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9. UNIT TERKAIT

DIPERHATIKAN

1. PENGERTIAN Penyimpanan Berkas Rekam Medis adalah Kegiatan menyimpan berkas
rekam medis pasien di ruang filing setelah melalui proses pengolahan berkas
rekam medis.

2. TUJUAN Sebagal acuan penerapan langkah-langkah untuk Mengatur penyimpanan
berkas rekam medis secara teratur, tertib, sistematis, dan efektif agar dengan
mudah, cepat dan tepat dapat ditemukan kembali bila diperlukan.

3. KEBIJAKAN 1. Penyimpanan berkas rekam medis menggunakan system Sentralisasi,
dimana berkas rekam medis rawat jalan dan rawat inap berada dalam satu
map.

2. System penjajaran menggunakan Terminal Digit Filing , yaitu menjajarkan
berkas rekam medis sesuai urutan dengan menggunakan angka akhir.

4. REFERENSI Buku pedoman puskesmas

5. PROSEDUR Alat -

Bahan -
6. LANGKAH- 1. Petugas rekam medis memilah — milah berkas rekam medis dan
LANGKAH mengelompokanya sesuai 2 digit angka terakhir dalam nomor rekam
medis
2. Petugas rekam medis memasukan berkas rekam medis sesual nomor
penjajaran didalam rak filing
3. Petugas rekam medis melakukan pengurutan berkas rekam medis di
setiap nomor dengan cara dua digit angka akhir dalam nomor rekam
medis digunakan sebagal digit utama dalam penyimpanannya. Selanjutnya
dilkuti oleh dua digit tengah dan dua digit awal.
7. BAGAN AUR
8. HAL-HAL YANG
PERLU

Petugas rekam medis

10. DOKUMEN

Rekam medik pasien
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10.

Apakah anda mengetahui Standar Operasional Prosedur yang digunakan ?
Mengetahui SPO yang digunakan.

Standar Operasional Prosedur mana yang digunakan saat ini ?
Berdasarkan permenkes No. 269 Tahun 2008.

Apakah anda memahami Standar Operasional Prosedur yang digunakan
saat ini ?

Memahami SPO yang digunakan.

Sistem penjajaran apa yang digunakan ?

Menggunakan Sistem penjajaran menggunakan unit numbering system.
Sistem penyimpanan apa yang digunakan ?

Menggunakan secara sentralisasi.

Sistem penomeran apa yang digunakan ?

Menggunakan sistem nomor langsung.

Berapakah jumlah kunjungan pasien setiap hari ?

Ada 25 sampai 40 orang setiap hari.

Berapakah jumlah pasien baru setiap hari ?

Ada 3 sampai 4 orang pasien baru.

Berapakah jumlah rak penyimpanan rekam medis ?

Ada 6 rak penyimpanan.

Berapakah luas ruangan Filing rekam medis ?

Luas ruangan berukuran 3x4 meter persegi.
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Kegiatan Ya Tidak

Petugas mengetahui SPO yang berlaku

Petugas memahami alur berkas rekam medis

Petugas memahami sistem penyimpanan rekam medis

Petugas memahami sistem penomoran rekam medis

SINNNS

v |wNk|=

Petugas memahami sistem penjajaran rekam medis
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