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Lampiran 1 SPO Pengembalian Rekam Medis

—— |
PENGEMBALIAT CRKAS REK MEDIS (RETRIEVAL |
”> . 1BALIAN BERKAS REKAM ) ‘.
o No.Dokumen ' No. Revisi I Halaman “
RUMAH SAKIT ‘
PERMATA HATI SPO/HPK/X11/03 01 1/1
Dnelaplmn Oleh,
STANDAR Tauggal Ters -
PROSEDUR
OPERASIONAL
| 07 Desember 2020 Dy. H. Dedy bfe"d“ MARS :
| =l Direktur Utama i
‘ PENGERTIAN \ Penaemballan berkas rekam medis adalah nroqes Uem_embahan berkas |

l rekam medis rawat iap (pulang/ meninggal) atau yang sudah mendapatkan i
‘ | pengobatan rawat jalan (poli klinik) kepada petugas rekam medis. Berkas
\ rekam medis yang sudah selesai di periksa kelengkapan isinya dan
| kemudian diambil kembali oleh petugas rekam medis. e
[TUJUAN Sehagal acuan penerapan ]an;:kah langkah unfuk tercapainya tertib | |

A 1z L
OU“LLLIIDLJCI\! i ualau.n pb]lébl]lua]lall TeRdin un.un:,

| KEBIJAKAN | 1. Pengembalian file rekam medis pasien rawat jalan paling lambat 1 jam ‘
| sebelum berakhir jam kerja. |
| 2. Pengembalian file rekam medis pasien rawat inap paling lambat 2 hari |

setelah pasien pulang/meninggal.

| ‘ 3 Dpngpmhul{an file rekam medic harne ada ger: noan
I | menggunakan buku expedisi. !
l— PROSEDUR | 1. Petugas distribusi mengambil rekam medis pasien rawat jalan ke ruang |
} I dokter masing-masing klinik. ‘|
{2 Pet'ugas rekam medis menerima rekam medis pasien yang pulang/ l
| 1B i {=l=} rony
} | 3. Petugas memenksa dan mencocokkan kebenaran nomor dan nama pasien ‘|
dengan Buku Expedisi yang sudah dibuat oleh petugas dari ruangan l
dokter dan petugas dari ruang rawat inap.
4. Petugas pengolahan data memeriksa dan mencocokkan file yang dltenma

| dengan Kompuict (mmm; ) atdu eacatai ke Buku E mpi;uiu Pengetubalian |
| File I
| 5. Petugas pengolahan data memisahkan file yang sudah di checklist/ W
dicatat. “
6. Serahkan berkas rekam medis pada petugas assembling (perakitan). \‘
1. Petugas Rawat Jalan

2. Petugas Rawat Inap
3

. Petugas Rekam Medis

UNIT TERKAIT |
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Lampiran ke 2
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Tabel Daftar Tilik Ketepatan Pengembalian Rekam Medis Rawat Jalan

Ketepatan Tanggal
No | Nama Pasien | NoRM P;fll fgg%g;ﬁ;ﬁ - kﬁ?ugng;;n kembali Ke
Tepat | Tidak tepat R & s
1 | Ratna 00012xxx 0 01/12/2021 01/12/2021
2 |Siti S 00013xxx 0 01/12/2021 01/12/2021
3 |EliN 00014xxx 0 01/12/2021 01/12/2021
4 | NurS 00014xxx 0 01/12/2021 01/12/2021
5 | Wagqiah 00014xxx 0 02/12/2021 02/12/2021
6 | NoniS 00014xxx 0 02/12/2021 02/12/2021
7 | AiR 00014xxx 0 02/12/2021 02/12/2021
8 | Suprapti 00014xxx 0 03/12/2021 03/12/2021
9 | CucuM 00014xxx 0 03/12/2021 03/12/2021
10 | Nung M 00014xxx 1 03/12/2021 05/12/2021
11 | Fitri S 00014xxx 1 03/12/2021 05/12/2021
12 | Linjtx 00014xxx 1 03/12/2021 05/12/2021
13 | Erni 00014xxx 1 03/12/2021 05/12/2021
14 | Rofia T 00014xxx 0 03/12/2021 03/12/2021
15 | KhopR 00014xxx 0 03/12/2021 03/12/2021
16 | Nanda E 00014xxx 0 03/12/2021 03/12/2021
17 | Windi T 00014xxx 0 04/12/2021 04/12/2021
18 | NoviT 00014xxx 0 04/12/2021 04/12/2021
19 | Kusni H 00014xxx 1 04/12/2021 06/12/2021
20 | Elita P 00014xxx 0 04/12/2021 04/12/2021
21 | Lucia P 00010xxx 1 04/12/2021 06/12/2021
22 | T W 00014xxx 1 04/12/2021 06/12/2021
23 | SitiN 00014xxx 0 08/12/2021 08/12/2021
24 | Lanne L 00014xxx 0 08/12/2021 08/12/2021
25 | Rafika D 00014xxx 0 08/12/2021 08/12/2021
26 | SitiU 0001 1xxx 1 08/12/2021 10/12/2021
27 | Dewi A 00014xxx 1 09/12/2021 12/12/2021
28 | Anggraeni M | 00015xxx 1 10/12/2021 12/21/2021
29 | Mery Darni 0001 1xxx 1 10/12/2021 13/12/2021
30 | EvaH 00015xxx 1 13/12/2021 15/12/2021
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Lampiran 3 Pedoman Wawancara

PEDOMAN WAWANCARA

Pertanyaan ini bertujuan untuk mengumpulkan data penelitian mengenai Standar
Prosedur Operasional (SPO) pengembalian rekam medis di instalasi rawat jalan

IDENTITAS :
Nama petugas
Jabatan

Klasifikasi Pendidikan

1. Apakah terdapat SPO pengembalian rekam medis rawat jalan ?

2. Apakah terdapat prosedur dalam SPO pengembalian rekam medis yang tidak
dilakukan?

3. Berapakah jumlah petugas yang berada di instalasi rekam medis?

4. Berapakah jumlah petugas yang berada di instalasi rawat jalan di klinik
kebidanan dan kandungan?

5. Apakah SDM di instalasi rekam medis sudah cukup?

6. Apakah kendala/masalah yang sering terjadi pada pengembalian rekam medis?

7. Berapakah kunjungan rata-rata keseluruhan pasien rawat jalan di klinik
kebidanan dan kandungan?

Terima kasih atas kesediaan Bapak/ibu karena telah meluangkan waktu untuk
membantu penelitian saya.
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Lampiran 4 Daftar Tilik Pengembalian Rekam Medis Rawat Jalan
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Ketepatan
Tanggal Pengembalian
Tanggal selesai kembali Ke | Lama Waktu | Rekam Medis Rawat
po NoRM kunjungan | pelayanan Rekam Pengembalian Jalan
Medis Tepat Tidak
Tepat
1 00015xxx | 03/01/2022 12.00 06/01/2022 3 hari 1
2 00015xxx | 03/01/2022 12.00 19/01/2022 16 hari 1
3 00015xxx | 03/01/2022 12.00 28/01/2022 25 hari 1
4 00015xxx | 06/01/2022 12.00 06/01/2022 17.49 0
5 00015xxx | 06/01/2022 12.00 06/01/2022 16.38 0
6 00014xxx | 06/01/2022 12.00 06/01/2022 17.54 0
7 00015xxx | 07/01/2022 21.00 10/01/2022 3 hari 1
8 00015xxx | 07/01/2022 21.00 28/01/2022 21 hari 1
e 00015xxx | 08/01/2022 11.30 10/01/2022 2 hari 1
10 | 00014xxx | 08/01/2022 11.30 10/01/2022 2 hari 1
11 | 00015xxx | 08/01/2022 11.30 09/01/2022 09.31 0
12 | 00007xxx | 08/01/2022 11.30 09/01/2022 09.31 0
13 | 00015xxx | 12/01/2022 12.00 12/01/2022 20.31 0
14 | 00015xxx | 14/01/2022 21.00 15/01/2022 15.00 0
15 | 00015xxx | 17/01/2022 12.00 18/01/2022 08.20 0
16 | 00015xxx | 18/01/2022 12.00 18/01/2022 19.50 0
17 | 00015xxx | 19/01/2022 12.00 20/01/2022 09.00 0
18 | 00013xxx | 19/01/2022 12.00 24/01/2022 5 hari 1
19 | 00015xxx | 20/01/2022 12.00 28/01/2022 8 hari 1
20 | 00015xxx | 20/01/2022 12.00 21/01/2022 12.50 0
21 | 00015xxx | 21/01/2022 21.00 22/01/2022 12.50 0
22 | 00015xxx | 22/01/2022 11.30 22/01/2022 18.45 0
23 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 31/01/2022 3 hari 1
24 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 03/02/2022 6 hari 1
25 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 29/01/2022 15.00 0
26 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 29/01/2022 15.01 0
27 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 29/01/2022 15.02 0
28 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 29/01/2022 15.03 0
29 | 00015xxx | 28/01/2022 21.00 03/02/2022 6 hari 1
30 | 00015xxx | 29/01/2022 11.30 04/02/2022 6 hari 1
31 | 00013xxx | 31/01/2022 12.00 31/01/2022 20.15 0
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32 | 00015xxx | 07/02/2022 12.00 16/02/2022 9 hari 1
33 | 00016xxx | 08/02/2022 12.00 16/02/2022 8 hari 1
34 | 00016xxx | 08/02/2022 12.00 16/02/2022 8 hari 1
35 | 00015xxx | 08/02/2022 12.00 09/02/2022 13.32 1
36 | 00016xxx | 08/02/2022 12.00 08/02/2022 20.39 0
37 | 00016xxx | 09/02/2022 12.00 09/02/2022 18.00 0
38 | 00016xxx | 09/02/2022 12.00 10/02/2022 09.00 0
39 | 00016xxx | 09/02/2022 12.00 10/02/2022 09.00 0
40 | 00016xxx | 12/02/2022 11.30 14/02/2022 2 hari 1
41 | 00015xxx | 14/02/2022 12.00 16/02/2022 2 hari 1
42 | 00014xxx | 14/02/2022 12.00 15/02/2022 09.00 0
43 | 00015xxx | 15/02/2022 12.00 15/02/2022 19.00 0
44 | 00096xxx | 15/02/2022 12.00 15/02/2022 19.00 0
45 | 00096xxx | 15/02/2022 12.00 15/02/2022 19.00 0
46 | 00015xxx | 16/02/2022 12.00 17/02/2022 11.25 0
47 | 00016xxx | 16/02/2022 12.00 17/02/2022 11.25 0
48 | 00016xxx | 16/02/2022 12.00 17/02/2022 11.25 0
49 | 00016xxx | 17/02/2022 12.00 17/02/2022 20.10 0
50 | 00013xxx | 21/02/2022 12.00 21/02/2022 19.38 0
51 | 00015xxx | 21/02/2022 12.00 21/02/2022 20.00 0
52 | 00014xxx | 21/02/2022 12.00 21/02/2022 20.00 0
53 | 00016xxx | 22/02/2022 12.00 23/02/2022 10.15 0
54 | 00016xxx | 22/02/2022 12.00 23/03/2022 10.15 0
55 | 00015xxx | 22/02/2022 12.00 23/02/2022 10.15 0
56 | 00016xxx | 23/02/2022 12.00 24/02/2022 09.00 0
57 | 00016xxx | 24/02/2022 12.00 25/02/2022 16.21 1
58 | 00016xxx | 24/02/2022 12.00 26/02/2022 2 hari 1
59 | 00016xxx | 24/02/2022 12.00 25/02/2022 16.23 1
60 | 00016xxx | 24/02/2022 12.00 25/02/2022 16.01 1
61 | 00016xxx | 25/02/2022 21.00 26/02/2022 16.00 0
62 | 00016xxx | 01/03/2022 12.00 03/03/2022 2 hari 1
63 | 00079xxx | 02/03/2022 12.00 03/03/2022 09.00 0
64 | 00016xxx | 02/03/2022 12.00 03/03/2022 09.00 0
65 | 00013xxx | 04/03/2022 21.00 05/03/2022 18.20 0
66 | 00016xxx | 04/03/2022 21.00 05/03/2022 18.20 0
67 | 00016xxx | 04/03/2022 21.00 05/03/2022 17.50 0
68 | 00016xxx | 05/03/2022 11.30 05/03/2022 20.20 0
69 | 00016xxx | 05/03/2022 11.30 05/03/2022 20.21 0
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70 | 00016xxx | 05/03/2022 11.30 05/03/2022 20.22 0
71 | 00016xxx | 05/03/2022 11.30 05/03/2022 20.22 0
72 | 00015xxx | 07/03/2022 12.00 08/03/2022 10.54 0
73 | 00016xxx | 07/03/2022 12.00 08/03/2022 10.34 0
74 | 00016xxx | 07/03/2022 12.00 08/03/2022 10.34 0
75 | 00016xxx | 10/03/2022 12.00 11/03/2022 10.34 0
76 | 00028xxx | 10/03/2022 12.00 11/03/2022 10.34 0
77 | 00016xxx | 12/03/2022 11.30 12/03/2022 20.50 0
78 | 00016xxx | 12/03/2022 11.30 14/03/2022 2 hari
79 | 00016xxx | 14/03/2022 12.00 15/03/2022 10.20 0
80 | 00016xxx | 14/03/2022 12.00 15/03/2022 13.30
81 | 00016xxx | 14/03/2022 12.00 15/03/2022 14.30
82 | 00016xxx | 15/03/2022 12.00 17/03/2022 2 hari
83 | 00011xxx | 15/03/2022 12.00 16/03/2022 08.45 0
84 | 00016xxx | 15/03/2022 12.00 16/03/2022 08.25 0
85 | 00016xxx | 16/03/2022 12.00 17/03/2022 14.42
86 | 00016xxx | 17/03/2022 12.00 17/03/2022 18.24 0
87 | 00016xxx | 17/03/2022 12.00 17/03/2022 18.24 0
88 | 00015xxx | 21/03/2022 12.00 24/03/2022 3 hari
89 | 00016xxx | 22/03/2022 12.00 24/03/2022 2 hari
90 | 00016xxx | 24/03/2022 12.00 25/03/2022 09.25 0
91 | 00016xxx | 25/03/2022 21.00 26/03/2022 18.30 0
92 | 00011xxx | 29/03/2022 12.00 02/04/2022 4 hari
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Lampiran ke 5 buku ekspedisi rawat jalan
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Lampiran 6 Pedoman Wawancara

PEDOMAN WAWANCARA

Wawancara kepala rekam medis
Man

e Berapakah jumlah petugas yang berada di instalasi rekam medis?

e Apakah SDM di instalasi rekam medis sudah cukup?

e Apakabh latar belakang pendidikan petugas rekam medis seluruhnya berasal dari
jurusan RMIK?

Money
e Apakah terdapat anggaran untuk sosialisasi SPO petugas rekam medis?
Material

e Apakah masih terdapat ketidaklengkapan rekam medis yang mengakibatkan
rekam medis harus dikembalikan kembali ke instalasi rawat jalan?

e Apakah kendala/masalah yang sering terjadi pada pengembalian rekam medis
rawat jalan?

Metode

e Apakah terdapat SPO pengembalian rekam medis rawat jalan?

e Apakah adanya sosialisasi SPO pengembalian rekam medis dengan baik?

o Jika terdapat pasien yang tidak jadi ke klinik kebidanan dan kandungan, apakah
rekam medis nya langsung dikembalikan?

Machine

Terima kasih atas kesediaan Bapak/ibu karena telah meluangkan waktu untuk
membantu penelitian saya.
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Lampiran ke 7

Wawancara kepada petugas klinik kebidanan dan kandungan

Man

e Berapakah jumlah petugas yang berada di klinik kebidanan dan kandungan?

e Apakah SDM di klinik kebidanan dan kandungan sudah cukup?

e Apakah latar belakang pendidikan petugas di klinik kebidanan dan
kandungan?

Money
e Apakah terdapat anggaran untuk sosialisasi SPO ke instalasi rawat jalan ?
Material

e Apakah kendala/masalah yang sering terjadi pada pengembalian rekam
medis rawat jalan?

Method
e Apakah adanya sosialisasi SPO pengembalian rekam medis dengan baik?

Machine

Terima kasih atas kesediaan Bapak/ibu karena telah meluangkan waktu untuk
membantu penelitian saya.
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