Lampiran 1

PEDOMAN WAWANCARA

DITUNJUKAN KEPADA : KEPALA DEPARTEMEN REKAM MEDIS

DAN

STAF REKAM MEDIS

1. Apakah ada prosedur yang tetap dalam mengatur pengawasan di unit rekam

medis?

M etode apakah yang digunakan dalam pengawasan di unit rekam medis?

. Apakah ada standar yang digunakan pimpinan terhadap staf di unit rekam

medis?

. Bagaimana pengawasan apa yang digunakan oleh kepala departemen terhadap

staf di unit rekam medis?
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KUESIONER

FUNGSI PENGAWASAN KEPALA DEPARTEMEN

REKAM MEDIS TERHADAP STAF

Tanggapan bawahan terhadap fungsi pengawasan yang dilakukan oleh kepala departemen rekam

medis
IDENTITAS :
1. Umur : Th
2. Jenis Kelamin : Wanita / Pria
3. Pendidikan Terakhir : SLTP/ SMA /DIII/S1
4. Lama bekerja : Th

Butir-butir terkait dengan fungsi manajemen / pimpinan / Fungsi pengawasan. Pengisisian

dengan menggunakan check list (V) :

No PERNYATAAN Kurang | Tidak | Setuju | Sangat
setuju | setuju setuju
1. | Pimpinan melakukan pengawasan kegiatan staf sesuai dengan
standar prosedur
2. | Dalam melaksanakan pekerjaan, staf sudah dijelaskan tentang
tugas dan prosedur kerja yang telah ditetapkan
3. | Pimpinan melakukan pengawasan serta pengendalian dalam
pekerjaan dan kinerja (pengetahuan & keterampilan) staf
4. | Dalam melaksanakan pengawasan oleh pimpinan, staf harus
mengerti atau mengetahuinya
5. | Dalam pengawasan pimpinan dapat mengukur dan
mengkoreksi penyimpangan yang terjadi dalam pekerjaan
6. | Pimpinan mengawasi proses pelayanan langsung dan
mengevaluasi terhadap pelayanan yang diberikan
7. | Dalam pengawasan pimpinan memonitor hasil kerja dan
membandingkan semua hasil sesuai rencana sebelumnya
8. | Pimpinan mempunyai wewenang dalam pengawasan untuk




menilai semua kinerja stafnya guna bahan pertimbangan
memberi reward

9. | Pimpinan dalam melakukan pengawasan langsung menegur
atau skor jika bawahan bila melakukan kesalahan
10. | Dalam pengawasan pimpinan menpunyai tanggung jawab
memberi teguran dan pelatihan
11. | Pimpinan mengawasi dan pengendalian serta mengevaluasi
dalam pelaporan intern maupun ekstern
12. | Dalam pengawasan pimpinan juga memberi ide, saran dan
solusi
Pemimpin memberikan tanggung jawab pekerjaan kepada staf
13 | tetapi dalam pengawasan pemimpin
Pimpinan mengawasi tingakat kedesiplinan dalam kerja dan
14 | mengontrol kenaikan/penurunan tingkat absen
Pimpinan melakukan pengawasan terhadap staf saat
15 | menyelesaikan tugasnya agar tepat waktu
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STRUKTUR ORGANISASI DEPARTEMEN REKAM MEDIS

SILOAM HOSPITALS KEBON JERUK

Chief Executive Officer
Hospitals

Head of Division Ancillary
Services & Medical Affrais

Head of Departemen Medical
Record

Supervisior Back Office

Koordinator Operasioanal

Medical Record

Staff Back office

Staff Operasional
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URAIAN TUGAS

A. Head Of Departement

Fungs Utama Mangjer Rekam Medis :

1. Mengadakan pengawasan dan pengendalian serta mengevaluasi

jalannya pelayanan informasi kesehatan.

2. Mengadakan pengawasan terhadap penerapan prinsip hukum, kebijakan
regulass dan standarisasi dalam pengendalian dan penggunaan

informasi.

3. Memimpin, mengarahkan dan mendokumentasikan segala sesuatu yang

berhubungan dengan supervisi personaliadi departemen Rekam Medis.

Uraian Tugas dan Tanggung Jawab :

1. Pendefinisian dan penerapan teknik untuk menjamin pendokumentasian

pelayanan kesehatan yang memadai.

2. Pendefinisian dan penerapan teknik pengelolaan berkas Rekam Medis.

3. Pendefinisian dan penerapan teknik yang digunakan dalam

pengembangan dan penerapan system informasi kesehatan.



4. Berperan serta dalam mengumpulkan, mengolah, menganalisa,
menginterprestasikan dan menygjikan sejumlah data yang berhubungan

dengan pelayanan kesehatan.

5. Mengorganisasikan kegiatan sehingga pemberi pelayanan langsung dan

dapat memproses mengevaluasi terhadap pelayanan kesehatan.

6. Melakukan suvervisi kegiatan pemberian kode, klasifikas dan indeks

diagnose & prosedur untuk tujuan.

7. Menyelenggarakan gugus kendali mutu di departamen Rekam Medis.

. Medical Record Supervisor- Back Office

Fungsi Utama:

1. Mengadakan pengawasan dan pengendalian serta mengevaluas

jalannya pelaporan baik intern maupun ekstern

2. Mengontrol seluruh proses kerjadi Medical Record- Back Office

Uraian Tugas dan Tanggung Jawab :

1. Mengatur jadwal pengiriman laporan

2. Bertanggung jawab dalam pembuatan dan pendistribusian laporan

harian rekam medis

3. Bertanggung jawab dalam pembuatan dan pendistribusian laporan

mingguan rekam medis



4. Bertanggung jawab dalam pembuatan dan pendistribusian laporan

bulanan rekam medis

5. Membantu pekerjaan Head Of Unit apabila diminta sesuai dengan

wewenangyang diberikan

. Medical Record Coordinator- Operational

Fungs Utama:

1. Mengadakan pengawasan dan pengendalian serta mengevaluasi

jalannya pelayanan pengeluaran informasi medis

2. Mengadakan pengawasan dan pengendalian serta mengevaluasi

jalannya pelaporan baik intern maupun ekstern.

Uraian Tugas dan Tanggung jawab :

1. Mengatur jadwal kerja karyawan Medical Record staff

2. Konsolidasi intern Departemen Rekam Medis sepanjang berkaitan

dengan fungsi utama jabatan/ pekerjaan

3. Konsolidasi dengan pihak ekstern Departemen Rekam Medis sepanjang
berkaitan dengan fungssi utam jabatan/ pekerjaan, seperti melayani
permintaan dari perusahaan asurans mengenai data informasi kesehatan

pasien atau permintaan visum dari kepolisisan atau lainnya.



D. Medical Record Staff (Statistic)

Fungs Utama:

1. Mengelola data medis menjadi informasi untuk dijadikan dasar dalam

pengambilan keputusan

Uraian Tugas dan Tanggung Jawab :

1. MengelolaBOR

2. Membuat sensus pasien Rawat Inap

3. Membuat daftar penyakit menular

4. Memproses data transaks pemeriksaan pasien Rawat Inap, Rawat Jalan,

dan UGD

5. Membuat laporan Tingkat Efisiensi Rumah Sakit

6. Memeriksa dan memcocokkan kembali olahan data sebelum laporan

disgjikan

7. Membuat grfaik Barber Johnson



E. Medical Reciord Staff (Coding & Assembling)

Fungs utama:

1. Mengklasifikasikan dan memberi kode jenis penyakit dan prosedur

tindakan medis.

Uraian tugas dn tanggung jawab :

1. Memberi kode penyakit dan tindakan medis pasa berkas rekam medis

pasien (Rawat Jalan, Rawat Inap, dan UGD).

2. Menginput kode — kode tersebut pada menu aplikasi rekam medis

3. Membuat registrasi pasien baru

4. Mengikuti instruksi atasan

F. Runner

Fungs utama:

1. Mengantarkan berkas rekam medis ke poliklinik sesuia kode dokter dan

kamar praktek dokter

Uraian tugas dan tanggung jawab:

1. Mendistribusikan berkas rekam medis ber-dlip jasa dokter poliklinik ke

counter/ ruangan dokter yang dituju



2. Membawa kembali berkas Rekam Medis Dokter Front Office ke

petugas pemberian kode

3. Membawa kembali berkas Rekam Medis dari masing- masing poliklinik

ke petugas

4. Mengikuti instruksi atasan
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