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Lampiran 2

Struktur Organisasi Unit Rekam Medis

Direktur Utama
RS Siaga Raya

Direktur Medis

Ka.Bid
Penunjang Medis

Unit Rekam
Medis
PJ. Penerimaan PI. Pengolah Data PJ. Pelaporan PJ. Retrival dan

Pasien Penyimpanan
TPP Pengolahan Data Pelaporan Penyimpanan
1. TPP Rajal 1. Coding 1. Pelaporan Internal 1. Filling
2. TPP Ranap 2. Index 2. Pelaporan eksternal 2. Retrival
3. UGD 3. Assembling
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ALUR REKAM MEDIS RAWAT JALAN RS SIAGA RAYA

Poliklinik l

Print Slip

bil
Pendaftaran Phdgunilag

Status
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AV, is. S14GA RAYA
; Formulir Pendaftaran Pasien Baru e

Nama Pasien

(First Name)

Nama Ayah/Suami
(Father or Husband Name)
Jenis Kelamin * Opria []Wanita [] Status : []Belum Nikah [] Nikah
(Sex) (Male) (Female) (Slatus) (Singla) (Married)
Tempat/Tgl. Lahir /

(Place & Date of Born )

Agama * Clistam [ Katholik[] Kristen [1Hindu [JBudha []Lain-lain
(Religion)
Pekerjaan
(Occupation)
Alamat Rumah
(Address) Kode Pos
Telepon !

(Telephone)

Klinik yang dituju * ] Umum [ Gigi [ Spesialis
(To Kiinik) (General) (Tooth) (Specialist)

Nama Lengkap Ibu

(Mather Nama)

Orang Yang Dapat Dihubungi
(Person Who Can Be Called )
Hubungannya

(Relationship)

Alamat/Telepon

(Address or Telephone)

*Beri tanda* . * untuk pilihan Anda &mel =




PETUNJUK PELAKSANAAN

PENGISIAN DATA SOSIAL PASIEN

--sial diisi oleh petugas pendaftaran pasien baru secara lengkap, jelas dan benar dengan huruf

- cengisian data sosial pasien adalah sebagai berikut :

x2 Lengkap Pasien :
»  Nama lengkap pasien ditulis selengkap mungkin termasuk nama keluarga
« Tulis nama lengkap pasien sesuai Kartu Tanda Penduduk apabila pasien berusia >17 tahun &
membawa kartu tanda penduduk.
Apabila tidak membawa Kartu Tanda Penduduk, tulis nama lengkap pasien (bukan nama
panggilan)
+  Apabila pasien dalam keadaan tidak sadar/-tidak dikenal penulisan nama pasien menggunakan
tanda X
+ Pasien anal/bayi yang belum diberi nama tulis bayi dan nama keluarga/ nama ibunya Contoh
: Bayi Ny Aminah
+ Apabila pasie anak tersebut berobat kembali, petugas pendaftaran wajib menanyakan kepada
keluarga yang bersangkutan nama yang sebenarnya anak tersebut. Selanjutnya dilakukan
perbaikan pada kartu berobat pasien, status dan Kartu Indeks Utama Pasien.

-

zma Keluarga
s Nama keluarga meliputi nama marga bagi yang mempunyai marga atau nama ayah kandung
bagi pasien yang tidak mempunyai marga.

~zmpat dan Tanggal Lahir :
+ Tempat lahir adalah nama daerah/kota dimana pasien dilahirkan.
« Tanggal lahir ditulis lengkap tanggal, bulan dan tahun.

E mur dan Jenis Kelamin Pasien
s+ Pembulatan angka umur pasien menganut pembulatan kebawah :
- Contoh : 11 tahun 30 hari ditulis 11 hari
. 11 bulan 29 hari ditulis 11 bulan
: 11 hari 23 jam ditulis 11 hari
kurang 1 hari ditulis 1 hari
» Jenis kelamin : laki-laki/ perempuan

- slamat Lengkap
¢ Alamat lengkap pasien sesuai KTP apabila pasien berumur > 17 tahun
o Alamat lengkap orang tua apabila pasien dibawah umur

~omor Rekam Medis
i » Nomor rekam medis terdiri dari 6 (enam) digit dimana setiap digit angka dimasukan kedalam
| satu kotak




PETUNJUK PELAKSANAAN

PENGISIAN DATA SOSIAL PASIEN

G. Nomor KTP
e Nomor KTP pasien bagi pasien yang telah memiliki KTP

H. Status
¢ Status pasien yang meliputi kawin, belum kawin, janda, duda

1. Agama
e Agama pasien (Islam, Kristen, Budha, Hindu)

' J. Pendidikan
‘ e Pendidikan terakhir pasien

| K. Pekerjaan
e Pekerjaan pasien (Mahasiswa, Karyawan, PNS, Pensiunan, Karyawan Swasta, Pelajar, dsb)

L. Pembayaran
e Cara pembayaran-pasien : pribadi, ASKES, Asuransi lain, ditanggung oleh kantor

M, Nama Penanggung Biaya
' e Nama orang/ kantor yang menanggung biaya semua biaya pengobatan pasien dan administrasi
lainnya.

N. Nama Kantor
‘ e Nama kantor/orang yang menanggung biaya pengobatan psien

' 0. Alamat Kantor
¢ Alamat kantor/orang yang menanggung biaya pengobatan pasien

P. Nama Ibu
e Nama lengkap ibu kandung pasien

Q. Nama Suami/ Istri
» Nama suamifistri pasien yang telah menikah




RS, STAGA RAYA

IDENTIFIKASI PASIEN

No. Dokumen No. Revisi Halaman
SR.MR.02.05.26 ldari1

STANDAR PROSEDUR
OPERASIONAL

Tanggal Terbit Di Tetapkan Oleh
Pelaksana Harian (PLh)/
1 Desember 2009 Direl — S Smga Raya

NG
(dr. Sofyanuddin, Sp.OT, FICS)

PENGERTIAN

Proses wawancara dan pencatatan identitas pasien baru yang akan
berobat ke rumah sakit yang bertujuan untuk mengetahui data sosial
pasien

Untuk mengetahui indentitas pasien secara lengkap sebagai dasar data

sosial pasien di Rumah Sakit Siaga Raya.

KEBIJAKAN

Setiap pasien baru yang datang baik berobat rawat jalan maupun UGD
wajib dicatat data sosialnya secara lengkap.

PROSEDUR

et

=

Pasien baru datang ke Rumah Sakit Siaga Raya datang berobat
baik melalui rawat jalan maupun UGD.

Pasien diwawancari oleh petugas pendaftaran tentang data
sosialnya secara lengkap yang berisi nama, alamat, tempat tanggal
lahir, jenis kelamin, no kip, status sosial, pendidikan, pekerjaan,
jenis pembayaran, nama penanggung, nama yang dapat dihubungi
dan poliklinik yang dituju.

Pasien mengisi formulir dasa sosial pasien.

Petugas pendaftaran menginput data sosial pasien dan
memcatatnya pada dokumen rekam medis pasien.

Petugas rekam medis membuat kartu berobat pasien,

Tercatatnya data medis pasien secara lengkap dalam dokumen
Rekam Medis oleh tenaga ahli yang menanganinya.

UNIT TERKAIT

110 e

Unit Rekam Medis
Poliklinik
UGD




Lampiran 6
ALUR PENDAFTARAN PASIEN BARU RAWAT JALAN

DIRUMAH SAKIT SIAGA RAYA

1

PASIEN BARU KETEMPAT
PENGISIAN DATA SOSIAL

g

TEMPAT PENDAFTARAN
PASIEN

g

INPUT DATA DAN
MENYIMPAN KEDATA BASE

g

KELENGKAPAN DATA OLEH
PETUGGAS PENDAFTARAN

!

PENCETAKAN KARTU
BEROBAT

g

PEMBUATAN REKAM MEDIS

!

PENDISTRIBUSIAN KEPOLI
YANG DITUJU

g




Uraian Proses

=

Pasien datang mendaftar ke tempat pendaftaran.

2. Pasien mengisi data identitas dan petugas rekam medis menginput data kedalam
komputer.

3. Pasien dibuatkan kartu berobat

4. Rekam medis didistribusikan ke poli yang dituju.



Lampiran 7

Pedoman wawancara untuk kepala rekam medis

. Apa ada SOP tentang pengisian data sosial pasien baru rawat jalan di
RS.Siaga Raya?

. Apakah alur penerimaan pasien baru rawat jalan sudah berjalan dengan baik
dan sudah sesuai dengan SOP?

. Apakah anda berhadapan langsung dengan pasien?

. Apakah anda selalu meminta KTP atau Identitas lainnya?

Data sosial apa saja yang biasanya tidak terisi dengan lengkap?

. Apakah anda mengkonfirmasi kembali jika ada data sosial yang tidak terisi
dengan lengkap?

Menurut anda, mengapa pasien tidak mengisi data sosial?
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