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LAMPIRAN

Lampiran 1

Standar Prosedur Operasioanal Penyimpanan Rekam Medis RSUD Dr. Adjidarmo

.dﬂll. PENYIMPANAN BERKAS REKAM
L 1IN MEDIS
NO. DOKUMEN NO. REVISI Halaman
RSUD Dr' ADJIDARMO 0682/Pelay/RSUD/2017 00 1/1
. DITETAPKAN
Tanggal Terbit Direktur RSUD dr. Adjidarmo
Kab. Lebak
STANDAR PROSEDUR
OPERASIOANAL
) Drg. ARIEF
07 Januari 2017 RAHMATULLAH
NIP. 19780413 200502 1 002

Sistem penyimpanan berkas rekam medis di RSUD dr. Adjidarmo
dengan menggunakan sistem Sentralisasi diartikan penyimpanan
PENGERTIAN rekam medis seorang pasien dalam suatu kesatuan baik catatan-
catatan kunjungan poliklinik maupun catatan-catatan selama pasien
tersebut dirawat.

1. Mengurangi terjadinya duplikasi dalam pemeliharaan dan
penyimpanan berkas rekam medis

2. Untuk mempermudah dan mempercepat ditemukan kembali
berkas rekam medis pasien yang disimpan di rak Filing

3. Mudah mengambil dari tempat penyimpanan

Mudah pengembaliannya

5. Memungkinkan peningkatan efisiensi  kerja  petugas
penyimpanan

TUJUAN

&

1. UU RI no 44/2009 tentang Rumah Sakit
KEBIJAKAN 2. UU RI 36/2009 tentang Kesehatan
3. Permenkes no 269 tahun 2008 tentang Rekam Medis

1. Berkas rekam medis yang harus disimpan adalah berkas yang
telah dilakukan assembling, analisis kuantitaif, KLPCM, dan
koding

PROSEDUR 2. Petugas penyimpanan berkas rekam medis memindahkan
berkas

3. Petugas penyimpanan berkas rekam medis kemudian
menyimpan berkas rekam medis ke dalam rak penyimpanan.

UNIT TERKAIT Instalasi Rekam Medis
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Lampiran 2

Standar Prosedur Operasioanl Penjajaran Rekam Medis RSUD Dr. Adjidarmo

.dﬂll. PENJAJARAN BERKAS REKAM
L |11 MEDIS
NO. DOKUMEN NO. REVISI Halaman
RSUD Dr. ADJIDARMO 0706/Pelay/RSUD/2017 03 1/1
. DITETAPKAN
Tanggal Terbit Direktur RSUD dr. Adjidarmo
Kab. Lebak
STANDAR PROSEDUR
OPERASIOANAL
Drg. ARIEF
30 Agustus 2017 RAHMATULLAH
NIP. 19780413 200502 1 002

Menjajarkan rekam medis di rak penyimpanan menggunakan
sistem terminal digit filing system (sistem angka akhir). Disini
digunakan nomor-nomor yang dikelompokkan menjadi tiga
kelompok masing-masing terdiri dari 2 angka. Angka pertama
adalah kelompok 2 angka yang terletak palng bawah, angka
kedua adalah kelompok 2 angka yang terletak ditengah dan
angka ketiga adalah kelompok 3 angka yang terletak paling
atas

PENGERTIAN

1. Tercapainya tertib administrasi dalam pelayanan rekam medis

2. Memudahkan petugas dalam penyimpanan dan pengambilan

TUJUAN berkas rekam medis

3. Menyimpan rekam medis di rak penyimpanan yang siap pakai,
mudah dicari, dan aman.

UU RI no 44/2009 tentang Rumah Sakit
UU RI 36/2009 tentang Kesehatan
Permenkes no 269 tahun 2008 tentang Rekam Medis

KEBIJAKAN

Ll A .

Petugas mengambil berkas rekam medis dari ruang rekam medis

pelaporan

2. Petugas mensortir atau memilah dengan cara memisahkan rekam
medis perkelompok angka akhir.

3. Petugas menyimpan berkas rekam medis ke rak penyimpanan

sesuai nomor rekam medis

PROSEDUR

UNIT TERKAIT Instalasi Rekam Medis
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PEDOMAN WAWANCARA
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Pertanyaan

Kepala Unit RM

Petugas Penyimpanan RM

3.

Terkait SPO
1. Apakah di RSUD Dr. Adjidarmo sudah

memiliki SPO tentang penyimpanan dan
penjajaran rekam medis

Sudah berapa kali SPO tersebut di revisi?

apakah SPO sudah di sosialisasikan kepada
petugas

Sistem penyimpanan apa yang digunakan
olen RSUD
Dr. Adjidarmo

“Ya, RSUD Dr. Adjidarmo  sudah
mempunyai SPO penyimpanan maupun
penjajaran rekam medis”

“Untuk SPO penyimpanan dari awal terbit
sampai sekarang belum pernah di revisi,
tetapi untuk SPO penjajaran sudah di revisi
3 kali’.

“Ya sudah di sosialisasikan. Dalam
pelaksanaannya mungkin para petugas
belum dikatakan baik dan benar, karena
sering terjadi missfile pada penyimpanan
dan penjajaran rekam medis .

“Sistem penyimpanan rekam medis yang
digunakan di RSUD Dr. Adjidarmo itu
menggunakan sistem sentralisasi”

“Untuk sistem penjajaran yang kami
gunakan itu adalah dengan menggunakan
sistem angka akhir”.
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5. Sistem penjajaran penomoran apa Yyang
digunakan oleh RSUD Dr. Adjidarmo

Terkait faktor 5M:
Man:
1. Ada berapa petugas penyimpanan di unit
rekam medis RSUD Dr. Adjidarmo

2. Apa petugas di ruang penyimpanan ini
lulusan rekam medis

3. Apakah petugas di ruang penyimpanan
sudah pernah mengikuti pelatihan tentang
rekam medis

“Untuk petugas ada 5 petugas rekam medis
di ruang penyimpanan”.

“Petugas di ruang penyimpanan ini belum
terdapat lulusan dari rekam medis”.

“Pernah, tapi tidak sering terjadi”.

Money:
1. Tidak ada kendala dengan faktor dana

Machine:

1. Apa terdapat tracer dalam penyimpan
rekam medis?

“Belum terdapat, sebagai
gantinya kami akan menarik
rekam medis sebelumnya untuk
memberi tanda penyimpanan
rekam medis yang dikeluarkan
tersebut”.
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2. Apakah ada laporan jika terjadi misfiled
pada penjajaran rekam medis?

“Belum ada, biasanya jika
terjadi  misfiled akan kami
perbaiki secepatnya”.

Material:
1. Apakah rak penyimpanan disini sudah
memakai roll o pack?
2. Selain rak penyimpanan, apa ada faktor lain
yang menyangkut fasilitas?

“Belum, Sebagian besar masih
menggunakan lemari kayu”

“Ada, kurangnya lahan
penyimpanan”.

Methode:
1. Apakah sering terjadi misfiled pada saat
penyimpanan rekam medis?

“Ya, misfiled sering terjadi,
biasanya karena salah
penempatan”.
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Lampiran 5

Gambar Lampiran 1 Rak Penyimpanan Rekam Medis

XV



Universitas Esa Unggul

Lampiran 6
HASIL OBSERVASI AWAL
Hasil rekapitulasi penelitian pada 1 rak angka akhir 26
No. Hari/ Jumlah Rekam Medis Tidak % | Misfiled %
Tanggal yang di telusuri Misfiled
1. Senin / 29 10 sub rak (00-09) 988 berkas | 98,8% 12 1,2%
November | (1000 rekam medis) rekam
2021 Angka akhir 26 medis
2. Selasa / 30 10 sub rak (10-19) 992 berkas | 99,2% 8 0,8%
November | (1000 rekam medis) rekam
2021 Angka akhir 26 medis
3. Rabu /1 5 sub rak (20-25) 490 berkas | 98% 10 2.0%
Desember (500 rekam medis) rekam
2021 Angka akhir 26 medis
Total 2.500 rekam medis 2.470 98,8% 30 1,2%
PERSENTASE HASIL OBSERVASI AWAL
Diambil dari 1 rak penyimpanan angka terakhir penomoran 26
No. Jumlah Pengamatan Tidak misfiled % misfiled %
Penjajaran Nomor Rekam
Medis
1. 2.500 2.470 98,8% 30 1,2%
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HASIL PENELITIAN

Hasil rekapitulasi penelitian dengan jumlah sampel 99 pada rak angka akhir 00, 01, 02, 03, 04

No. | Hari/ Tanggal | Jumlah Rekam Medis yang | Jumlah | Tidak Misfiled % misfiled %
di telusuri sampel
1. Jumat/ 24 Juni 1 rak 25 sub rak 20 17 85% 3 15%
2022 (2500 rekam medis)
Angka akhir 00
2. Senin/ 27 Juni 1 rak 25 sub rak 20 19 95% 1 5%
2022 (2500 rekam medis)
Angka akhir 01
3. Selasa/28 Juni 1 rak sub rak 20 19 95% 1 5%
2022 (2500 rekam medis)
Angka akhir 02
4. Rabu/ 29 Juni 1 rak 25 sub rak 20 17 85% 3 15%
2022 (2500 rekam medis)
Angka akhir 03
5. Kamis/ 30 Juni 1 rak sub rak 19 18 95% 1 5%
2022 (2500 rekam medis)
Angka akhir 04
Total 99 90 90,9% 9 9,1%
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Lampiran 7
HASIL OBSERVASI AWAL
No. Rekam Medis Keterangan
Misfiled

1. 0XX-00-26 Salah penempatan di digit ke 5, karena
salah letak di angka 10

2. 0XX-05-26 Salah penempatan di digit ke 6, karena
salah letak di angka 3

3. 0XX-04-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di di angka 8

4. 0XX-08-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

5. 0XX-02-26 Salah penempatan di digit ke 5, karena
salah letak di angka 2

6. 0XX-03-26 Salah penempatan di digit ke 6, karena
salah letak di angka 3

7. 0XX-05-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di angka 8

8. 0XX-06-26 Salah penempatan di digit ke 5, karena
salah letak di angka 9

9. 0XX-03-26 Salah penempatan di digit ke 6, karena
salah letak di angka 3

10. 0XX-01-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

11. 0XX-02-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di angka 20

12. 0XX-10-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

13. 0XX-14-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di angka 7

14. 0XX-12-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

15. 0XX-11-26 Salah penempatan di digit ke 6, karena
salah letak di angka 3

16. 0XX-19-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di angka 7

17. 0XX-18-26 Salah penempatan di digit ke 5, karena
salah letak di angka O

18. 0XX-17-26 Salah penempatan di digit ke 5, karena
salah letak di angka 9
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19. 0XX-11-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

20. 0XX-12-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di angka 2

21. 0XX-22-26 Salah penempatan di digit ke 5, karena
salah letak di angka 3

22. 0XX-24-26 Salah penempatan di digit ke 6, karena
salah letak di angka 2

23. 0XX-21-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di angka 1

24, 0XX-23-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di di angka 3

25. 0XX-24-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

26. 0XX-21-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena
salah letak di di angka 3

27. 0XX-22-36 Salah penempatan di digit ke 6, karena
salah letak di di angka 3

28. 0XX-25-26 Salah penempatan di digit ke 7, karena
salah letak di angka 9

29. 0XX-24-26 Tidak berada di rak penyimpanan,
karena masih terdapat di poliklinik

30. 0XX-21-26 Salah penempatan di digit ke 4, karena

salah letak di angka 3

XiX
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No No Rekam Keterangan Tidak Misfiled
Medis Misfiled

1 025-01-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

2 050-02-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

3 075-03-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

4 000-04-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

5 025-06-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. il

6 050-07-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

7 075-08-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

8 000-10-00 Salah penempatan di digit ke 6, 0 Tidak tersedia di rak 00
karena salah letak di angka 10

9 025-11-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

10 050-12-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

11 075-13-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

12 000-14-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

13 025-16-00 Salah penempatan di digit ke 7, 0 Tidak tersedia di rak 00
karena salah letak di angka 8

14 050-17-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

15 075-18-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

16 000-20-00 Salah penempatan di digit ke 4, 0 Tidak tersedia di sub rak 20
karena salah letak di angka 3

L7/ 025-21-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

18 050-22-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

19 075-23-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

20 000-25-00 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

21 025-01-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

22 050-02-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
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23 075-03-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

24 000-04-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

25 025-06-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

26 050-07-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

27 075-08-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

28 000-10-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

29 025-11-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

30 050-12-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

31 075-13-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

32 000-14-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

025-16-01 Salah penempatan di digit ke 5, Tidak tersedia di sub rak 16

33 karena salah letak di angka 9

34 050-17-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

35 075-18-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

36 000-20-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

37 025-21-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

38 050-22-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

39 075-23-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

40 000-25-01 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

41 025-01-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

42 050-02-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

43 075-03-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

44 000-04-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

45 025-06-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

46 050-07-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

075-08-02 Tidak berada di rak penyimpanan, Tidak berada di rak penyimpanan,

47 karena masih terdapat di poliklinik karena masih terdapat di poliklinik
48 000-10-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1

49 025-11-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
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50 050-12-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
51 075-13-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
52 000-14-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
53 025-16-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
54 050-17-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
55 075-18-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
56 000-20-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
57 025-21-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
58 050-22-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
59 075-23-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
60 000-25-02 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
025-01-03 Tidak berada di rak penyimpanan, Tidak berada di rak penyimpanan,
61 karena masih terdapat di poliklinik karena masih terdapat di poliklinik
62 050-02-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
63 075-03-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
64 000-04-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
65 025-06-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
66 050-07-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
67 075-08-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
000-10-03 Salah penempatan di digit ke 5, Tidak tersedia di sub rak 10
68 karena salah letak di angka 8
69 025-11-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
70 050-12-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
71 075-13-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
72 000-14-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
025-16-03 Salah penempatan di digit ke 7, Tidak tersedia di rak 03
73 karena salah letak di angka 2
74 050-17-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
75 075-18-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
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76 000-20-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
77 025-21-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
78 050-22-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
79 075-23-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
80 000-25-03 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
81 025-01-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
82 050-02-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
83 075-03-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
84 000-04-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
85 025-06-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
86 050-07-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
87 075-08-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
88 000-09-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
025-11-04 Tidak berada di rak penyimpanan, Tidak berada di rak penyimpanan,
89 karena masih terdapat di poliklinik karena masih terdapat di poliklinik
90 050-12-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
91 075-13-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
92 000-14-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
93 025-16-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
94 050-17-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
95 075-18-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
96 000-19-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
97 025-21-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
98 050-22-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
99 075-23-04 Penempatan sudah sesuai tempatnya. 1
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