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ABSTRAK

 Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis  Pelaksanaan Aplikasi      E - Office  dan E- Document di Rumah sakit Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan dengan metode   penelitian kualitatif  dan  pendekatan studi kasus yang kemudian menghasilkan rangkuman : (1) Mengenai perencanaan didapat hasil penelitian diantaranya: (a) pelaksanaan aplikasi E-office dan E-dokument sudah mempunyai tujuan yang jelas yakni agar dapat mengembangkan kinerja pegawai atau karyawan, agar mampu memberikan kemudahan dan selalu mempercepat terhadap pelaksanaan kinerja, salah satu usaha sebagai media transparansi kinerja. (b) hakikat kebijakan pelaksanaan aplikasi E-office dan E-dokument di RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan berupa peraturan gubernur provinsi Sumatera Selatan Nomor 41 Tahun 2010 Tentang Pedoman Tata Kearsipan di lingkungan pemerintah Provinsi Sumatera Selatan. (c) Strategi untuk pelaksanaan  aplikasi E-office dan E-dokument pada seluruh karyawan ataupun pegawai di RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan. (2) Mengenai pengorganisasian didapatkan hasil penelitian di antaranya: (a) RSUD Siti Fatimah Sumatera Selatan melaksanakan sosialisasi aplikasi  E-office dan E-dokument ke semua pegawai; (b) sebagian karyawan ataupun pegawai sudah memberikan respon baik dengan adanya aplikasi E-office dan E-dokument dan pegawai cukup memahami perihal  pelaksanaan aplikasi E-office dan E-dokument ini, dikarenakan ketika aplikasi E-office dan E-dokument menjadi hal paling mendasar dalam pelaksanaan kinerja agar lebih mudah dan cepat. (3) Untuk pengkoordinasian didapatkan hasil penelitian di antaranya: (a) Pihak RSUD Siti Fatimah provinsi Sumatera Selatan memberikan fasilitas dan memberikan sosialisasi aplikasi E-office dan E-dokument; (b) Pencapaian target tujuan dari aplikasi E-office dan E-dokument pihak pelaksana membuat aplikasi  E-office dan E-dokument menjadi single window serta pada konteks terdekat agar para pengguna mengetahui aplikasi E-office dan E-dokument sebagai mempercepat dan mempermudah dalam kinerja para pegawai.

Kata Kunci: Program Aplikasi E-office dan E-dokument, Arsip, Administrasi

ABSTRACT

This thesis is entitled “Implementation Analysis ApplicationE-office AndE-dokument At the Siti Fatimah Hospital in South Sumatra Province." This research aims to analyze the implementation of E-office and E-dokument Applications at Siti Fatimah Hospital, South Sumatra Province using qualitative type methods and a case study approach which then produces a summary.: (1) Regarding planning, the results of the research included: (a) implementation of the application E-office and E-dokument already has a clear goal, namely to be able to develop the performance of employees or employees, so that they are able to provide convenience and always accelerate the implementation of performance, one of the efforts as a medium for performance transparency. (b) the nature of the application implementation policy E-office and E-dokument at the Siti Fatimah Hospital in South Sumatra Province in the form of South Sumatra provincial governor regulation Number 41 of 2010 Concerning Guidelines for Filing Management within the South Sumatra Provincial government. (c) Strategy for application implementation E-office and E-dokument to all employees or employees at the Siti Fatimah Hospital in South Sumatra Province. (2) Regarding the organization, the research results obtained included: (a) Siti Fatimah Hospital, South Sumatra carried out application socialization E-office and E-dokument to all employees; (b) some employees or employees have responded well to the application E-office and E-dokument and the officers understand enough about the implementation of the application E-office and E-dokument this, because when the application E-office and E-dokument become the most basic thing in the implementation of performance so that it is easier and faster. (3) For coordination, research results were obtained including:  (a) The Siti Fatimah Hospital in South Sumatra province provided facilities and provided socialization of the application E-office and E-dokument;  (b) Achievement of the target objectives of the application E-office and E-dokument the executor makes the application E-office and E-dokument become single window as well as in the closest context so that users know the application E-office and E-dokument as accelerating and facilitating the performance  of employees.
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PENDAHULUAN
	Perkembangan teknologi digital menuju E-office tidak hanya terbatas pada mesin kantor, tetapi juga mencakup perubahan dalam tata ruang fisik. Dalam pelayanan kantor fisik, diperlukan suasana yang nyaman bagi pelanggan dengan pencahayaan yang memadai, tata cahaya dan warna yang indah. Namun, dalam pelayanan kantor elektronik, tidak lagi dibutuhkan persiapan kantor fisik, tetapi cukup dengan sistem pelayanan yang baik.
RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan menggunakan aplikasi E-office dan E-dokument sebagai bentuk kemajuan informasi yang sesuai dengan perkembangan zaman dan reformasi birokrasi di Indonesia. Penerapan E-Government bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, efektivitas, transparansi, dan akuntabilitas dalam pemerintahan. Pemerintah memiliki peran dalam memberikan kebijakan tentang strategi pengembangan elektronik-

Goverment. yang memerlukan teknologi informasi untuk mengoptimalkan sistem manajemen dan proses kerja pemerintah. Penerapan E-office bisa membantu mensosialisasikan e-government di lingkungan perkantoran dan mempermudah pengelolaan surat dan pembuatan surat yang mudah dan cepat.
E-office adalah sistem teknologi informasi yang menyederhanakan proses perkantoran dalam hal korespondensi kedinasan. Sistem ini dapat membantu pegawai dalam menyelesaikan tugas-tugas dengan baik dan tepat waktu. Selain itu, E-office juga mempermudah penyimpanan dan pengolahan data dengan memusatkan data dalam database.
RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan saat ini masih mengalami kendala dalam penerapan E-office dan E-dokument karena masih ada unit yang menggunakan sistem konvensional. Hal ini menyebabkan kinerja administrasi di rumah sakit belum optimal. Oleh karena itu, penerapan E-office dan E-dokument menjadi solusi untuk menciptakan tata kelola yang efektif dan efisien dalam mengelola administrasi. Dalam penggunaan E-office dan E-dokument, ada perbedaan signifikan sebelum dan sesudah penggunaannya. Nota dinas dapat dipercepat menjadi 15-30 menit, penomoran dan penanggalan surat dapat termonitor dengan akurat, akses dan manajemen dokumen menjadi lebih mudah, budaya kerja menjadi lebih terintegrasi, dan kebutuhan ruang arsip menjadi lebih kecil.
Meskipun RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan sudah menerapkan E-office dan E-dokument, masih ditemukan beberapa fenomena. Beberapa pegawai belum maksimal dalam memanfaatkan aplikasi tersebut, sebagian sarana belum optimal, dan belum ada arsiparis yang menduduki jabatan fungsional tertentu..
Dengan demikian, penerapan E-office dan E-dokument di RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan dapat menjadi solusi untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi perkantoran.

TINJAUAN PUSTAKA
a. Analisis 
Menurut Smith dalam Nanang Martono (2012, p. 86) analisis merupakan sebuah teknik yang digunakan untuk mendapatkan informasi yang diinginkan dari tubuh materi (teks) (biasanya verbal) secara sistematis dan objektif dengan mengidentifikasi karakteristik tertentu dari suatu materi. Analisis merupakan upaya dalam mempertajam dan menganalisa hingga menemukan titik terang dari hal atau permasalahan yang dianggap perlu dilakukan pengkajian ulang secara mendalam serta jelas untuk memperoleh hasil akurat dan tepat guna.
b. Pelaksanaan 
Pengertian Pelaksanaan menurut beberapa ahli (Rahardjo Adisasmita, 2011) :
1. Menurut Westra pelaksanaan adalah sebagai usaha-usaha yang dilakukan untuk melaksanakan semua rencana dan kebijaksanaan yang telah dirumuskan dan ditetapkan dengan melengkapi segala kebutuhan alat-alat yang diperlukan, siapa yang akan melaksanakan, dimana tempat pelaksanaannya dan kapan waktu dimulainya.
2. Menurut Bintoro Tjokroadmudjoyo, Pengertian Pelaksanaan ialah sebagai proses dalam bentuk rangkaian kegiatan, yaitu berawal dari kebijakan guna mencapai suatu tujuan maka kebijakan itu diturunkan dalam suatu program dan proyek.
3. Siagian S.P mengemukakan bahwa Pengertian Pelaksanaan merupakan keseluruhan proses pemberian motivasi bekerja kepada para bawahan sedemikian rupa, sehingga pada akhirnya mereka mau bekerja secara ikhlas agar tercapai tujuan organisasi dengan efisien dan ekonomis.
4. Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia merumuskan Pengertian Pelaksanaan adalah upaya agar tiap pegawai atau tiap anggota organisasi berkeinginan dan berusaha mencapai tujuan yang telah direncanakan.

	Sedangkan Fungsi Pelaksanaan adalah :
1. Mengimplementasikan proses kepemimpinan, pembinaan, dan pemberian motivasi kepada karyawan atau pegawai dengan efektif dan efisien dalam pencapaian tujuan.
2. Memberikan tugas dan penjelasan rutin mengenai pekerjaan
3. Menjelaskan kebijakan yang ditetapkan
4. Proses implementasi program agar dapat dijalankan oleh seluruh pihak dalam organisasi serta proses memotivasi agar semua pihak tersebut dapat menjalankan tanggung jawabnya dengan penuh kesadaran dan produktivitas yang tinggi.

	Pelaksanaan merupakan kegiatan yang dilakukan oleh sebuah lembaga ataupun tempat secara terencana, terstruktur dan terarah dalam pencapaian suatu tujuan yang diharapkan.

c. Aplikasi E-office dan E-dokument 
    Electronic Office (E-office) 
Adalah suatu sistem yang berhubungan dengan administrasi secara maya memusatkan komponen-komponen sebuah organisasi di mana data, informasi, dan komunikasi dibuat melalui media telekomunikasi. E-office merupakan software dan digunakan untuk mengatur pola pekerjaan yang sudah atau akan dilakukan oleh pegawai, menyimpan, dan mengontrol konten-konten yang ada di dalam suatu organisasi secara elektronik (Surya Viddiany dan Nesdi E. Rozanda, 2016).
Aplikasi E-office dan E-dokument adalah software dan digunakan untuk mengatur pola pekerjaan yang sudah atau akan dilakukan oleh pegawai, menyimpan, dan mengontrol konten-konten yang ada di dalam suatu organisasi secara elektronik.

d. RSUD (Rumah Sakit Umum Daerah)  
Adalah lembaga atau institusi yang memberikan pelayanan kesehatan semua jenis penyakit mulai dari yang bersifat dasar, spesialistik, hingga sub spesialistik yang diselenggarakan dan dikelola oleh pihak pemerintah daerah.


METODE PENELITIAN
Dalam penelitian ini, jenis penelitian yang digunakan yaitu penelitian deskriptif. Penelitian deskriptif merupakan suatu penelitian yang berhubungan dengan upaya untuk menjawab masalah-masalah yang sedang diteliti, kemudian hasil penelitian mengenai permasalahan yang diteliti dipaparkan sesuai dengan data yang diperoleh atau data yang didapatkan (Wina Sanjaya, 2013:66). 
Pendekatan penelitian ini berdasarkan fakta-fakta sebagaimana adanya, oleh karena itu metode pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif. Prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif adalah berupa kata-kata tertulis ataupun lisan dari orang-orang dan perilaku yang diamati bersifat kualitatif.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
1. Perencanaan
Perencanaan dalam peraktiknya menjalankan fungsi koordinasi agenda dan jadwal pekerjaan dengan berbagai unit kerja terkait seperti bagian umum dan kepegawaian, dan bagian program serta organisasi tata laksana lainnya (bidang diklat pimpinan atau struktural, bidang diklat teknis  dan bidang diklat fungsional) (Muda & Informasi, 2013)
a. Dukungan Anggaran
Penggunaan anggaran sudah terlaksana dengan baik dan terdapat anggaran belanja aplikasi. Pengadaan dukungan anggaran sudah optimal digunakan sebagai pengadaan jasa tenaga ahli dalam pengembangan pelaksanaan aplikasi E-office dan E-dokument.
Anggaran RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan terdapat anggaran untuk pelaksanaan aplikasi E-office dan E-dokument. Dukungan anggaran tersebut digunakan untuk belanja aplikasi, pengembangan, pemeliharaan dan pengelolaan aplikasi E-office dan    E-dokument. Dengan penjelasan tersebut berarti Dukungan anggaran telah terlaksana dengan baik.
b. Sumber Daya Manusia Profesional
Sumber daya manusia memegang peranan penting dalam pengembangan dan penerapan aplikasi E-office dan E-dokument RSUD Siti Fatimah Sumatera Selatan. Sumber daya manusia sudah sesuai dengan potensi dan sudah menguasai teknologi dalam pelaksanaan aplikasi E-office dan                 E-dokument, namun ada kebijakan dari direktur untuk menggunakan programer atau operator aplikasi E-office dan E-dokument sebagai pengembangan dan pemeliharaan.
Sumber Daya Manusia di RSUD Siti Fatimah memiliki kemampuan TIK yang baik dan dapat mengoperasikan aplikasi E-office dan E-dokument.”
c. Sarana Prasarana
  Ada berbagai macam komponen pendukung yang harus disediakan untuk mengakses sistem informasi E-office tersebut, khusus penggunaan admin operator aplikasi E-office dan E-dokument RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan yaitu personal computer (PC), jaringan internet atau leptop, mesin scanner. Pegawai diharuskan menggunakan aplikasi E-office dan E-dokument maka RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan bukan hanya bisa dipakai melalui leptop namun juga sudah bisa digunakan melalui HP.

2. Pengorganisasian
a. Keputusan Direktur
SK Direktur yaitu mentapkan pelaksanaan kegiatan dan tupoksi dari pelakasana.
b. Surat Edaran 
     Berdasarkan Surat Edaran Nomor: 445/092/918/RSUD-SF/II/2021 tentang penggunaan E-office dan E-dokument            di lingkungan RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan dalam surat edaran tersebut menghimbau kepada seluruh struktural, instalasi, komite, untuk menggunakan E-office dan                E-dokument dalam pembuatan dokumen nota dinas, discan, diupload, dan disposisi dokumen instalasi/bidang/bagian                di RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan.

		    Dalam surat edaran tersebut juga menerangkan teknis penggunaan E-office dan E-dokument yang mana teknis tersebut di atur dalam SOP dan buku panduan penggunaan. Selama masa evaluasi untuk tetap melampirkan nota dinas secara fisik sampai pemberitahuan berlanjut. edaran tentang pada bagian organisasi terdapat 6 (enam), yang pertama dan kedua sama seperti bagian umum, pembagian, buku panduan, pengadaan sosialisasi, dan evaluasi. Dalam penggunaan aplikasi E-office dan E-dokument, seluruh bagian memerlukan unit seperti komputer jaringan, dokumen pendukung dan tentunya sumber daya manusia. Mengenai bagian umum  ada tiga aplikasi untuk mengoperasikan persuratan. Yang pertama yaitu nota dinas, yang kedua ada surat masuk dan surat keluar, dan yang ketiga dokumen digital.

3. Pengarahan
a. Pengarahan Setiap bidang, bagian, instalasi, komite dan seluruh unit dalam Penggunaan Aplikasi E-office dan E-dokument.
Pengarahan untuk setiap bidak telah terlaksana sesuai fungsinya dimana aplikasi E-office dan E-dokument mempunyai banyak konten yang mampu diakses dengan mudah dan cukup signifikan bagi kebutuhan pegawai yang memerlukan berbagai macam data informasi.
Akses pada data dapat dilaksanakan kapanpun. Hal ini akan mempermudah pegawai pada pengembangan informasi data serta keperluannya akan tetapi bagaimana jika aplikasi E-office dan E-dokument tidak diakses selama jam kerja berjalan, kemudian dampak apa yang akan dirasakan oleh pegawai.

b. Nota Dinas Sebagai Sarana Dan Prasarana Penunjang Operasional Aplikasi.
Sarana prasarana dan media dalam penyampaian informasi di kalangan pegawai yaitu berisi arus informasi mengenai sistem administrasi persuratan RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan, seperti pengumuman, surat keputusan, kepegawaian, slip gaji, nota dinas, absensi, kebijakan perusahaan. Informasi yang disampaikan di aplikasi E-office dan E-dokument merupakan data elektronik yang berupa sistem administrasi persuratan ataupun informasi dari direksi untuk bawahan agar mereka mengerti informasi yang dibutuhkan. Surat yang ada          di E-office juga sangat menarik untuk diakses oleh pegawai           di RSUD Siti Fatimah Sumatera Selatan, dikarenakan dengan adanya aplikasi E-office dan E-dokument pegawai ataupun karyawan mampu mengurangi dalam pemakaian kertas, serta mengefektifkan waktu dalam memenuhi kebutuhan informasi dalam administrasi persuratan.

4. Pengawasan
a. Evaluasi Pelaksanaan Aplikasi E-office dan E-dokument
Evaluasi dan monitor mencakup adanya monitoring dan evaluasi atas pelaksanaan aplikasi E-office dan E-dokument yang dilakukan oleh RSUD Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan. Pada pelaksanaannya direktur RSUD Siti Fatimah sudah melakukan monitoring yang dilakukan setiap dua minggu satu kali dan melakukan evaluasi dengan memberikan pendampingan, akan tetapi evaluasi dan monitor yang dilakukan sebatas penggunaan aplikasi         E-office dan E-dokument saja. Untuk itu permasalahan dan kendala yang ada pada sebagian administrasi belum bisa terpantau serta tidak terevaluasi.
	
	Sebagai penutup dari rangkaian tahapan penggunaan E-office dan E-dokument mengundang tim aksi perubahan untuk melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan tahap demi tahap aksi perubahan digitalisasi arsip administrasi persuratan, sekaligus melakukan pengecekan kelengkapan bukti fisik untuk dilampirkan dalam laporan. Pada pelaksanaan evaluasi aplikasi E-office dan                  E-dokument tersebut disampaikan bahwa alangkah baiknya jika penataan arsip juga dapat dilakukan untuk arsip pada tahun-tahun sebelumnya yang masih ada di gudang, barangkali masih ada surat-surat penting yang selama ini belum ketemu saat dicari atau dibutuhkan. Dengan demikian, pencadangan arsip penting dengan cara digitalisasi dapat dilakukan untuk arsip yang lebih lama usianya. Hal ini kemungkinan untuk dilaksanakan apabila terdapat waktu yang longgar setelah mengutamakan tugas pekerjaan.

KESIMPULAN  
Berdasarkan hasil penelitian yang telah peneliti bahas mengenai “Analisis Pelaksanaan Aplikasi E-office dan E-dokument di RSUD      Siti Fatimah Provinsi Sumatera Selatan”, maka peneliti dapat mengambil kesimpulan :
1. Mengenai dimensi perencanaan aplikasi    E-office dan E-dokument didapat hasil penelitian diantaranya: 
a. Dukungan anggaran;
b. Sumber daya manusia sudah sesuai  dengan potensi dan sudah menguasai teknologi;
c. Sarana dan Prasarana.

2. Mengenai pengorganisasian didapatkan   hasil penelitian di antaranya: 
a. Keputusan Direktur tentang Tim Efektif penggunaan Aplikasi               E-office dan E-dokument;
b. Surat Edaran Nomor: 445/092/918/RSUD-SF/II/2021 tentang penggunaan E-office dan       E-dokument;
c. SOP yang mengatur hak akses pengguna dalam menggunakan           E-office dan E-dokument

3.Dimensi Pengarahan penggunaan           E-office dan E-dokument diantaranya:
a. Setiap bidang, bagian, instalasi, komite dan seluruh unit dalam Penggunaan Aplikasi E-office dan E-dokument;
b. Nota Dinas sebagai Sarana dan prasarana penunjang operasional Aplikasi. Administrasi persuratan yang disampaikan oleh RSUD Siti Fatimah Provinsi Selatan adalah suatu bagian dari sarana prasarana dan media dalam penyampaian informasi di kalangan pegawai yaitu berisi arus informasi mengenai sistem administrasi persuratan RSUD Siti Fatimah Sumatera Selatan, seperti pengumuman, surat keputusan, kepegawaian, slip gaji, nota dinas, absensi, kebijakan perusahaan.
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