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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

 Pada hakikatnya, kesehatan sangatlah penting bagi manusia karena 

dapat dijadikan tolak ukur kesejahteraan seseorang. Dengan peningkatan 

jumlah penduduk setiap harinya, permintaan masyarakat akan layanan 

kesehatan juga terus bertambah. Oleh karena itu, peningkatan terus-menerus 

dalam pelayanan kesehatan menjadi suatu keharusan guna mencapai 

efisiensi dan efektivitas. Rumah Sakit adalah sebuah entitas hukum publik 

di bidang kesehatan yang menyediakan layanan rawat jalan, rawat inap dan 

gawat darurat. Dalam memberikan layanan kesehatan, rumah sakit harus 

memperhatikan aspek kualitas, termasuk kualitas pelayanan administrasi.  

 Pelayanan administrasi merupakan pelayanan yang berkaitan 

dengan kegiatan perkantoran, seperti pencatatan, surat-menyurat, dan 

pengetikan. Di rumah sakit, pelayanan administrasi meliputi pencatatan 

administrasi penerimaan pasien dari saat pasien datang, pendaftaran, hingga 

pasien pulang. Penilaian masyarakat terhadap kualitas pelayanan dapat 

dilihat dari pelayanan administrasinya. Masyarakat mengharapkan adanya 

pelayanan administrasi yang sederhana, mudah, dan cepat. Pelayanan 

administrasi kesehatan yang baik membutuhkan perencanaan, pelaksanaan 

dan evaluasi yang berkelanjutan. Artinya, pelayanan administrasi tidak 

hanya terbatas pada pencatatan dan pendaftaran, tetapi juga mencakup 

penyediaan data dan informasi pasien, layanan rawat jalan dan rawat inap, 

identifikasi penyakit, serta penyediaan obat. 

 Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat dijadikan oleh suatu 

organisasi sebagai panduan kerja untuk membantu karyawan dalam 

menjalankan tugas rutin sehingga dapat berjalan dengan lancar. Pembuatan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) sepenuhnya bergantung pada masing-
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masing daerah berdasarkan standar organisasi yang berlaku. Selain itu, 

Standar Operasional Prosedur disesuaikan dengan kondisi dan jenis 

lembaga pelayanan kesehatan. Seperti halnya di Rumah Sakit Universitas 

Indonesia yang telah menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) di 

setiap unit kerja, termasuk Standar Operasional Prosedur (SOP) di Unit 

Rawat Jalan dan Rawat Inap.  

 Secara umum, Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di 

Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap meliputi prosedur saat pasien membuat 

perjanjian, mengambil nomor antrean, dipanggil sesuai nomor antrean, 

pendaftaran, menuju ke poli tujuan (jika pasien diarahkan untuk rawat inap 

maka pasien harus mendaftar rawat inap sesuai prosedur yang berlaku), 

pengambilan obat (jika ada), pembayaran biaya di loket kasir, hingga pasien 

pulang dengan menerima jaminan kesehatan (Umum, BPJSK dan Asuransi) 

yang telah tersedia di rumah sakit.  

 Mengingat hal tersebut, saat ini masih banyak masyarakat yang 

kurang menyadari pentingnya memahami prosedur administrasi di rumah 

sakit. Pentingnya memahami prosedur administrasi dapat membuat 

masyarakat dalam berkunjung ke rumah sakit dapat lebih terarah, sehingga 

dapat mendukung kelancaran pelayanan administrasi yang sesuai dengan 

harapan dan keinginan masyarakat.  

 Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik melakukan 

penulisan dengan mengambil judul Prosedur Administrasi Pendaftaran 

Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit Universitas 

Indonesia. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

 Berdasarkan penulisan latar belakang di atas, ruang lingkup yang 

dirumuskan oleh penulis sebagai berikut: 
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a. Prosedur Administrasi Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan 

Rawat Inap Rumah Sakit Universitas Indonesia. 

b. Kebijakan yang berlaku pada Prosedur Administrasi dalam Pendaftaran 

Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit Universitas 

Indonesia. 

c. Hambatan yang terjadi pada Prosedur Administrasi dalam Pendaftaran 

Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit Universitas 

Indonesia. 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

 Berdasarkan latar belakang dan ruang lingkup di atas, maka tujuan 

penulisan ini memiliki beberapa yang ingin dicapai yaitu sebagai berikut: 

a. Untuk menjelaskan tentang Prosedur Administrasi dalam Pendaftaran 

Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit Universitas 

Indonesia. 

b. Untuk menjelaskan tentang kebijakan yang berlaku pada Prosedur 

Administrasi dalam Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat 

Inap Rumah Sakit Universitas Indonesia. 

c. Untuk menjelaskan hambatan yang terjadi pada Prosedur Administrasi 

dalam Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah 

Sakit Universitas Indonesia. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

 Berdasarkan tujuan penulisan di atas, maka penulisan laporan ini 

memiliki manfaat penulisan yang dapat disampaikan kepada para pembaca 

yaitu, sebagai berikut: 



4 
 

 
 

a. Bagi penulis, untuk menambah ilmu pengetahuan serta wawasan yang 

lebih luas tentang administrasi khususnya mengenai Prosedur 

Administrasi dalam Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat 

Inap Rumah Sakit Universitas Indonesia. 

b. Bagi perusahaan, dapat memberikan masukan positif atau evaluasi bagi 

perusahaan terhadap Prosedur Administrasi dalam Pendaftaran Pasien 

di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit Universitas 

Indonesia. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan, sebagai bahan referensi bagi pembaca dalam 

penulisan tugas pada materi perkuliahan yang terkait dengan 

Administrasi, khusunya pada Prosedur Administrasi di Unit Rawat 

Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

 Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis dalam 

menyusun dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan Kepala Unit 

Admisi Rawat Jalan dan Rawat Inap tentang Prosedur Administrasi 

Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit 

Universitas Indonesia. Daftar pertanyaan wawancara pada Lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data dari dokumen yang diberikan serta 

informasi yang didapatkan terkait Prosedur Administrasi Pendaftaran 

Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap Rumah Sakit Universitas 

Indonesia. 
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BAB V 

PENUTUP  

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

 Berdasarkan pembahasan tentang Prosedur Administrasi 

Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap RS UI serta 

kebijakan yang berlaku, maka dapat disimpulkan sebagai berikut: 

a. Prosedur Administrasi Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan 

Rawat Inap Rumah Sakit Universitas Indonesia berjalan dengan baik 

dan dapat mudah dipahami masyarakat. Prosedur Administrasi Rawat 

Jalan dapat diuraikan menurut jaminan kesehatan bagi pasien Umum, 

Asuransi dan BPJS Kesehatan. Mulai dari membuat perjanjian (untuk 

pasien asuransi dan BPJSK), mengambil nomor antrean sesuai kode 

jaminan kesehatan, registrasi di loket admisi, datang ke poli atau dokter 

tujuan, pengambilan obat (jika ada), loket pengesahan (untuk pasien 

asuransi dan BPJSK) dan loket kasir. Begitupun dengan Prosedur 

Administrasi Rawat Inap diuraikan secara lebih rinci yaitu Prosedur 

Rawat Inap dari Poli menurut jaminan kesehatan bagi pasien Umum, 

Asuransi dan BPJS Kesehatan. 

b. Kebijakan SEP Backdate dan Peningkatan Kelas Perawatan RS UI 

sudah berjalan sesuai prosedur. Pasien BPJS yang berobat ke Rumah 

Sakit, petugas akan membuatkan SEP (Surat Egibilitas Peserta). 

Pembuatan SEP dapat melalui sistem Vclaim (sistem BPJS). Akan 

tetapi, dalam pencetakan SEP biasanya menyebabkan pengunduran 

tanggal penerbitan SEP yang disesuaikan dengan tanggal pasien saat 

menerima perawatan. Selanjutnya, kebijakan Peningkatan Kelas 

Perawatan merupakan kebijakan yang dilakukan saat ruang perawatan 

yang menjadi hak peserta sudah tidak tersedia maka pasien akan 



 

 
 

ditempatkan di kamar yang bukan hak kelasnya sampai hak kelas 

tersebut telah tersedia yaitu kelas perawatan satu tingkat lebih tinggi. 

c. Terdapat dua hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi 

pendaftaran pasien di unit rawat jalan dan rawat inap yaitu seringnya 

terjadi penumpukan pasien di loket pendaftaran serta kurangnya 

pemahaman masyarakat terkait Standar Operasional Prosedur. 

Hambatan tersebut dapat menyebabkan prosedur menjadi terhambat.  

 

 

5.2 Saran 

 

 Berdasarkan hambatan yang terjadi pada Prosedur Administrasi 

dalam Pendaftaran Pasien di Unit Rawat Jalan dan Rawat Inap, penulis 

bermaksud untuk memberikan saran dan bahan masukan untuk kemajuan 

perusahaan. Saran yang ingin diberikan yaitu:  

a. Penumpukan pasien BPJS Kesehatan di loket pendaftaran 

 Panjangnya antrean tersebut membuat pasien tidak sabar menunggu 

dan kerap berkerumun datang ke loket pendaftaran untuk komplain 

terkait pemanggilan nomor antrean yang masih jauh sehingga 

menyebabkan terjadinya penumpukan pasien di loket pendaftaran. 

Menurut penulis, hambatan tersebut dapat diatasi dengan cara pihak RS 

UI menerapkan sistem antrean online melalui aplikasi mobile JKN. 

Dengan adanya penerapan sistem antrean online, pasien tidak merasa 

terbebani harus antre lama dari pagi di rumah sakit dan menunggu lama 

untuk untuk mendapatkan layanan kesehatan karena pasien telah 

mendapatkan nomor antrean secara online melalui aplikasi mobile JKN 

yang membuat pasien akan datang tepat waktu  dan pasien akan 

langsung terbagi ke beberapa poli.  

 

 



 

 
 

b. Kurangnya pemahaman masyarakat terkait Standar Operasional 

Prosedur  

 Kurangnya pemahaman masyarakat akan prosedur dalam membuat 

perjanjian sebelum melakukan pendaftaran serta dokumen yang harus 

dibawa saat mendaftar untuk berobat apabila terus terjadi dapat 

menghambat bahkan menurunnya efektivitas pelayanan administrasi. 

Hambatan tersebut dapat diatasi dengan cara sebaiknya pihak RS UI 

mengadakan sosialisasi Standar Operasional Prosedur untuk 

masyarakat luas terutama internal RS UI sehingga dengan adanya 

sosialisasi tersebut maka masyarakat tahu prosedur yang harus dipatuhi 

dan dokumen yang harus dibawa saat berobat. Selain itu, petugas CS 

secara langsung mengingatkan kepada pasien bahwa sebelum 

melakukan registrasi harus membuat perjanjian terlebih dahulu melalui 

WA RS UI atau saat pasien selesai dari poli tujuan dan ingin berkunjung 

ke dokter/poli tujuan yang sama atau berbeda, pasien tetap harus 

membuat perjanjian melalui datang langsung ke loket CS.  
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1  

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa tujuan dari Standar Operasional Prosedur RSUI? 

2. Apa saja dokumen yang diperlukan pada prosedur administrasi pendaftaran 

pasien di unit rawat jalan RSUI untuk pasien umum, asuransi, dan BPJSK? 

3. Apa saja dokumen yang diperlukan pada prosedur administrasi pendaftaran 

pasien di unit rawat inap RSUI untuk pasien umum, asuransi, dan BPJSK? 

4. Bagaimana prosedur administrasi pendaftaran pasien di unit rawat jalan RSUI 

untuk pasien umum, asuransi, dan BPJSK? 

5. Bagaimana prosedur administrasi pendaftaran pasien di unit rawat inap RSUI 

untuk pasien umum, asuransi, dan BPJSK? 

6. Apakah ada perbedaan pada prosedur administrasi pasien di unit rawat jalan 

antara pasien umum, asuransi, dan BPJSK? 

7. Apa saja kebijakan yang berlaku pada prosedur administrasi pendaftaran pasien 

di unit rawat jalan dan rawat inap RSUI? 

8. Apa saja hambatan yang terjadi dalam melaksanakan prosedur administrasi 

pendaftaran pasien di unit rawat jalan dan rawat inap RSUI? 

 

Sumber: Data Diolah Penulis, 2023 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 2  

 

Contoh Perjanjian melalui WA RS UI 

      

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 3  

 

Registrasi melalui website RS UI 

 

Sumber: website rs.ui.ac.id 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 4  

 

Loket Anjungan Mandiri 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 5  

 

Formulir Pelayanan Laboratorium 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 



 

 
 

Lampiran 6  

 

Formulir Pemeriksaan Radiologi 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 7  

 

Formulir Resep 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 8  

 

Formulir Surat Pernyataan Pembayaran 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 9  

 

Nomor Antrian Pasien Asuransi 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 10  

 

Formulir Ringkasan Rawat Jalan 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 11  

 

Formulir Surat Keterangan Kontrol 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 12  

 

Label 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

Struk pendaftaran 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 



 

 
 

Lampiran 13  

 

Formulir Asuransi 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 14  

 

Formulir Konsultasi 

  

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 



 

 
 

Lampiran 15  

 

Loket Pengesahan Asuransi 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 16  

 

Formulir Surat Rujukan Peserta 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 



 

 
 

Lampiran 17  

 

Nomor Antrean Pasien BPJS Kesehatan 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 18  

 

Formulir General Consent 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 



 

 
 

Lampiran 19  

 

Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Rumah Sakit 

  

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 20  

 

Surat Egibilitas Peserta (SEP) 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 21  



 

 
 

 

Loket Pengesahan BPJS Kesehatan 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 22  

 

Surat Permintaan Rawat Inap 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 

 

 



 

 
 

Lampiran 23  

 

Formulir Surat Pernyataan Rawat Inap 

 

Sumber: Rumah Sakit Universitas Indonesia, 2023 


