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 “E-RAPAT” 

SISTEM KENDALI RAPAT YANG EFEKTIF DAN EFISIEN 

 

 

 

Sundari1, Mona Pertiwi2 
1,2 Rumah Sakit Mata “Dr. Yap”, Yogyakarta, Indonesia 

Korespondensi: Sundari, RS Mata “Dr. Yap” Yogyakarta, Indonesia,  

E-mail : ndari.yemima@gmail.com 

 

 

RINGKASAN 

Rapat merupakan media komunikasi resmi internal organisasi.  Sistem kendali rapat yang 

tidak tepat menyebabkan rapat tumpang tindih, rapat penting tidak segera terjadwal, 

dokumentasi tidak baik, sering hilang, tidak lengkap.  “E-RAPAT” sistem kendali rapat 

berbasis teknologi, terbukti  mampu meningkatkan peran aktif seluruh unit untuk lebih 

bertanggungjawab terhadap rapat dan melaksanakan hasilnya. Pasca implementasi E-Rapat, 

jumlah rapat yang teragenda tepat waktu meningkat menjadi 96%. Program E-Rapat mampu 

mewujudkan dokumentasi rapat  UMAN (Undangan, Materi, Absensi, Notulen) lebih 

lengkap, aman, cepat dan tepat diakses, sehingga menunjang kelancaran kegiatan seperti 

pemenuhan standar akreditasi, alat bukti hukum, pengadaan, pengambilan keputusan, 

penentuan tarif dan lain sebagainya.   

 

LATAR BELAKANG 

Kegiatan rapat sering dianggap sebagai proses yang sepele dan tidak mendapat perhatian 

dalam organisasi. Hal ini menimbulkan stigma tidak perlu adanya sistem kendali yang tepat. 

Padahal melalui forum rapat, manajemen dapat memutuskan langkah – langkah strategis, 

menentukan arah dan tujuan, serta dokumentasinya dapat sebagai alat bukti yang sah di mata 

hukum.  

 

Rapat adalah suatu bentuk komunikasi yang bertujuan mendiskusikan suatu permasalahan. 

Rapat juga merupakan media komunikasi berbentuk kelompok yang dilakukan secara tatap 

muka dan bersifat penting, diikuti oleh banyak peserta melalui musyawarah untuk mufakat 

serta untuk mengambil keputusan (Dwiantara, 2000). Ditinjau dari aspek yuridis, rapat yang 

terdokumentasi dengan baik dapat sebagai bukti otentik berkekuatan hukum. 
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Dokumen rapat/pertemuan seperti : Undangan, materi rapat, absensi/daftar hadir, notulen 

rapat merupakan salah satu kriteria penilaian suatu standar, yaitu skor 10 jika kelengkapan 

bukti dokumen rapat (UMAN) 80% s.d 100%, skor 5 jika 50% s.d <80%, dan skor 0 jika 

<50% (Kemenkes, 2024). 

 

RS Mata “Dr. Yap” sebagaimana instansi lainnya, menggunakan rapat sebagai media 

komunikasi resmi baik dengan pihak internal maupun eksternal. Pentingnya fungsi rapat 

memerlukan sistem kendali yang baik untuk mendukung pengambilan keputusan secara 

cepat dan tepat serta efektifitas proses kerja organisasi. Permasalahan yang dihadapi yaitu 

belum ada sistem kontrol yang baik sehingga rapat penting sering terlewat, UMAN rapat 

tidak terdokumentasi dengan baik sehingga bukti-bukti otentik tidak dapat tersaji dengan 

cepat dan tepat, tumpang tindihnya kegiatan serta kurangnya peran aktif unit kerja dalam 

pelaksanaan hasil rapat. 

 

E-Rapat diharapkan mampu memfasilitasi kebutuhan rapat dari hulu sampai hilir, yaitu 

dari sejak permintaan sampai dengan pelaksanaan hasil rapat, tidak ada rapat penting yang 

terlambat diagendakan, dokumentasi rapat lebih lengkap, mudah, cepat dan tepat diperoleh 

saat dibutuhkan, dimana saja dan kapan saja. 

 

TUJUAN 

1. Tujuan Umum 

Mewujudkan proses kerja yang efektif, efisien dan mendukung ketepatan, kecepatan 

pengambilan keputusan oleh Manajemen. Rapat merupakan salah satu media yang 

paling efektif untuk berdiskusi dan bermusyawarah untuk mufakat, memutuskan arah 

strategis organisasi. Kesalahan dalam pengelolaan rapat baik dari segi penjadwalan 

maupun pendukumentasian hasil rapat dapat berpengaruh pada organisasi. 

 

2. Tujuan Khusus 

a. Meningkatkan kemudahan sistem penjadwalan dan monitoring rapat. Unit kerja 

memerlukan sistem yang real time, mudah diakses dimana saja tidak terbatas 

waktu untuk mengetahui apakah rapat yang diminta telah diagendakan atau belum 

dan bagaimana hasil rapat, agar dapat segera ditindaklanjuti. 
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b. Meningkatkan kemudahan dan keamanan akses UMAN rapat. UMAN menjadi 

salah satu bukti otentik bernilai guna tinggi dan mengandung nilai hukum, oleh 

karena itu perlu dikelola dengan baik. 

c. Meningkatkan efektifitas pengelolaan pendokumentasian rapat untuk mendukung 

akreditasi. Dalam kegiatan akreditasi, rekredensialing dan proses administrasi 

lainnya, sering diperlukan bukti kerja, salah satunya UMAN rapat. 

 

Langkah-langkah 

1. Identifikasi permasalahan 

Sistem pengagendaan rapat masih belum optimal : 

a. Order rapat menggunakan google form, setiap minggu harus dilakukan 

pembaharuan form dan pendistribusian ulang. 

b. Unit kerja tidak dapat memonitoring agenda rapat yang diajukan. 

c. UMAN rapat belum terdokumentasi dengan baik, sehingga tidak dapat tersedia 

dengan cepat dan tepat saat diperlukan. 

d. Beberapa rencana rapat tidak dapat teragenda karena mekanisme rekapitulasi 

permintaan rapat yang tidak dapat diakses secara real time. 

 

2. Penyusunan proposal 

a. Identifikasi kebutuhan unit, yaitu menu apa saja yang harus difasilitasi untuk 

menghasilkan program sesuai harapan user. Hasil brainstorming dengan unit kerja 

diketahui kebutuhan meliputi : fasilitas order rapat, monitoring pelaksanaan rapat 

dan pendokumentasian UMAN rapat. 

b. Pembuatan diagram konteks kerja, yaitu diagram alur dan task dalam setiap menu.  
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Gambar 1. Diagram Konteks Kerja Menu Rapat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Diagram Konteks Kerja Menu Rekapitulasi Order Rapat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Diagram Konteks Kerja Menu Agenda Rapat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7 
 

 

c. Perencanaan hak akses dan kebijakan 

Perlu dilakukan pembatasan hak akses untuk mengaja hasil terdistribusi kepada 

pihak – pihak yang terkait agar menjadi perhatian dan segera ditindaklanjuti. Hak 

akses sesuai hak askes DISLINE yaitu Direksi, Manajer, Kepala Instalasi, Ketua 

Komite, Ketua Tim. UMAN rapat hanya dapat diakses oleh peserta rapat yang 

tercantum dalam agenda rapat.  

 

3. Pembuatan program 

Departemen Tata Usaha dan Evaluasi berkolaborasi dengan Instalasi Teknologi 

Informasi dalam pembuatan program. Rumah Sakit mengutamakan efisiensi dan 

efektifitas proses serta hasil kerja, sehingga diupayakan agar tidak terlalu banyak 

aplikasi. Tindaklanjutnya adalah program E-Rapat dijadikan satu dengan aplikasi 

DISLINE.  

 

Gambar 4. Coding  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Uji coba program 

Design program yang sudah jadi dilakukan uji coba dengan sampling beberapa unit 

kerja untuk mengetahui hambatan dan kesesuaian kebutuhan.  
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5. Implementasi program 

Program yang telah diuji coba dan dilakukan perbaikan kemudian disosialisasikan 

kepada seluruh unit kerja meliputi : cara kerja, hak akses, fasilitas, kebijakan. Pasca 

sosialisasi program siap diimplementasi untuk seluruh unit kerja. 

 

6. Monitoring dan Evaluasi 

Monitoring oleh Departemen Tata Usaha dan Evaluasi dilakukan untuk mengetahui 

kelancaran program dan kendala. Sedangkan evaluasi dilakukan dengan melihat 

sejauhmana keberhasilan program tersebut ditinjau dari : 

a. Pemanfaatan program 

b. Jumlah rapat yang teragenda  dibandingkan sebelum ada program E-Rapat 

c. Kelengkapan UMAN rapat 

 

Bagan alur penyusunan E-Rapat 
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HASIL INOVASI 

1. Program E-Rapat telah berhasil dibuat dan dapat diakses dimana saja, kapan saja, 

dengan mobile phone, procesor yang mempunyai jarinan internet dan LAN. 

 

Gambar 5. Akses dengan Mobile Phone     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6. Akses dengan Processor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Fasilitas dalam E-Rapat berhasil memfasilitasi dengan mudah dan lengkap 

untuk pengelolaan rapat.  

 

a. Menu order rapat  

Menu order rapat memfasilitasi unit kerja mengajukan penjadwalan rapat, 

yaitu judul rapat, peserta rapat, teknis rapat, nomor disline yang menjadi 

acuan permintaan rapat, keterangan lainnya.  
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Gambar 7. Tampilan Menu Order Rapat 

 
 

b. Menu rekapitulasi order rapat 

Menu rekapitulasi order rapat merupakan data migrasi dari menu order rapat. 

Dalam menu ini tersaji rekapitulasi seluruh rapat yang diajukan. Menu ini menjadi 

dasar bagi Departemen Tata Usaha dan Evaluasi dalam menyusun jadwal rapat 

setiap minggunya. Jadwal rapat disusun setiap hari Sabtu dan distribusikan melalui 

WA Group setiap hari minggu untuk jadwal rapat 1 (satu) minggu ke depan.  

 

Seluruh unit kerja dapat melakukan monitoring permintaan jadwal rapat, apakah 

sudah terjadwalkan atau belum. Melalui menu ini unit kerja juga dapat mengetahui 

antrian rapat serta rencana rapat yang akan berlangsung. Daftar rapat yang sudah 

terblok warna pink artinya rapat telah diagendakan dan telah terlaksana. 
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Gambar 8. Tampilan Menu Rekapitulasi Rapat 

 
 

c. Menu agenda rapat 

Menu agenda rapat berisi hasil pelaksanaan rapat yaitu jadwal rapat, materi rapat, 

absensi/daftar hadir dan notulen rapat. Dokumentasi rapat terpusat pada satu sistem, 

dari yang sebelumnya dikelola oleh masing – masing unit kerja pelaksana rapat. 

Tersaji secara lengkap yang dapat diakses oleh seluruh unit kerja yang terkait, 

sehingga informasi dan hasil rapat dapat segera tersampaikan dan ditindaklanjuti 

oleh unit terkait. Pentingnya UMAN rapat dapat memfasilitasi pada saat rumah 

sakit harus menyajikan UMAN rapat dengan cepat dan tepat, seperti misalnya : 

Akreditasi, Pembinaan oleh Dinas Kesehatan, lampiran dasar pelaksanaan 

pekerjaan, lampiran dasar pembayaran, dan lain sebagainya. 
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Gambar 9. Tampilan Menu Agenda Rapat 

 
 

 

3. Prosentasi rapat yang teragenda dengan tepat waktu  

Juli -Desember 2023 Juni – Agustus 2024 

Jumlah 

Permintaan 

Jumlah 

Teragenda 

Prosentase Jumlah 

Permintaan 

Jumlah 

Teragenda 

Prosentase 

150 80 53% 223 215 96% 

 

 

Salah satu indikator keberhasilan program ini adalah tingkat pemanfaatannya oleh unit 

kerja serta jumlah rapat yang berhasil diagendakan tepat waktu. Berdasarkan tabel di 

atas diketahui bahwa setelah diimplementasikannya E-Rapat, prosentase 

pengagendaan rapat lebih baik, yaitu meningkat menjadi 96% dibandingkan pada saat 

penggunaan google form.  Jika melihat jumlah permintaan rapat, dapat disimpulkan 

juga bahwa unit kerja lebih aktif dan lebih berinisiatif untuk mengadakan forum rapat 

dalam rangka diskusi, koordinasi, penyelesaian masalah dan kegiatan rumah sakit 

lainnya. Semua proses pengelolaan rapat tersebut dilakukan secara online. 
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Lampiran : 

 

1. Contoh agenda rapat yang berlaku sebagai undangan. 

 
2. Perubahan sistem  

a. Permintanaan penjadwalan rapat 

 

Menggunakan Google Form 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menggunakan E-Rapat 
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b. Rekapitulasi permintaan rapat 

 

Sebelumnya menggunakan google sheet 

 

 

 

 Menjadi E-Rapat 

 

 

 

c. Sebelumnya tidak ada sistem pendokumentasian UMAN Rapat 
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Dengan E-Rapat, maka pendokumentasian rapat terpusat dalam 1 sistem oleh 

pengelolaan yaitu Departemen TU dan Evaluasi dan dapat diakses secara cepat. 
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