjung yang dapat Anda 
klik bila pasien membatalkan kunjungan 

• Bila Anda telah membuka rekam medik namun pasien batal berkunjung maka Anda tetap 
dapat menekan tombol Batal Berkunjung pada sisi kanan atas. 
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3. Memulai praktik (melakukan pemanggilan pasien dan membuka rekam medis) 

• Klik menu Praktik, lalu klik tombol Panggil untuk melakukan panggilan terhadap pasien 
secara otomatis (terhubung ke monitor ruang tunggu atau speaker yang tersedia di 
faskes Anda). 

 

• Setelah pasien masuk ke ruang praktik, klik tombol Periksa. 
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4. Mengisi dan atau melihat hasil Pemeriksaan awal (Keluhan utama, Tanda-Tanda Vital (TTV), 
Antropometri) 

Tab pemeriksaan awal berisikan data mengenai keluhan utama, tanda-tanda vital (TTV), 
dan antropometri pasien. Tab pemeriksaan awal dapat diisi terlebih dahulu oleh asisten 
dokter (perawat atau bidan), sehingga Anda tinggal menelaah hasil pemeriksaan tersebut. 
Namun, jika di faskes Anda tidak terdapat ruang pemeriksaan awal, Anda dapat 
melakukannya sendiri dan memasukan hasilnya kedalam tab Pemeriksaan Awal. 

• Klik tab Pemeriksaan Awal 
 

• Akan muncul kolom hasil pemeriksaan awal 
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5. Melihat kotak peringatan perihal kondisi pasien 

Pada sisi kanan atas, tersedia kotak peringatan untuk pemberi layanan mengenai pasien. Informasi 
peringatan yang muncul berupa: 

a. Informasi bahwa pasien merupakan pasien baru. 
b. Kondisi pasien, baik dari yang telah tercatat di pemeriksaan awal maupun yang tercatat di anamnesis 

pada kolom riwayat alergi. 
c. Peringatan untuk dilakukan penilaian kesehatan terhadap pasien yang dapat Anda lakukan pada tab 

Penilaian Kesehatan, untuk mengetahui faktor risiko kesehatan pasien. 

 
• Anda dapat melihat kotak peringatan pada sisi kanan atas pada tampilan rekam medik pasien. Anda 

dapat pula menutup kotak peringatan tersebut dengan mengklik simbol X (close) pada sisi kanan atas 
kotak peringatan (lihat lingkaran merah). 
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6. Melihat data riwayat kesehatan, riwayat kunjungan, dan riwayat hasil pemeriksaan pasien 

(data-data pasien) 
• Pada sisi kiri telah tersedia menu Data-data pasien yang berisikan seputar riwayat 

kunjungan, riwayat kesehatan, riwayat pemeriksaan, dan riwayat pemeriksaan 
penunjang pasien. 

• Klik pada salah satu menu tersebut sesuai kebutuhan data yang Anda perlukan. 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

 

10 
7. Melakukan penilaian kesehatan pasien 

Pada setiap tampilan rekam medik, akan tersedia tab Penilaian Kesehatan yang 
bertujuan untuk mengetahui faktor risiko kesehatan yang dimiliki pasien. 

• Klik tab Penilaian Kesehatan, lengkapi semua pertanyaan yang tersedia pada ketiga bagian 
(lihat kotak merah). 

 
 

• Setelah selesai melakukan tanya jawab pada pasien, klik Hitung pada tab Bagian III sisi 
kanan bawah. Kemudian akan muncul hasil risiko kesehatan pasien berdasarkan data yang 
telah Anda masukkan. 

 

• Akan muncul tampilan hasil risiko kesehatan yang dimiliki pasien. Klik Perbarui untuk 
memperbarui hasil yang dapat dilakukan 1 tahun sekali. 
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• Bila sudah, klik Simpan pada sisi kanan bawah untuk menyimpan dan menutup rekam 
medik pasien. 
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8. Mengisi data Subjektif 

a. Mencatat hasil anamnesis 
• Klik tab Medik, lalu klik Subjektif untuk memasukan hasil anamnesis dengan pasien 

sesuai kolom yang tersedia. 
 

b. Mencatat riwayat alergi 

 
• Bila pasien memiliki riwayat alergi, maka dapat memasukan datanya dengan klik menu 

+Alergi yang tersedia pada sisi kanan atas dari tab Subjektif. 

 

• Masukan keterangan alergi pasien dalam kolom-kolom yang telah tersedia. Setelah selesai 
maka dapat klik Simpan. 
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c. Mencatat riwayat kesehatan keluarga 

• Bila pada keluarga pasien terdapat riwayat kesehatan yang sekiranya dapat berhubungan 
erat dengan adanya keluhan pasien, maka dapat memasukan riwayat keluarga dengan klik 
+Riwayat pada sisi kanan bawah tab Subjektif. 

 

• Masukan keterangan riwayat keluarga pada kolom yang telah tersedia, kemudian klik 
Simpan setelah pengisian selesai. 
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9. Mengisi data Objektif 

a. Mencatat hasil pemeriksaan berdasarkan regio (poli umum) atau dengan 
ondontogram (poli gigi) 

• Klik tab Objektif untuk memasukan data hasil pemeriksaan fisik dan data hasil lab 
yang diperlukan dalam menunjang diagnosis, maupun untuk memastikan anak 
dalam keadaan sehat untuk mendapat imunisasi. Klik regio yang Anda periksa untuk 
kemudian dicatat hasil pemeriksaannya. 

 

 

i. Memasukan hasil objektif poli gigi   
• Pada tampilan poli gigi, maka yang muncul ialah odontogram. Klik pada gigi / bagian 

mulut yang bermasalah untuk memasukan keterangan keadaan gigi / daerah mulut 
tersebut. 
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b. Membuat Permintaan Pemeriksaan Laboratorium Atau Radiologi Internal 

Pada tab Objektif, pemberi layanan dapat membuat permintaan pemeriksaan lab untuk 
menunjang kondisi kesehatan pasien saat itu. 

• Klik tombol Cek PP. 
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• Masukan keterangan gigi / daerah mulut yang bermasalah. 
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• Pilih pemeriksaan penunjang yang diinginkan pada beberapa tab yang tersedia (lihat kotak 
merah). Telah tersedia harga dari pemeriksaan penunjang yang telah di input bagian 
Laboratorium atau Radiologi ataupun bagian Administrasi. Setelah memilih pemeriksaan 
penunjang yang ingin dilakukan, klik Simpan. 

 

 
• Permintaan pemeriksaan penunjang tersebut akan terkirim ke bagian laboratorium 

atau radiologi. Klik Tutup sementara pada sisi kanan atas. 
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c. Melihat Hasil Pemeriksaan Penunjang Oleh Laboratorium Dan Radiologi Internal Faskes 
Setelah hasil lab atau radiologi yang diminta dimasukkan oleh bagian lab atau radiologi 
internal faskes, maka pemberi layanan dapat melihat hasilnya. 

• Buka terlebih dahulu Rekam medik pasien yang bersangkutan. Klik Praktik, kemudian klik 
tab Ditahan pada sisi kiri atas. 

 

 
• Klik Periksa pada pasien yang bersangkutan. 

 

 
• Klik tab Medik, kemudian klik tab Objektif. 

 

 
• Hasil lab telah otomatis terisi pada kolom pemeriksaan penunjang. Klik Cetak Lab bila ingin 

langsung melihat hasil pemeriksaan penunjang. 
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i. Mencetak Hasil Pemeriksaan Penunjang  
• Klik Cetak , kemudian akan muncul hasil lab tersebut. Klik Icon 

langsung dicetak hasilnya. 
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Print kemudian dapat 
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d. Memasukkan hasil lab atau radiologi dari pasien 

Pada tab Objektif, pemberi layanan dapat memasukan hasil pemeriksaan lab maupun 
radiologi yang telah dibawa pasien. 

• Pada tab Objektif, klik Masukkan Hasil pada posisi kanan atas. 
 

 
 

• Klik pada checkbox pemeriksaan penunjang yang ingin dimasukan hasilnya, yang tersedia 
pada beberapa tab (lihat kotak merah). Setelah itu klik Simpan pada kanan bawah. 
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• Masukkan hasil pemeriksaan penunjang yang telah dipilih tadi, pada kolom yang tersedia 
(lihat kotak merah). Bila pemeriksaan dilakukan di dalam klinik, maka klik pada checbox 
Ditagihkan untuk ditagihkan kepada pasien saat melakukan pembayaran. 
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10. Mengisi data Asesmen 

• Klik tab Asesmen 
 
 
 
 

• Masukan diagnosis pasien pada kolom yang tersedia (lihat kotak merah), kemudian klik salah 
satu dari daftar diagnosis ICD 10 yang akan muncul atau tekan enter untuk mengunci hasil 
pengetikan. 

 

 
 

• Untuk diagnosis sekunder, dapat memilih lebih dari 1. Akan muncul kolom diagnosis ke 2 dan 
seterusnya setelah diagnosis 1 dipilih terlebih dahulu. 

 

a. Mendapat rekomendasi kode ICD 10 melalui pengisian ICPC-2 

• Masukan gejala yang dirasakan pasien pada kolom ICPC-2, kemudian akan muncul daftar 
yang terkait dengan gejala yang anda ketik atau klik pada icon drop down. Lalu pilih gejala 
yang Anda maksud. 

• Bila tidak menemukan gejala yang dicari, Anda dapat mengetik regio yang menjadi keluhan. 

 
• Secara otomatis akan muncul beberapa rekomendasi ICD 10 yang terkait gejala pasien 

(lihat kotak merah) yang kemudian dapat anda ketikan pada kolom Diganosis Kerja (ICD 
10), lalu memilih diagnosis yang Anda maksud dari daftar diagnosis yang muncul. 
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b. Mencari ICD 10 Diagnosis 

• Klik tab Asesmen, lalu masukkan diagnosis yang Anda ingin ketahui kode ICD 10 nya di 
kolom Cari ICD10 di Internet (yang ditandai kotak merah) dan tekan Enter. 

 
 

 
• Secara otomatis DoctorTool akan mengarahkan ke situs pencarian untuk mencarikan ICD 

10 dari diagnosis yang telah Anda ketik. 
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c. Membuat kata kunci atau shortlist ICD 10 

• Klik tab Asesmen, ketik diagnosis ICD 10 di kolom Diagnosis Kerja (ICD 10) (ditandai lingkar 
merah), kemudian pilih ICD 10 yang dimaksud. Setelah itu, klik tombol +Shortlist. 

 

 
• Masukkan keyword yang akan digunakan untuk menjadi kata kunci / keyword shortlist. 

Setelah selesai, klik OK. 

 
1) Melihat Daftar Kata Kunci Diagnosis yang Telah Dibuat 

• Bila ingin melihat daftar kata kunci diagnosis yang telah dibuat atau ingin 
menghapus salah satu kata kunci, maka dapat klik Lihat Daftar. 
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2) Mengubah Nama Shortlist yang Telah Dibuat 

• Pilih shortlist yang ingin Anda ubah datanya, kemudian klik tombol Edit Shortlist 
 
 

 

• Lakukan pengubahan data sesuai kebutuhan Anda, kemudian klik tombol Perbarui 
 

• Shortlist tersebut akan secara otomatis diperbarui. 
 

 
3) Tombol Masukkan Diagnosis Setelah Melakukan Perubahan Nama Kata Kunci Pada Daftar 

Kata Kunci (Tombol Lihat Daftar)  
• Pada tampilan rekam medis pasien, klik tab Asesmen, kemudian klik tombol Lihat Daftar 
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• Secara otomatis diagnosis tersebut akan masuk sebagai diagnosis awal. 
 

4) Menghapus Shortlist yang Telah Dibuat 

• Pilih kata kunci / keyword yang ingin di hapus, kemudian klik Hapus untuk 
menghapus kata kunci tersebut. 

 
 
 
 
 

• Secara otomatis kata kunci tersebut akan terhapus. 
 

d. Memasukkan diagnosis holistik 

Diagnosis holistik ditujukan bagi dokter kedokteran keluarga yang ingin diagnosis 
holistik pasien. 

• Klik tab Asesmen, klik Diagnosis Holistik 
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• Pilih kata kunci asesmen yang telah diperbarui melalui tombol Edit Shortlist, kemudian klik 
tombol Masukkan Diagnosis 
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• Lakukan pengisian di semua kolom diagnosis holistik. Arahkan cursor mouse Anda ke salah 
Aspek yang ingin Anda ketahui cara pengisiannya, maka akan muncul bantuan untuk 
mengetahui definisi atau maksud dari Aspek tersebut. 
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11. Membuat Perencanaan tatalaksana pasien 

a. Mencatat Dan Menyimpan Rencana Tindakan Medik Terhadap Pasien 
• Klik tab Perencanaan , klik tombol Tambah. 

 

 
• Lakukan pengisian di semua kolom, lalu klik Simpan. 
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1) Mencetak Surat Persetujuan Tindakan 

• Klik Cetak Surat pada tampilan kolom tindakan 
 

 
 

• Muncul tampilan surat Persetujuan Tindakan Medis. Klik icon Print untuk 
mencetak surat tersebut. 
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2) Penambahan Inform Consent Tindakan Pasien JKN-KIS Pembayaran Tunai 

Bila terdapat tindakan berbayar pada pasien JKN-KIS maka Anda dapat membuat inform consent 
persetujuan pembayaran tunai. 

• Pada tab Perencanaan, pilih tombol +Tambah pada Prosedur Medis 
 
 

• Akan muncul kolom pengisian untuk memasukan informasi mengenai tindakan yang 
akan dilakukan, lakukan pengisian pada kolom yang tersedia. Klik Cetak Surat bila ingin 
melihat inform consent tindakan pasien. 
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• Pada tampilan inform consent tindakan, klik simbol next page (halaman selanjutnya), untuk 
melihat inform consent pembayaran tunai untuk tindakan pasien pengguna JKN-KIS 
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b. Membuat Resep Obat Satuan, Obat Racikan, dan Paket Obat 

1) Membuat resep satuan 
• Klik tab Perencanaan lalu klik tombol + Resep. 

 

• Klik tombol + Obat maka akan muncul kolom pengisian data obat yang ingin 
diresepkan. Lengkapi semua kolom yang tersedia. 

• Pada kolom Obat dan Petunjuk Pemakaian setelah di ketik obat yang ingin 
dimasukkan, maka akan muncul daftar obat dan petunjuk pemakaian (lihat kotak 
merah). Anda dapat memilih salah satu dari daftar obat dan petunjuk pemakaian yang 
tersedia. 
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• 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Mengedit data resep yang telah dibuat 

• Untuk mengedit, maka klik dua kali (2x) pada tampilan resep. 
 

 
• Akan muncul tampilan peresepan seperti sebelumnya. Lakukan perubahan data obat 

yang ingin diubah atau masukan obat yang ingin ditambahkan. Setelah selesai klik 
Simpan. 

 

3) Membuat resep racikan 

• Klik tab Perencanaan lalu klik tombol + Resep. 
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Jika ingin menambah jenis obat yang ingin diinput, klik lagi tombol + Obat. Setelah 
memasukkan semua obat yang diperlukan pasien, klik Simpan. 
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• 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Ketikkan nama obat di kolom Nama Obat, lalu pilih obat yang dimaksud. 
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Klik tombol + Racikan maka akan muncul kolom yang ditandai kotak merah. Lalu 
lengkapi semua kolom. 
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• Jika ingin menambahkan obat maka klik tombol + . Lakukan pengisian secara lengkap 
mengenai petunjuk pembuatan racikan di kolom Petunjuk dan masukan jumlah obat 
racikan yang ingin dibuat pada kolom Jumlah (lihat kotak merah). Setelah selesai, klik 
Simpan. 

 

 
• Setelah selesai, klik Simpan pada sisi kanan bawah. 

 
4) Membuat dan Memasukkan Paket Obat 

• Klik tab Perencanaan, lalu klik tombol + Resep. 
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• Klik tombol + Obat maka akan muncul kolom pengisian data obat yang ingin 
diresepkan. Lengkapi semua kolom yang tersedia. Lalu untuk menyimpan resep obat 
sebagai paket obat, klik Simpan Paket. 

 

 
• Masukkan nama paket, lalu klik Simpan. 

 

 
5) Melihat atau meresepkan obat dari daftar paket obat yang pernah dibuat 

• Klik +Paket pada sisi kiri atas 

• Klik simbol drop down, maka akan muncul daftar paket obat yang pernah dibuat. 
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• Bila ingin memasukan salah satu paket, pilih salah satu paket yang ingin diresepkan. 
Kemudian edit petunjuk penggunaan dan dapat pula memasukkan catatan tambahan 
untuk petunjuk penggunaan. 

 

6) Menggunakan kalkulator 

• Pada tampilan peresepan tersedia kalkulator yang diperlukan untuk 
penghitungan jumlah obat yang akan diresepkan. Kalkulator tersedia untuk 
peresepan obat satuan maupun obat racikan. 

 

 
• Tampilan kalkulator pada peresepan obat racikan. 

 

36 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

 

37 
 
 

c. Membuat surat keterangan sakit / keterangan berobat / izin cuti sakit / keterangan kematian 
• Pilih tab Perencanaan, klik tombol + Surat Ket. 

 

• Klik pada salah satu jenis surat keterangan yang ingin dibuat, isi kolom yang diminta. 
Klik tombol Generate Surat untuk melihat tampilan surat yang telah dibuat. Setelah 
selesai klik tombol Simpan. 

 

 

 
 

• Bila hendak membuat beberapa jenis surat, maka lakukan pembuatan surat satu 
persatu. Buat satu surat terlebih dahulu lalu klik Simpan, kemudian membuat surat 
lainnya. 
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1) Membuat Surat Keterangan Hasil Rapid Test Covid-19 

• Pilih Surat Tes Covid-19, kemudian klik tombol Generate Surat. Akan muncul tampilan 
Surat Keterangan Hasil Pemeriksaan Rapid Test Covid-19. Pilih simbol Printer atau 
cetak (lihat lingkaran merah) untuk mencetak hasilnya. 
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2) Membuat Surat Keterangan Hasil Rapid Test Covid-19  

 
d. Membuat rujukan 

1) Membuat rujukan eksternal   
• Pilih tab Perencanaan, klik tombol + Surat Rujukan. 

 

• Akan muncul tampilan kolom keterangan yang diperlukan untuk membuat surat 
rujukan. Klik Rujukan Eksternal. Lakukan pengisian pada kolom yang tersedia 
kemudian klik Halaman Selanjutnya. 
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• 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Klik Generate Surat untuk melihat tampilan surat. Pada pasien BPJS, template surat 
akan sama seperti tampilan surat rujukan BPJS. Setelah selesai, klik Simpan. 
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Anda dapat melihat riwayat rujukan yang pernah dilakukan untuk pasien pada tab 

Data Historis. 
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2) Membuat rujukan internal   
• Pilih tab Perencanaan, klik tombol + Surat Rujukan. 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Pilih Rujukan Internal, kemudian lengkapi keterangan yang diperlukan untuk 
membuat surat rujukan internal. 

 

 
• Setelah selesai, klik Simpan. 

 

 
 

e. Membuat Permintaan Pemeriksaan Penunjang Diluar Faskes 

• Klik tab Perencanaan, lalu klik tombol + Pemeriksaan Penunjang . 
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• Pilih pemeriksaan penunjang yang diinginkan (lihat kotak merah). Lalu pilih jenis pemeriksaan yang 

diinginkan dengan mengklik kotak kecil di sebelah jenis pemeriksaan tersebut. Klik Simpan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Mencetak surat permintaan pemeriksaan penunjang  
• Setelah membuat permintaan lab, Klik Permintaan Lab. 

 

 
• Klik icon printer untuk mencetak surat permintaan lab. 
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f. Memilih Tanggal Kontrol 

• Pilih tanggal kontrol pada sisi kanan atas. Klik gambar kalender, kemudian pilih tanggal kontrol 
pasien pada tampilan kalender. 
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12. Pelayanan Pasien Imunisasi 

a. Memulai Praktik (fungsi no. A.2). 
Lakukan pemanggilan pasien dengan klik Panggil pada rekam medik pasien. 
Setelah pasien masuk ruang praktik, maka klik Praktik untuk membuka rekam 
medik pasien. 

b. Melihat atau Mengisi Hasil Pemeriksaan Awal (fungsi no. B.2.b). 

Setelah rekam medik terbuka, maka Anda dapat melihat hasil atau mengisi hasil 
pemeriksaan awal pada pasien dapat dilakukan dengan mengklik tab 
Pemeriksaan Awal. 

Pada pasien anak, akan muncul tampilan tabel Imunisasi pada sisi bawah tab 
Pemeriksaan Awal yang dapat dilengkapi pada tab Imunisasi, kemudian klik tab 
Pelayanan Imunisasi (fungsi B.2.c). 

 

 
 

c. Membuka Tampilan Rekam Medik Imunisasi 

Pada pasien dengan tujuan Imunisasi, maka Anda dapat melakukan pengisian data pada tab 

Imunisasi. 

• Klik tab Imunisasi (jika berhasil akan muncul warna kuning pada checkbox), kemudian Anda 
dapat mulai memasukan satu persatu hasil anamnesis, pemeriksaan, asesmen, hingga 
rencana tatalaksana. 
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d. Mengisi data Subjektif dan Objektif (Fungsi no. A.4. dan no. A.5.) 

Lakukan pengisian hasil anamnesis dan pemeriksaan terhadap pasien sama 
seperti pasien umum pada tab Subjektif dan Objektif. 
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e. Mengisi data Pelayanan Imunisasi 

Setelah melakukan pengisian tab Subjektif dan Objektif, maka langkah selanjutnya 
memasukan data Riwayat imunisasi. 

• Klik tab Pelayanan Imunisasi untuk melihat riwayat imunisasi wajib ataupun 
tambahan yang pernah pasien dapatkan. Pada menu ini dapat pula menambah 
riwayat imunisasi. 

 

• Klik + Riwayat Imunisasi (dibawah tabel imunisasi) untuk menambah riwayat 
imunisasi, kemudian lakukan pengisian. Setelah selesai tekan Simpan. 

 

 

 

f. Mengisi data Asesmen (Fungsi no. A.6) 

Setelah selesai, lakukan Asesmen terhadap pasien (sama seperti pada pasien 
umum). Untuk ICD 10 pasien Imunisasi tersedia pada Z23 hingga Z28. 

g. Mengisi data Perencanaan (Fungsi no.A.7) 

1) Tindakan Medik (Fungsi no.A.7.a.)  
Masukan data tindakan imunisasi yang dilakukan pada pasien pada menu Perencanaan, 
Tab Prosedur Medis (Fungsi No. A.7.a) sama seperti pengisian pada pasien umum (klik pada 
judul). 

2) Resep (Fungsi no. A.7.b.)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk meresepkan pasien sama dengan 
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langkah- langkah meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 
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3) Surat Keterangan berobat, sakit, sehat, ataupun kematian (Fungsi no. A.7.c)  
1. Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat surat keterangan berobat, 

sakit, sehat dan kematian sama dengan langkah-langkah yang dilakukan dalam 
membuat surat keterangan yang dilakukan pada pasien medik (klik pada 
judul). 

4) Rujukan (Fungsi no. A.7.d)  
2. Langkah-langkah yang dilakukan untuk merujuk pasien sama dengan 

langkah- langkah merujuk pada pasien medik (klik pada judul). 
5) Pemeriksaan Penunjang Eksternal (Fungsi no. A.7.e)  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat permintaan penunjang 
diluar faskes sama dengan langkah-langkah untuk membuat permintaan 
penunjang diluar faskes pada pasien medik (klik pada judul). 
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13. Pelayanan pasien anak 

Pada pasien anak, Anda dapat melakukan pengisian pada tab Tumbuh Kembang ataupun Imunisasi. 

Lakukan sesuai dengan tujuan kunjungan pasien. 

a. Memulai praktik (fungsi no. A.2). 

Lakukan pemanggilan pasien dengan klik Panggil pada rekam medik pasien. 
Setelah pasien masuk ruang praktik, maka klik Praktik untuk membuka rekam medik 
pasien. 

b. Melihat atau mengisi hasil Pemeriksaan awal (fungsi no. B.2.b). 

Setelah rekam medik terbuka, maka Anda dapat melihat hasil atau mengisi hasil 
pemeriksaan awal pada pasien dapat dilakukan dengan mengklik tab Pemeriksaan 
Awal. 

Pada pasien anak, akan muncul tampilan tabel Imunisasi pada sisi bawah tab Pemeriksaan 
Awal yang dapat dilengkapi pada tab Imunisasi, kemudian klik tab Pelayanan Imunisasi 
(fungsi B.2.c). 

 

 
 

c. Membuka tampilan rekam medik Tumbuh Kembang 

Klik tab Tumbuh Kembang (jika berhasil akan muncul warna kuning pada checkbox), kemudian Anda 
dapat mulai memasukan satu persatu hasil anamnesis, pemeriksaan, asesmen hingga tatalaksana. 
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d. Mengisi data Subjektif dan Objektif 

Lakukan pengisian hasil anamnesis dan pemeriksaan terhadap pasien sama seperti 
pasien umum pada tab Subjektif dan Objektif. 

e. Mengisi data Asesmen (Fungsi no. A.6) 

Setelah selesai, lakukan Asesmen terhadap pasien (sama seperti pada pasien 
umum). Untuk ICD 10 pasien Imunisasi tersedia pada Z23 hingga Z28. 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

 
 

f. Mengisi data Perencanaan (Fungsi no.A.7) 

Anda dapat melengkapi tatalaksana terhadap pasien dengan membuat: 

1) Tindakan Medik (Fungsi no. A.7.a)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik pasien sama 
dengan langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik pada 
pasien medik (klik pada judul). 

2) Resep (Fungsi no. A.7.b.)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk meresepkan pasien sama dengan langkah-
langkah meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

3) Surat Keterangan berobat, sakit, sehat, ataupun kematian (Fungsi no. A.7.c) 
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat surat keterangan berobat, sakit, sehat dan 
kematian sama dengan langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat surat keterangan yang 
dilakukan pada pasien medik (klik pada judul). 

4) Rujukan (Fungsi no. A.7.d)  
i. Langkah-langkah yang dilakukan untuk merujuk pasien sama dengan langkah-langkah 

merujuk pada pasien medik (klik pada judul). 
5) Pemeriksaan Penunjang Eksternal (Fungsi no. A.7.e)  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat permintaan penunjang diluar 
faskes sama dengan langkah-langkah untuk membuat permintaan penunjang 
diluar faskes pada pasien medik (klik pada judul). 

g. Membuka tampilan rekam medik Imunisasi 

Untuk pasien anak yang datang untuk kunjungan imunisasi maka dapat dilakukan 
seperti pada petunjuk pengisian rekam medik Imunisasi (fungsi no. B.2.c) (klik pada 
judul). 
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14. Pelayanan pasien Antenatal Care (ANC) 

a. Memulai praktik (fungsi no. A.2). 

Lakukan pemanggilan pasien dengan klik Panggil pada rekam medik pasien. 
Setelah pasien masuk ruang praktik, maka klik Praktik untuk membuka rekam medik 
pasien. 

b. Melihat atau mengisi hasil Pemeriksaan awal (fungsi no. B.2.b). 

Setelah rekam medik terbuka, maka Anda dapat melihat hasil atau mengisi hasil 
pemeriksaan awal pada pasien dapat dilakukan dengan mengklik tab Pemeriksaan 
Awal. 

Pada menu Pemeriksaan Awal pasien ANC tersedia menu Histori Kehamilan dan Histori KB. 
Untuk Histori Kehamilan dapat memasukan riwayat persalinan pada kehamilan 
sebelumnya. 

 

1) Memasukan riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya  
• Klik Tambah Histori pada tampilan Histori Kehamilan. 

• Akan muncul kolom pengisian riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya. 
Lakukan pengisian sesuai dengan data yang didapat pada tiap kolom yang tersedia, 
setelah selesai klik Simpan. 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

  

• Maka akan muncul riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya yang telah 
dibuat. Klik lihat untuk melihat kembali data riwayat persalinan tersebut. 

 

 
• Tampilan Histori Kehamilan tersedia pula pada menu Subjektif pada tab Obstetri > 

Antenatal Care. 
 

c. Membuka tampilan rekam medik Obstetri Antenatal Care (ANC) 

Pada pasien dengan tujuan ANC, maka Anda dapat melakukan pengisian data pada 
tab 

Obstetri > Antenatal Care. 

• Pilih Obstetri, lalu klik Antenatal Care. 
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d. Mengisi data Subjektif dan Objektif (Fungsi no. A.4. dan no. A.5.) 

Terdapat beberapa tampilan yang berbeda untuk pasien ANC pada pengisian 
subjektif dan objektif. Lakukan pengisian hasil anamnesis dan pemeriksaan terhadap 
pasien pada tab Subjektif dan Objektif dengan menyesuaikan tampilan yang 
tersedia. 
• Klik Subjektif untuk mengisi hasil anamnesis. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Setelah selesai, klik tab Objektif untuk mengisi hasil pemeriksaan fisik atau rencana 
pemeriksaan penunjang di internal faskes, atau memasukkan hasil pemeriksaan 
penunjang yang pasien telah dapatkan. 
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e. Mengisi skrining faktor risiko dalam kehamilan 

Tersedia tampilan kolom skirining yang dapat ditanyakan kepada pasien. Hasil 
skrining dapat membantu Anda dalam mengetahui risiko kehamilan yang dimiliki 
pasien. Hasil akan muncul secara otomatis pada sisi Kanan Bawah dari form skrining 
setelah Anda mengisi data skrining tersebut. 

 

 
 

f. Mengisi data Asesmen (Fungsi no. A.6) 

Setelah selesai, lakukan Asesmen terhadap pasien. Pasien ANC dapat dicari pada 
ICD 10 diawali huruf O. 

g. Mengisi data Perencanaan (Fungsi no.A.7) 

Anda dapat melengkapi tatalaksana terhadap pasien dengan membuat: 

1) Tindakan Medik (Fungsi no. A.7.a)   
Langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik pasien sama 
dengan langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik pada pasien 
medik (klik pada judul). 

2) Resep (Fungsi no. A.7.b.)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk meresepkan pasien sama dengan langkah-langkah 
meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

3) Surat Keterangan Hamil dan Cuti Melahirkan   
Pada pasien ANC, surat keterangan yang dapat dibuat ialah surat Keterangan Hamil dan 
Cuti Melahirkan. 

• Klik tab Perencanaan, kemudian klik +Surat Ket. 
 

 
• Maka akan muncul tampilan pilihan Surat Keterangan Hamil dan Surat Cuti Melahirkan yang dapat 

Anda buat. Untuk melihat tampilan surat yang dibuat, klik Generate Surat. 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

 
 

4) Rujukan (Fungsi no. A.7.d)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk merujuk pasien sama dengan langkah-langkah 
merujuk pada pasien medik (klik pada judul). 

5) Pemeriksaan Penunjang Eksternal (Fungsi no. 
A.7.e)  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat permintaan penunjang diluar 
faskes sama dengan langkah-langkah untuk membuat permintaan penunjang 
diluar faskes pada pasien medik (klik pada judul). 

 

15. Pelayanan Pasien Persalinan 

1) Memulai praktik (fungsi no. A.2). 

Lakukan pemanggilan pasien dengan klik Panggil pada rekam medik pasien. 
Setelah pasien masuk ruang praktik, maka klik Praktik untuk membuka rekam medik 
pasien. 

2) Melihat atau mengisi hasil Pemeriksaan awal (fungsi no. B.2.b). 

Setelah rekam medik terbuka, maka Anda dapat melihat hasil atau mengisi hasil 
pemeriksaan awal pada pasien dapat dilakukan dengan mengklik tab Pemeriksaan 
Awal. 

Pada menu Pemeriksaan Awal pasien Persalinan tersedia menu Histori Kehamilan dan 
Histori KB sama seperti tampilan pemeriksaan awal pasien ANC dan PNC. Untuk Histori 
Kehamilan dapat memasukan riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya. 
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i. Memasukan riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya (fungsi no. B.4.b.i)  
Langkah-langkah yang harus dilakukan sama dengan pasien ANC (klik pada judul). 
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3) Membuka tampilan rekam medik Persalinan 

Pada pasien dengan tujuan Persalinan, maka Anda dapat melakukan pengisian data pada 
tab 

Obstetri > Persalinan. 

• Pilih Obstetri, lalu klik Persalinan. 
 

 
4) Mengisi data Subjektif dan Objektif (Fungsi no. A.4. dan no. A.5.) 

Terdapat beberapa tampilan yang berbeda untuk pasien Persalinan pada 
pengisian subjektif dan objektif. Lakukan pengisian hasil anamnesis dan 
pemeriksaan terhadap pasien pada tab Subjektif dan Objektif dengan 
menyesuaikan tampilan yang tersedia. 
• Klik Subjektif untuk mengisi hasil anamnesis. 

 

 
• Setelah selesai, klik tab Objektif untuk mengisi hasil pemeriksaan fisik atau rencana 

pemeriksaan penunjang di internal faskes, atau memasukkan hasil pemeriksaan 
penunjang yang pasien telah dapatkan. 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

 
5) Mengisi skrining faktor risiko dalam kehamilan 

Tersedia tampilan kolom skirining yang dapat ditanyakan kepada pasien, sama 
seperti pada skrining pasien ANC. Hasil skrining dapat membantu Anda dalam 
mengetahui risiko kehamilan yang dimiliki pasien. Hasil akan muncul secara 
otomatis pada sisi Kanan Bawah dari form skrining setelah Anda mengisi data 
skrining tersebut. 

 

 
 

6) Mengisi data Tindakan Persalinan 

Pada tab Tindakan Persalinan, Anda dapat memasukan informasi persalinan yang 
dijalani pasien di faskes Anda. 

• Klik tab Tindakan Persalinan. Lakukan pengisian pada kolom yang tersedia sesuai 
dengan kondisi pasien. 
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7) Mengisi data Asesmen (Fungsi no. A.6) 

Setelah selesai, lakukan Asesmen terhadap pasien. 

8) Mengisi data Perencanaan (Fungsi no.A.7) 

Anda dapat melengkapi tatalaksana yang akan diberikan kepada pasien dengan 
membuat: 

1) Tindakan Medik (Fungsi no. A.7.a)   
Langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik 
pasien sama dengan langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data 
tindakan medik pada pasien medik (klik pada judul). 

2) Resep (Fungsi no. A.7.b.)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk meresepkan pasien sama dengan 
langkah- langkah meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

3) Surat Keterangan Berobat dan Surat Keterangan Kematian (Fungsi no. A.7.C) 
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat surat keterangan berobat dan 
kematian sama dengan langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat surat 
keterangan berobat dan kematian pada pasien medik (klik pada judul). 

4) Surat Keterangan Lahir  
Pada pasien Persalinan terdapat surat keterangan kelahiran yang dapat dibuat 
dengan format yang telah tersedia di aplikasi DoctorTool. Untuk membuatnya, 
Anda harus memastikan terlebih dahulu data bayi yang lahir telah terinput. 

• Klik tab Tindakan Persalinan 
 

 
• Pada sisi kanan tersedia kolom pengisian mengenai Persalinan. Lengkapi semua data, 

termasuk jumlah bayi. 
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• Klik tombol Edit pada menu Aksi. 
 

• Lakukan pengisian data mengenai bayi yang lahir pada kolom yang tersedia, namun 
bila belum ada nama bayi, dapat dikosongkan dahulu dan dimasukkan kembali bila 
sudah ada kembali. Setelah selesai klik Simpan. 
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• Setelah memasukan angka jumlah bayi, maka akan muncul tampilan pengisian untuk 
memasukan data mengenai bayi yang lahir pada tampilan dibawah persalinan. 
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Maka data pelahiran bayi telah terinput, untuk kemudian Anda dapat membuat 
surat keterangan lahir. 

• Klik Perencanaan, lalu klik +Surat Ket. 

• Pilih Surat Ket. Lahir, kemudian lakukan pengisian pada kolom yang telah tersedia. 
Untuk melihat tampilan surat, klik Generate Surat. Setelah selesai, klik Simpan. 
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• Klik halaman selanjutnya (lihat lingkaran merah) untuk melihat halaman kedua untuk 
mengimbuhkan cap telapak tangan dan kaki bayi. Untuk mencetaknya, klik simbol Printer atau 
cetak (lihat kotak merah). 

 

 
 

5) Rujukan (Fungsi no. A.7.d)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk merujuk pasien sama dengan langkah-
langkah merujuk pada pasien medik (klik pada judul). 

6) Pemeriksaan Penunjang Eksternal (Fungsi no. A.7.e)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat permintaan penunjang diluar 
faskes sama dengan langkah-langkah untuk membuat permintaan penunjang 
diluar faskes pada pasien medik (klik pada judul). 

16. Pelayanan pasien Postnatal Care (PNC) 

a. Memulai praktik (fungsi no. A.2). 

Lakukan pemanggilan pasien dengan klik Panggil pada rekam medik pasien. Setelah 
pasien masuk ruang praktik, maka klik Praktik untuk membuka rekam medik pasien. 

b. Melihat atau mengisi hasil Pemeriksaan awal (fungsi no. B.2.b). 

Setelah rekam medik terbuka, maka Anda dapat melihat hasil atau mengisi hasil 
pemeriksaan awal pada pasien dapat dilakukan dengan mengklik tab Pemeriksaan 
Awal. 
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Pada menu Pemeriksaan Awal pasien PNC tersedia menu Histori Kehamilan dan Histori KB. 
Untuk Histori Kehamilan dapat memasukan riwayat persalinan pada kehamilan 
sebelumnya. 

 

 
 
1) Memasukan riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya (fungsi no. B.4.b.i)  

Langkah-langkah yang harus dilakukan sama dengan pasien ANC (klik pada judul). 

c. Membuka tampilan rekam medik Obstetri Postnatal Care (PNC) 

Pada pasien dengan tujuan ANC, maka Anda dapat melakukan pengisian data pada 
tab 

Obstetri > Postnatal Care. 

• Pilih Obstetri, lalu klik Postnatal Care. 

 
d. Mengisi data Subjektif dan Objektif (Fungsi no. A.4. dan no. A.5.) 

Terdapat beberapa tampilan yang berbeda untuk pasien PNC pada pengisian 
subjektif. Lakukan pengisian hasil anamnesis dan pemeriksaan terhadap pasien pada 
tab Subjektif dan Objektif dengan menyesuaikan tampilan yang tersedia. 
• Klik Subjektif untuk mengisi hasil anamnesis. 
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• Setelah selesai, klik tab Objektif untuk mengisi hasil pemeriksaan fisik atau rencana 
pemeriksaan penunjang di internal faskes, atau memasukkan hasil pemeriksaan 
penunjang yang pasien telah dapatkan. 

 

e. Mengisi data Asesmen (Fungsi no. A.6) 

Setelah selesai, lakukan Asesmen terhadap pasien. Salah satu ICD 10 untuk 
postnatal care yakni Z39.2. Langkah-langkah untuk melakukan asesmen sama 
dengan tampilan asesmen pada pasien umum (klik pada judul). 

f. Mengisi data Perencanaan (Fungsi no.A.7) 

Anda dapat melengkapi tatalaksana terhadap pasien dengan membuat: 

1) Tindakan Medik (Fungsi no. A.7.a)   
Langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik pasien 
sama dengan langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan 
medik pada pasien medik (klik pada judul). 

2) Resep (Fungsi no. A.7.b.)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk meresepkan pasien sama dengan langkah-
langkah meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

3) Membuat surat keterangan sakit / keterangan berobat / izin cuti sakit / keterangan 
kematian (Fungsi no. A.7.c)  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat surat keterangan sakit, berobat, 
cuti dan kematian pada pasien PNC sama dengan langkah-langkah meresepkan 
pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

4) Rujukan (Fungsi no. A.7.d)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk merujuk pasien sama dengan langkah-
langkah merujuk pada pasien medik (klik pada judul). 

5) Pemeriksaan Penunjang Eksternal (Fungsi no. A.7.e)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat permintaan penunjang diluar 
faskes sama dengan langkah-langkah untuk membuat permintaan penunjang 
diluar faskes pada pasien medik (klik pada judul). 

 
 
 
 

17. Pelayanan pasien KB 

a. Memulai praktik (fungsi no. A.2). 

Lakukan pemanggilan pasien dengan klik Panggil pada rekam medik pasien. 



GUIDEBOOK PELAYANAN MEDIK 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5. 

 
               

 

 

Setelah pasien masuk ruang praktik, maka klik Praktik untuk membuka rekam medik 
pasien. 
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b. Melihat atau mengisi hasil Pemeriksaan awal (fungsi no. B.2.b). 

Setelah rekam medik terbuka, maka Anda dapat melihat hasil atau mengisi hasil 
pemeriksaan awal pada pasien dapat dilakukan dengan mengklik tab Pemeriksaan 
Awal. 

Pada menu Pemeriksaan Awal pasien PNC tersedia menu Histori Kehamilan dan Histori KB. 
Untuk Histori Kehamilan dapat memasukan riwayat persalinan pada kehamilan 
sebelumnya. 

 

 
 

1) Memasukan riwayat persalinan pada kehamilan sebelumnya (fungsi no. B.4.b.i)  

Langkah-langkah yang harus dilakukan sama dengan pasien ANC (klik pada judul). 

c. Membuka tampilan rekam medik KB 

Pada pasien dengan tujuan KB, baik itu konsultasi atau pemasangan ataupun 
pelepasan KB, maka dapat melakukan langkah-langkah berikut: 

• Klik tab KB, maka akan muncul rekam medik untuk pasien KB. 
 

 
d. Mengisi data Subjektif dan Objektif (Fungsi no. A.4. dan no. A.5.) 

Terdapat beberapa tampilan yang berbeda untuk pasien KB pada pengisian subjektif 
dan objektif. Lakukan pengisian hasil anamnesis dan pemeriksaan terhadap pasien 
pada tab Subjektif dan Objektif dengan menyesuaikan tampilan yang tersedia. 
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• Klik tab Subjektif & Objektif untuk mengisi hasil anamnesis dan pemeriksaan fisik yang 
didapat dari pasien. 
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e. Mengisi data Asesmen (Fungsi no. A.6) 

Setelah selesai, lakukan Asesmen terhadap pasien. Langkah-langkah untuk 
melakukan asesmen sama dengan tampilan asesmen pada pasien umum (klik pada 
judul). 

f. Mengisi data Perencanaan (Fungsi no.A.7) 

Anda dapat melengkapi tatalaksana terhadap pasien dengan membuat: 

1) Tindakan Medik (Fungsi no. A.7.a)   
Langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan medik pasien 
sama dengan langkah-langkah yang dilakukan untuk memasukan data tindakan 
medik pada pasien medik (klik pada judul). 

2) Resep (Fungsi no. A.7.b.)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk meresepkan pasien sama dengan 
langkah- langkah meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

3) Membuat surat keterangan sakit / keterangan berobat / izin cuti sakit / 
keterangan kematian (Fungsi no. A.7.c)  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat surat keterangan sakit, 
berobat, cuti dan kematian pada pasien PNC sama dengan langkah-langkah 
meresepkan pasien pada pasien medik (klik pada judul). 

4) Rujukan (Fungsi no. A.7.d)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk merujuk pasien sama dengan langkah-
langkah merujuk pada pasien medik (klik pada judul). 

5) Pemeriksaan Penunjang Eksternal (Fungsi no. A.7.e)  
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat permintaan penunjang diluar 
faskes sama dengan langkah-langkah untuk membuat permintaan penunjang 
diluar faskes pada pasien medik (klik pada judul). 
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18. Menyimpan sementara dan membuka kembali rekam medik pasien yang tersimpan 

sementara 
Pada sisi kanan atas tersedia tab untuk menutup sementara pada kondisi tertentu, misalnya 
pasien akan melakukan pemeriksaan penunjang pada ruang lab atau radiologi faskes, atau 
ketika pemeriksaan akan ditunda terlebih dahulu dengan alasan tertentu. 

• Apabila Anda mengklik Tutup Sementara, maka tidak akan terjadi proses pelayanan 
selanjutnya yakni pelayanan farmasi ataupun pelayanan kasir. 

• Klik Tutup Sementara pada sisi kanan atas. 
 
 

 
• Untuk membuka kembali, klik Praktik, kemudian klik tab Ditahan pada sisi kiri atas. 

 

 
• Klik Periksa pada pasien yang bersangkutan. 

 
 
 
 
 

19. Melihat rencana kunjungan (appointment) 

• Pilih menu kunjungan, klik rencana kunjungan 
 

• Akan tampil kalender rencana kunjungan. Anda dapat melihat daftar pasien yang 
telah terjadwal disetiap harinya, bahkan pula di setiap waktu ditiap harinya dengan 
memilih salah satu tampilan kalender yang ingin diliha (lihat kotak merah). Klik 
pada nama pasien yang ingin diketahui jam rencana kunjungannya. 
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• Maka akan muncul tampilan seperti ini dan klik OK setelah selesai melihat. 
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A. Pendahuluan 

Depo obat merupakan unit yang memproses peresepan dari dokter dan mengatur stok produk 
yang tersedia di faskes. Pada beberapa faskes, unit depo obat berfungsi pula untuk membantu 
unit kasir dalam memproses pembayaran administrasi pasien setelah menerima resep. Oleh 
karenanya, dalam guidebook ini tersedia pula langkah-langkah yang harus Anda lakukan saat 
menggunakan aplikasi DoctorTool dalam membantu memproses pembayaran administrasi 
pasien. 

 
 

B. Fungsi Harian Unit Depo Obat 

1. Melihat Peringatan Stok Obat Di Faskes 
• Klik menu Home 

 

• Akan muncul daftar obat yang mendekati batas minimum dan yang berada dibawah 
batas minimum atau akan segera habis. 
Pada baris obat berwarna kuning, menandakan stok sudah mendekati 
minimum stok yang tersedia di faskes. Sedangkan, pada baris obat yang 
berwarna merah menandakan stok obat berada dibawah minimum stok atau 
akan segera habis untuk kemudian dapat mulai melakukan pemesanan obat 
tersebut. 

 

 
• Tersedia simbol panah, yang terletak di sisi kiri bawah tabel obat. Simbol tersebut 

ditujukan untuk melihat daftar obat lainnya pada halaman lainnya. 
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2. Menyiapkan Resep dari Internal (Dalam Faskes) 
Saat Anda melihat daftar obat yang diresepkan dokter, Anda juga dapat melihat daftar obat 
dan bahan medis habis pakai yang digunakan dokter atau tenaga kesehatan lainnya saat 
melakukan tindakan, sehingga Anda dapat menginput data penggunaan obat dan bahan 
medis habis pakai tersebut kedalam biaya administrasi pasien. 

• Klik menu Penjualan, lalu klik Dari Resep untuk melihat adanya permintaan obat dari resep 
yang diberikan dokter. 

 

 
• Pada nama pasien yang akan disiapkan obatnya, klik tombol Siapkan pada kolom Aksi. 

 

• Akan muncul kolom untuk melihat daftar resep yang diberikan dokter dan tindakan yang telah 
diberikan kepada pasien pada sisi kiri bawah. Klik tab Tindakan tab Resep untuk memunculkan 
daftar tindakan yang telah pasien dapatkan. 
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• Bila obat atau bahan medis habis pakai yang digunakan saat tindakan menjadi tagihan pasien, 

maka Anda dapat memasukkan secara manual dengan mencari produk pada kolom Nama 
Produk (pada sisi kanan atas), kemudian klik Enter pada keyboard Anda. 

 

• Setelah muncul nama produk yang ingin Anda tagihkan, masukkan Jumlah pada kolom yang 
tersedia, kemudian klik Tambah. 

 

 
• Secara otomatis akan masuk ke dalam daftar keranjang belanja. Setelah selesai, klik Simpan. 
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a. Bila Obat yang Diminta Harus Diganti karena Tidak Tersedia / Stok Habis 
Anda dapat mengganti produk atau obat yang diresepkan bila stok di faskes ternyata 
habis atau karena kondisi tertentu atas persetujuan yang meresepkan. 

• Pada tampilan persiapan resep, bagian Keranjang Belanja Klik Edit pada produk / obat yang 
akan diubah. Bila ingin menghapus produk tersebut maka klik Delete. 

 

• Lakukan penggantian data obat dengan menggantinya Nama Produk dan Jumlah. Setelah 
selesai, klik Tambah. 
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3. Melihat Resume Pasien dari Unit Pelayanan Medik 
Telah tersedia tampilan resume dari pemberi layanan diruang pelayanan medik. Resume 
tersebut dapat membantu Anda untuk menjelaskan kepada pasien mengenai cara 
penggunaan obat yang disesuakan dengan kondisi kesehatan pasien berdasarkan resume 
pasien. 

• Klik menu Penjualan, kemudian klik submenu Dari Resep 
 

 
• Akan muncul daftar pasien yang telah diresepkan. Klik tombol Lihat pada kolom Aksi dibaris 

pasien 
 

• Akan muncul tampilan resume pasien. 
 



7 

GUIDEBOOK DEPO OBAT 

DOCTORTOOL VERSI 1.5.6.5 

 

 

4. Mempersiapkan Resep Dari Luar Faskes 
• Klik menu Penjualan lalu pilih Umum. 

 

 
• Klik tombol Tambah. 

 

 
• Apabila pasien datang dengan membawa resep dari faskes lain, maka klik checkbox Ya, lalu 

lakukan pengisian semua kolom menyesuaikan data yang didapat dari resep (lihat Kotak 
Merah), kecuali kolom Sumber Resep. Namun bila pasien ingin membeli produk sendiri tanpa 
resep, maka tidak perlu mengklik Ya pada kolom Dengan Resep? 

 

• Setelah selesai klik tombol Simpan pada sisi kanan bawah. 
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5. Memproses Pembayaran / Administrasi Pasien 
• Setelah resep disiapkan, akan muncul pada kolom Aksi untuk melakukan pembayaran. 

Klik Bayar bila ingin melanjutkan ke tahap pembayaran. 
 

 
• Ada beberapa langkah: 

a) Di bagian Pembayaran, klik kolom Nama, lalu pilih jenis pembayaran yang 
diinginkan. 

b) Di kolom Nominal, masukkan nominal uang yang dibayarkan pasien. 
c) Lalu tekan Enter di keyboard Anda. 
d) Jika Anda ingin menghapus input yang sudah Anda masukkan, maka klik tombol 

delete di bagian kolom Aksi. 

e) Lalu klik SImpan. 
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6. Melihat Stok Produk 
• Klik menu Master, lalu pilih submenu Master Produk 

 

 
• Akan muncul daftar seluruh produk yang tersedia di faskes beserta keterangan mengenai obat 

tersebut. 
 

 
• Anda dapat klik simbol panah ke kanan atau kiri pada sisi kiri bawah untuk melihat daftar obat 

lainnya. 
 

• Atau Anda juga dapat mencari langsung obat yang ingin Anda lihat data stoknya dengan 
memasukkan nama obat pada kolom Nama Obat pada sisi kiri atas, kemudian klik Cari. Maka akan 
muncul data obat yang Anda cari. 
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a. Melihat Kartu Stok Produk 
Kini Anda dapat melihat tampilan kartu stok produk pada menu Master Produk yang 
ditujukan untuk melihat stok awal, stok beli, stok jual, stok opname, stok retur, dan stok 
akhir suatu produk. 

• Klik menu Master, pilih submenu Master Produk. 
 

 
• Akan muncul tampilan daftar produk yang terdapat di faskes Anda. 

 

 
• Klik Kartu Stock pada kolom Aksi pada produk yang ingin Anda lihat data stoknya. 
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• Akan muncul tampilan Kartu Stok produk yang Anda pilih. Anda dapat memilih 
berdasarkan periode bulan yang ingin Anda lihat (lihat kotak merah). 
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7. Membuat Master Satuan 
• Klik menu Master, pilih Master Satuan. 
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• Masukkan jenis satuan jual produk yang Anda inginkan lalu klik tombol Simpan. 
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8. Membuat Master Jenis 
• Klik menu Master, pilih submenu Master Jenis. 
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• Masukkan jenis produk yang Anda inginkan lalu klik tombol Simpan 

 

 
• Secara otomatis akan masuk ke daftar Master Jenis Produk. 
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9. Membuat Master Distributor 
• Klik menu Master, pilih Master Distributor. 
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• Klik tombol Tambah. 

 

• Lengkapi semua kolom, lalu klik tombol Simpan. 
 

• Secara otomatis akan masuk ke daftar Master Distributor 



15 

10.Membuat Master Produk 
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• Klik menu Master, pilih Master Produk. 
 

• Klik tombol Tambah 
 

• Lengkapi semua kolom , setelah selesai klik tombol Simpan. 
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a. Pencarian Produk Melalui Kolom Pencarian 

Anda dapat pula melakukan pencarian nama produk yang ingin Anda lihat data stok nya 
dengan mengetikan nama produk yang dicari pada kolom pencarian. 

• Ketik nama produk pada kolom yang tersedia, kemudian klik Cari. 
 

 
• Akan muncul nama produk yang Anda cari. 
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• Secara otomatis data tersebut akan masuk dalam daftar Master Produk. 
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b. Menonaktifkan Pencarian Produk (Obat atau Bahan Habis Pakai) 
Pada tampilan versi terbaru aplikasi DoctorTool telah tersedia untuk menonaktifkan 
produk yang tersedia, namun hanya dapat dilakukan pada produk yang memiliki stok 0. 

• Klik menu Master, kemudian klik submenu Master Produk 
 

 
• Akan muncul tampilan master produk yang tersedia di faskes Anda 

 

 
• Tersedia tombol Non-Aktifkan yang dapat Anda gunakan pada produk dengan stok 0. 

 

 
• Maka secara otomatis, bila dilakukan pencarian nama produk pada pencarian obat di kolom 

penyiapan resep dari internal maupun dari pembelian umum, nama produk tersebut tidak akan 
muncul (lihat kotak merah). 
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11. Membuat Master Petugas 

• Klik menu Master, pilih menu Master Petugas. 
 

• Klik tombol Tambah Petugas. 
 

• Lengkapi semua kolom, terutama yang terdapat * pada nama kolomnya. 
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• Setelah selesai, klik Simpan pada sisi bawah. 

 

 
• Secara otomatis data akan masuk kedalam daftar Master Petugas. 
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12. Membuat PO Farmasi 
• Klik menu Purchase Order. 

 

• Klik tombol Tambah. 
 

 
 

• Lengkapi semua kolom yang diminta, lalu klik tombol Tambah. Setelah selesai klik tombol 
Simpan. 
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21.Melihat PO Berdasarkan Tanggal (Filter Tanggal) 
• Klik simbol panah kebawah pada kolom judul Tgl. PO. 
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• Klik kolom tanggal PO, klik checkbox disisi kiri dari tanggal yang ingin dipilih, kemudian tekan Filter. 

 

• Akan muncul daftar PO yang dilakukan pada tanggal tersebut. 
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22.Mencatat Stok Yang Masuk 
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• Setelah menyelesaikan pengisian Purchase Order, langkah selanjutnya adalah melakukan 
pencatatan stok masuk. Klik menu Stok Masuk. 

 

• Klik tombol Tambah. 
 

 
• Masukkan data perihal produk yang diterima faskes (lihat kotak merah). Klik edit pada 

nama obat untuk memasukkan tanggal expired produk. 
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• Masukan data tanggal expired produk, setelah selesai klik Ubah. 
 

• Secara otomatis data yang telah di edit akan masuk ke dalam data stok masuk. Setelah 
selesai klik Simpan pada sisi kanan bawah. 
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15. Mencatat Stok Opname (Update Jumlah Stok Dan Tanggal Expired) 
• Klik menu Stock Opname 

• Klik tombol Tambah. 
 

 
• Masukkan jumlah stok yang ada di faskes saat ini pada kolom Jumlah Akhir dan masukan 

tanggal expired bila terdapat perubahan tanggal expired. 
 

 
• Setelah selesai, klik tombol Simpan. 
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25.Me25akukan Retur 
Produk • Klik menu Retur 
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• Klik tombol Tambah. 

 

 
• Lengkapi semua kolom, lalu klik tombol Tambah 

 

• Secara otomatis produk yang di input masuk ke daftar yang akan diretur. 
 

• Setelah selesai, klik Simpan pada sisi kanan bawah. 
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26.Me26hat Laporan Pengeluaran 
Stok • Untuk melihat laporan pengeluaran stok, maka klik menu Laporan lalu pilih 

Laporan 
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Pengeluaran Stok. 
 

 
• Masukkan periode tanggal pengeluaran stok yang ingin Anda ketahui, lalu klik tombol 

Submit. 
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27.Melihat Laporan Penjualan 
• Untuk melihat laporan penjualan, klik menu Laporan lalu pilih Laporan Penjualan. 
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• Masukkan periode tanggal penjualan yang ingin Anda ketahui, lalu klik tombol 
Submit. 
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19. Melihat Laporan Summary Penjualan 

• Untuk melihat laporan summary penjualan, maka klik menu Laporan lalu pilih 
Laporan Summary Penjualan. 

 

 

• Masukkan periode tanggal summary penjualan yang ingin Anda ketahui, lalu klik 
tombol Submit.
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