DAFTAR WAWANCARA

1. Untuk Kepala Rekam Medis Rumah Sakit Mulya Tangerang

1.1. Apakah menurut anda ruangan unit kerja rekam medis saat ini sudah cukup

memadai baik dari segi luas dan fasilitas pendukung di dalamnya?

1.2. Apakah menurut anda tata letah fasilitas di dalam ruangan unit kerja rekam
medis saat ini sudah layak dan sudah sesuai dengan kebutuhan untuk petugas

dalam bekerja atau belum ? Mengapa?

1.3. Jika belum, menurut anda tata letak fasilitas yang layak dan sesuai kebutuhan

itu seperti apa?

1.4. Apakah menurut anda sumber daya manusia (SDM) yang bekerja di ruangan

unit kerja rekam medis sudah cukup memadai?

2. Untuk Petugas Rekam Medis Rumah Sakit Mulya Tangerang

2.1. Apakah menurut anda tata letak fasilitas saat ini di dalam ruangan unit kerja

rekam medis, sudah nyaman untuk anda bekerja
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SURAT KEPUTUSAN

No : ../SK/DIR/RSM/IX/2011

Tentang

STRUKTUR ORGANISASI REKAM MEDIS

DIREKTUR RUMAH SAKIT MULYA

Menimbang : 1. Bahwa dalam rangka peningkatan mutu pelayanan medis di
Rumah Sakit perlu ditunjang oleh Sistem Rekam Medis yang
baik.

2. Bahwa dalam rangka peningkatan kemampuan Sumber Daya
Manusia / Staf perlu ditunjang oleh tenaga yang terampil

Mengingat : 1. UU no. 44 tahun 2009 Tentang Rumah Sakit

2. Surat Keputusan dinas Kesehatan tentang Pembentukan Rekam
Medis di Rumah Sakit.Permenkes Rl Nomor : 749 a / MENKES
/ PER / XII / 1989 tanggal 2 Desember 1989 tentang Rekam
Medis.
3. Standar Akreditasi Rumah Sakit Pelayanan Rekam Medis

MEMUTUSKAN

Menetapkan : 1. Struktur Organisasi Rekam Medis RS.Mulya sebagaimana
terlampir dalam Surat Keputusan ini.

2. Uralan Tugas Rekam Medis RS.Mulya sebagaimana
terlampir



Tembusan:

1. Arsip

dalam Surat Keputusan ini

Hal — hal yang belum cukup diatur dalam Surat Keputusan ini,
apabila diperlukan akan diatur tersendiri.

. Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Dengan catatan, apabila dikemudian hari ternyata terdapat
kekeliruan atau

kesalahan dalam ketetapan ini, akan diadakan pembetulan
sebagaimana

mestinya.

Ditetapkan di : Tangerang

Pada tanggal : 01 September 2011

Rumah Sakit Mulya

Dr. Zul Indra, MM

Direktur



URAIAN TUGAS

1. Kepala Rekam Medis Rumah Sakit Mulya

NAMA JABATAN

TANGGUNG JAWAB

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS :

Kepala Rekam Medis Rumah Sakit Mulya.

: Dalam melaksanakan tugas, kepala instalasi rekam medis
secara administratif dan fungsional bertanggung jawab

langsung kepada managemen penunjang medis” .

: 1. Mengkordinir semua kegiatan yang berhubungan dengan
Catatan Medis (Rekam medis)

2. Membuat laporan perkembangan (statistik) Rumah Sakit
per bulan dan pertahun

3. Membatu meneger penunjang medis dan perencanaan,
koordinasi, pembinaan, pengawasan dibidang rekam medis

4. Memberikan laporan perkembangan Rumah Sakit kepada

pimpinan atau pejabat Rumah Sakit

1. Mengkoordinir dan melaksanakan dengan baik penyimpanan

dan pengadaan status Rekam Medis untuk pasien yang

berobat jalan dan rawat inap

2.

Melaksanakan administrasi catatan medis yang sedang
digunakan baik untuk pasien yang berobat jalan dan rawat
inap

Melaksanakan pengumpulan, pengelolaan, penyusunan
laporan dan analisa tentang dari catatan medis yang

berhubungan dengan pelayanan Rumah Sakit



. Membantu Manager Penunjang Medis dalam membuat
peraturan dan pengawasan pelaksanaan yang berhubungan
dengan pengisian dan penggunaan formulir-formulir catatan
rekam medis

. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan dan tanggung jawab
kepada Manager Penunjang Medis secara berkala

. Bertanggung jawab atas fasilitas-fasilitas/inventaris di
ruangan Rekam Medis

. Bertanggung jawab atas kebersihan, kerapian, ketertiban
dan keamanan di Lingkungan Rekam Medis

. Membuat laporan Internal Rumah Sakit setiap bulan dan
satu tahun sekali yang ditunjukan kepada Direktur Rumah
Sakit Mulya. Membuat laporan External ke Dinas Kesehatan
Kota berupa (W2, STP RJ, STP RI, data RI kasus diare,
DHF, campak, dan lumpuh layu).



Lampiran SK No : .. /SK/DIR/RSM/RM/1/2011

2. ASSEMBLING, CODING & INDEXING

NAMA JABATAN

PENGERTIAN

TANGGUNG JAWAB

URAIAN TUGAS

: ASSEMBLING, CODING & INDEXING

: “ Menjamin Rekam medis (status) pasien rawat inap tersusun

rapi sesuai standar penyusunan” .

: Bertangguang jawab kepada koordinator Rekam Medis

1. Menerima rekam medis rawat inap yang telah selesai dari
ruang perawatan, sekaligus mengecek dan meneliti
kualitas dan kuantitas status yang diterima sesui data
hariannya.

Melakukan pencatatan : ekspedisi, registrasi, rekapitulasi.
Melaksanakan analisa kualitatif dan kuantitatif
Mengasembling / merakit dan merapihkan

Memberikan kelengkapan identifikasi numbering
Melakukan coding dan indeks (ICD-X)

Menginput dan mengolah data kedalam data base

N oo g bk~ w D

computer.

8. Memisahkan status yang belum lengkap dan
mengembalikan ke ward

9. Memfilling status vyang lengkap kedalam rak
penyimpanan

10. Menyiapkan resume medis yang sudah diisi lengkap
untuk kepentingan penagihan oleh instalasi finance &

Accounting



11. Menyiapkan resume medis yang belum diisi dokter untuk
dilengkapi

12. Berpartisipasi dalam 2 x 24 rekam medis pasien yang
baru pulang harus sudah ada diruangan rekam medis
dengan berkoordinasi kepada ruang keperawatan dan
poliklinik.

13. Analisa Rekam Medis baik kuantitatif dan kualitatif.



Lampiran SK No : .. /SK/DIR/RSM/RM/1/2011

3. FILLING, RETRIEVAL & DISTRIBUTING

NAMA JABATAN : FILLING, RETRIEVAL & DISTRIBUTING

PENGERTIAN
TANGGUNG JAWAB
URAIAN TUGAS
1.
2.
3.
4.
S.

. “ Menyiapkan segala sesuatu yang berkaitan dengan

pendistribusian rekam medis (dokumen) ke poliklinik,
Unit Gawat Darurat dan rawat inap serta pengambilan
rekam medis pada saat pasien control kembali dan

penyimpanan rekam medis ke rak penyimpanan” .

: Bertangguang jawab kepada koordinator Rekam Medis

Melakukan pengambilan rekam medis pasien yang
control ke poli klinik, gawat darurat dan rawat inap dari
rak penyimpanan.

Menyelenggarakan expedisi (distributing) rekam medis
pasien yang kontrol ke poliklinik gawat darurat dan
rawat inap.

Mengimput dokumen yang telah selesai control
kedalam data base komputer (sistim komputerisasi yang
baru)

Memfilling dokumen yang telah selesai control / pinjam
dari poliklinik kedalam rak penyimpanan

Melaksanakan penyusutan rekam medis secara teratur.



Lampiran SK No : .. /SK/DIR/RSM/RM/1/2011

4. REPORTING

NAMA JABATAN : REPORTING
PENGERTIAN

“ Menyiapkan segala jenis laporan yang dibutuhkan baik
internal maupun eksternal kepada instalas, manajemen

atau Instalasi pemerintah yang terkait” .
TANGGUNG JAWAB : Bertangguang jawab kepada koordinator Rekam Medis
URAIAN TUGAS

1. Memeriksa dan verifikasi data hasil print out dari petugas
shift 3 dan petugas coding / assembling.

2. Memonitoring data-data atau laporan yang masuk dari
instalasi lain baik secara manual atau komputerisasi
(jaringan)

3. Melakukan evaluasi, verifikasi dan merekapitulasi data

yang akan dikirim.

S

. Menginput dan memproses ke dalam data base komputer

o1

. Melakukan dan menganalisa serta membuat laporan atau
informasi Instalasi
6. membuat ekspedisi, pembukuan dan mengkolektig serta
mengarsip data dan alhasil laporan instalasi
7. Mengirim, melaporkan atau mensosialisasikan laporan
yang dibutuhkan ke atasan dan direksi serta departeman
atau intalasi terkait.
8. Merancang system pelaporan rekam medis.



Lampiran SK No : .. /SK/DIR/RSM/RM/1/2011
5. CORRESPONDENCI

NAMA JABATAN : CORRESPONDENCI
PENGERTIAN

“ Menyelesaikan seluruh proses pengurusan klaim baik

asuransi, visum dan jamsostek™ .

TANGGUNG JAWAB : Bertangguang jawab kepada koordinator Rekam Medis

URAIAN TUGAS

[EEN

. Menyelenggarakan pelayanan resume medis, asuransi
jamsostek

2. Membuat perencanaan system keadministrasian dan
korespodensi

3. Mengolah dan menganalisa data-data yang diperoses

4. Mengirim formulir yang harus dilengkapi ke dokter,
instalasi lain atau pun terkait

5. Menyelesaikan dan menyiapkan setiap transaksi yang
masuk

6. Membuat evaluasi dan pelaporan bulanan serta

melaporkan keatasan



