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PENGERTIAN

Menyimpan berkas rekam medis di rak penyimpanan dengan
menggunakan system angka akhir ( terminal digit systm ) agar
penyimpanan rekam medis teratur dan bila diperlukan dapat ditemukan
dengan mudah dan cepat.

TUJUAN

1. Tercapainya tertib administrasi dalam rangka upaya meningkatkan
mutu pelayanan kesehatan di RSPAD Gatot Soebroto Ditkesad.

2. Tersedianya pedoman bagi petugas ferkait terhadap pelayanan
kesehatan pasien.

3. Menyimpan rekam - medis di rak penyimpanan dengan
menggunakan system angka akhir ( terminal digit systm )

KEBIJAKAN

Berkas rekam medis disimpan berdasarkan system angka akhir
( terminal digit system )

PROSEDUR

1. Petugas administrasi pasien rawat jalan Bagian Administrasi
Pasien dan Informasi Medis menerima laporan pengembalian
berkas rekam medis rawat jalan dari poliklinik-poliklinik dan
Instalasi Gawat Darurat.

2. Laporan pengembalian berkas rekam medik dari poliklinik-poliklinik
atau Instalasi Gawat Darurat.ke Bagian Administrasi Pasien dan
Informasi Medis atau unit kerja rekam medik satu jam sebelum
berakhirnya jam kerja atau paling lambat 1 x 24 jam.

3. Petugas urusan administrasi pasien rawat jalan Bagian
administrasi Pasien dan kf&emasi Medis mengkoreksi laporan
pengembalian berkas rekam medis yang diterima dari poliklinik-
poliklinik dan Instalasi Gawat Darurat serta mencocokannya
dengan berkas rekam medik yang dikirim ke poliklinik-poliklinik atau
Instalasi Gawat Darurat tersebut.

4. Petugas urusan administrasi pasien rawat jalan Bagian Administrasi
Pasien dan Informasi Medis mensortir berkas rekam medis yang
telah dikoreksi perkelompok sesuai angka akhir dari 00 — 99 dan
ditempatkan pada rak penyimpanan sementara.
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