
 
 

URAIAN  JABATAN 

 

 

 

1. Nama Jabatan : Kepala Instalasi Rekam Medis & Informasi Kesehatan  

 

2. Unit Organisasi :  

a. Eselon II.a.   : RSUP Fatmawati 

b. Eselon II.b.   : Direktorat Medik dan Keperawatan 

   

3. Ikhtisar Jabatan : 

    Mengelola fasilitas dan penyelenggaraan rekam medis dan informasi kesehatan.  

4. Hasil Kerja : 

a. Bahan rancangan kebijakan Instalasi Rekam Medis dan Informasi Kesehatan 

b. Bahan usulan program Instalasi Rekam Medis dan Informasi Kesehatan  

c. Rencana kerja Instalasi Rekam Medis dan Informasi Kesehatan Rumah Sakit 

d. Bahan koordinasi pelaksanaan penyelenggaraan rekam medis dan informasi kesehatan 

e. Bahan rancangan Prosedur Tetap Instalasi Rekam Medis dan Informasi Kesehatan 

f. Rencana pelaksanaan kegiatan Instalasi Rekam Medis dan Informasi Kesehatan 

g. Usulan kebutuhan dan pengembangan tenaga di lingkungan Instalasi Rekam Medis 

dan Informasi Kesehatan  

h. Usulan kebutuhan dan pemeliharaan sarana penyelenggaraan Rekam Medis dan 

Informasi kesehatan 

i. Bahan Laporan eksternal maupun internal 

j. Hasil pelaksanaan monitoring  dan evaluasi kegiatan Instalasi Rekam Medis dan 

Informasi Kesehatan 

k. Laporan pelaksanaan kegiatan Instalasi Rekam Medis danInformasi Kesehatan 

l. Rekomendasi DP 3 Staff Instalasi  Rekam Medis dan Informasi  Kesehatan 

m. Laporan pelaksaan tugas kedinasan lainnya 

5. Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan rancangan kebijakan Instalasi Rekam Medis dan Informasi  

Kesehatan berdasarkan peraturan yang berlaku dan referensi terkait 



b. Menyiapkan bahan usulan program Instalasi Rekam Medis dan Informasi   Kesehatan  

c. Menyusun rencana kerja Instalasi Rekam Medis dan Informasi Kesehatan Rumah 

Sakit 

d. Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan penyelenggaraan rekam medis dan  

informasi  kesehatan 

e. Menyiapkan bahan rancangan Prosedur Tetap Instalasi Rekam Medis dan Informasi  

Kesehatan 

f. Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan Instalasi Rekam Medis dan Informasi   

Kesehatan 

g. Menyusun usulan kebutuhan dan pengembangan tenaga di lingkungan Instalasi 

Rekam  Medis dan Informasi Kesehatan  

h. Menyusun usulan kebutuhan dan pemeliharaan sarana penyelenggaraan Rekam Medis  

dan Informasi kesehatan 

i. Menyiapkan bahan Laporan eksternal maupun internal 

j. Melaksanakan monitoring  dan evaluasi kegiatan Instalasi Rekam Medis dan 

Informasi Kesehatan 

k. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan Instalasi Rekam Medis danInformasi 

Kesehatan 

l. Memberi rekomendasi DP 3 Staff Instalasi  Rekam Medis dan Informasi  Kesehatan 

m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan dalam rangka  

     kelancaran tugas rumah sakit 

 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Pendidikan formal : Minimal S1 Terkait 

b. Pangkat / Golongan : Minimal III D 

c. Kursus / Pelatihan : a. Administrasi Rumah Sakit 

     b. Manajemen Informasi Kesehatan ( Rekam Medis ) 

d. Pengalaman Kerja      : Pernah memangku jabatan fungsional minimal 5 tahun 

 

 

 

 

 



 

URAIAN  JABATAN 

 

 

1. Nama Jabatan  : Wakil Kepala  Pelayanan Rekam Medis (PRM) 

 

2. Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan              : 

 Membantu Kepala Instalasi mengelola fasilitas dan penyelenggaraan rekam   medis  

 

4. Hasil Kerja   : 

a. Bahan rancangan kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan Penyimpanan Rekam  

Medis 

b. Bahan rancangan Tata kerja dan prosedur Penerimaan Pasien, Pengolahan  dan 

Penyimpanan berkas  Rekam Medis 

c. Bahan usulan  kebutuhan tenaga & sarana Penerimaan Pasien, Pengolahan dan 

Penyimpanan  Rekam Medis 

d. Bahan penyusunan  jadual kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan Penyimpanan 

RM        

e. Laporan berkala dan laporan khusus kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan 

Penyimpanan  Rekam Medis 

f. Usulan rekomendasi penilaian hasil prestasi kerja  bawahan ke dalam DP3 

g. Hasil pelaksanaan monev kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan Penyimpanan 

Rekam Medis        

h. Terselenggaranya kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan Penyimpanan RM 

 

5. Uraian Tugas: 

a. Menyiap bahan rancangan kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan Penyimpanan 

Rekam Medis        



b. Menyiapkan bahan rancangan Tata kerja dan prosedur Penerimaan Pasien, Pengolahan 

dan Penyimpanan Rekam Medis        

c. Menyiapkan bahan usulan  kebutuhan tenaga & sarana Penerimaan Pasien, 

Pengolahan dan Penyimpanan Rekam Medis        

d. Menyiapkan bahan penyusunan  jadual kegiatan  Penerimaan Pasien, Pengolahan dan 

Penyimpanan Rekam Medis        

e. Membuat laporan berkala dan laporan khusus kegiatan Penerimaan Pasien, 

Pengolahan dan Penyimpanan Rekam Medis        

f. Memberi rekomendasi penilaian hasil prestasi kerja  bawahan ke dalam DP3 

g. Melaksanakan  monev kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan Penyimpanan 

RM        

h. Melakukan koordinasi dan pengarahan kegiatan Penerimaan Pasien, Pengolahan dan 

Penyimpanan Rekam Medis        

 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Pendidikan     : Minimal S I  

b. Pangkat / Golongan    : Minimal III B 

c. Kursus / Pelatihan     : Manajemen Informasi Kesehatan ( Rekam Medis ) 

d. Pengalaman Kerja    : Pernah memangku jabatan fungsional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

URAIAN  JABATAN 

 

 

 

1. Nama Jabatan  : Wakil Kepala  Pelaporan dan Informasi Rumah Sakit  

 

2. Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan             :   

  Membantu Kepala Instalasi dalam mengelola penyelenggaraan Pelayanan Rekam          

Medis dan  Pelaporan  serta    Informasi  Kesehatan Rumah Sakit termasuk   urusan 

administrasi dan  sarana prasarana IRMIK 

 

4. Hasil Kerja   : 

a. Bahan rancangan kegiatan Administrasi, Pelaporan dan Informasi Rumah Sakit 

b. Bahan rancangan Tata kerja dan prosedur Administrasi, Pelaporan dan Informasi 

Rumah Sakit  

c. Bahan usulan  kebutuhan tenaga & sarana Administrasi, Pelaporan dan Informasi 

Rumah Sakit  

d. Bahan penyusunan  jadual kegiatan  Administrasi, Pelaporan dan Informasi Rumah 

Sakit  

e. Laporan berkala dan laporan khusus kegiatan Administrasi, Pelaporan dan Informasi 

Rumah Sakit  

f. Usulan rekomendasi penilaian hasil prestasi kerja  bawahan ke dalam DP3 

g. Hasil pelaksanaan monev kegiatan Administrasi, Pelaporan dan Informasi Rumah 

Sakit  

h. Terselenggaranya kegiatan Administrasi, Pelaporan dan Informasi Rumah Sakit  

i. Bahan laporan eksternal maupun  internal  

 

 



5. Uraian Tugas: 

a. Menyiapkan bahan rancangan kegiatan Administrasi, Pelaporan dan Informasi Rumah 

Sakit  

b. Menyiapkan bahan rancangan Tata kerja dan prosedur Administrasi, Pelaporan dan  

Informasi Rumah  Sakit  

c. Menyiapkan bahan usulan  kebutuhan tenaga & sarana Administrasi, Pelaporan dan  

Informasi Rumah Sakit  

d. Menyiapkan bahan penyusunan  jadual kegiatan  Administrasi, Pelaporan dan 

Informasi Rumah Sakit  

e. Membuat laporan berkala dan laporan khusus kegiatan Administrasi, Pelaporan dan 

Informasi Rumah Sakit  

f. Membuat rekomendasi penilaian hasil prestasi kerja  bawahan ke dalam DP3 

g. Melaksanakan monev kegiatan Administrasi, Pelaporan dan Informasi Rumah Sakit  

h. Melakukan koordinasi dan pengarahan kegiatan Administrasi, Pelaporan dan 

Informasi Rumah Sakit  

i. Menyiapkan bahan laporan eksternal maupun  internal 

 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Pendidikan : Minimal S I  

b. Pangkat / Golongan : Minimal III B 

c. Kursus / Pelatihan : Manajemen Informasi Kesehatan ( Rekam Medis ) 

d. Pengalaman Kerja : Pernah memangku jabatan fungsional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

1. Nama Jabatan  : Penyelia  Administrasi & Umum 

2. Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan    :  

Membantu Wakil  Kepala Pelayanan Rekam Medis (PRM) melakukan koordinasi 

dalam melaksanakan kegiatan pembuatan Surat Keterangan Dokter (SKD) dan 

membantu Wakil Kepala Pelaporan dan Informasi RS dalam melaksanakan 

administrasi umum dan yang menyangkut sarana dan prasarana IRMIK. 

 

4. Hasil Kerja   : 

a. Bahan rancangan kegiatan administrasi dan urusan sarana prasarana 

b. Surat Keterangan Dokter yang sudah selesai di proses 

c. Konsep surat atau dokumen lain 

d. Daftar dan rekapitulasi absen staf IRMIK 

e. Daftar inventaris barang rumah tangga dan lainnya 

f. Laporan kegiatan administrasi & Pencatatan urusan sarana prasarana 

g. Hasil pelaksanaan monev kegiatan administrasi & pemeliharaan sarana prasarana 

h. Arsip dokumen surat dan pelaporan RS 

i. Penyimpanan Formulir Rekam Medis 

 

5. Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan rancangan kegiatan administrasi dan urusan sarana prasarana 

b. Melakukan koordinasi dengan pelaksana administrasi untuk pembuatan Surat 

Keterangan Dokter 

c. Mengetik surat sesuai dengan konsep  yang diberikan atasan dalam rangka              

pelaksanaan tugas pelayanan administrasi di lingkungan IRMIK. 

d. Menyiapkan dan melakukan rekapitulasi absensi seluruh staf IRMIK setiap bulan 

e. Melakukan pemeriksaan berkala barang inventaris dan persediaan formulir serta 

membuat laporan hasil monevnya 



e.  Melaksanakan monev kegiatan administrasi umum dan rekam medis 

f.   Menyimpan arsip sesuai ketentuan yang berlaku 

g.  Melakukan tugas lain yang diberikan atasan 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Pendidikan     :  Minimal  DIII  

b. Pangkat / Golongan    :  Minimal III A 

c. Kursus / Pelatihan     :  - Manajemen Informasi Kesehatan ( Rekam Medis ) 

      - Arsiparis 

      - Komputer 

d. Pengalaman Kerja    :  Pernah melakukan kegiatan administrasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

 

1. Nama Jabatan  : Penyelia Penerimaan Pasien 

 

2. Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan    :  

Membantu  wakil Kepala Pelayanan Rekam Medis dalam  melaksanakan kegiatan 

penerimaan pasien di rawat jalan, rawat darurat dan rawat inap termasuk pula untuk  

penyiapan Rekam Medis pasien baru    

                      

4. Hasil Kerja   :  

a. Bahan rancangan kegiatan penerimaan pasien di rawat inap, rawat jalan dan rawat  

darurat 

b. Data Base Pasien yang berkunjung ke rumah sakit (KIUP) 

c. Jadual tugas petugas penerimaan pasien 

d. Berkas Rekam Medis pasien baru  dan formulir Rekam Medis yang diperlukan 

e. Laporan berkala dan laporan khusus kegiatan penerimaan pasien 

f. Terselenggaranya penerimaan/ pendaftaran pasien di rawat jalan, rawat darurat dan  

rawat  inap  

 

5. Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan rancangan kegiatan penerimaan pasien rawat jalan, rawat inap dan 

rawat darurat. 

b. Melakukan pengawasan pencatatan dan pendaftaran pasien pada buku register /  

komputer 

c. Menyusun jadual petugas penerimaan pasien  

d. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk menyiapkan pembukaan 

loket pendaftaran untuk  penerimaan pasien di Rawat Jalan, Rawat Darurat ,   Rawat 

Inap di lokasi yang sudah ditetapkan  



e. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk menyiapkan berkas rekam 

medis  pasien baru  

f.  Melakukan monev untuk pembuatan Kartu Indeks Utama Pasien (KIUP) pada system 

komputerisasi serta pengendalian penggunaan nomor rekam medis dan identitas 

pasien 

g.  Melakukan pengarahan kepada staf pelaksana untuk memberi pelayanan         informasi 

dan  pengaduan pasien 

h.   Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Jenis Pendidikan    :  Minimal D III 

b. Kursus / Pelatihan  :   - Mengetik Komputer 

      - Quality Customer Service 

     - Manajemen rekam medis dan informasi kesehatan 

c. Pengalaman Kerja  :  pernah melakukan tugas sebagai perekam medis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

1. Nama Jabatan  : Penyelia Pengolahan Rekam Medis 

 

2. Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan    :  

 Membantu Wakil Kepala Pelayanan  Rekam Medis  dalam melakukan pengolahan    

dokumen / berkas rekam medis 

 

4. Hasil Kerja   : 

a. Bahan rancangan kegiatan pengolahan dokumen / berkas rekam medis 

b. Hasil evaluasi waktu  pengembalian berkas rekam medis 

c. Hasil evaluasi kelengkapan pengisian berkas rekam medis 

d. Dokumen / Berkas Rekam Medis yang sudah di koding dan dirakit   

e. Hasil monev verifikasi koding dan INA DRG’s pasien rawat jalan, Rawat darurat dan 

rawat inap 

f. Laporan berkala dan laporan khusus kegiatan pengolahan rekam medis 

 

5. Uraian Tugas  

a. Menyiapkan bahan rancangan kegiatan pengolahan dokumen/berkas rekam medis  

b. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana dalam mengevaluasi 

keterlambatan pengembalian dan ketidak lengkapan lembar RM 

c. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana dalam mengevaluasi 

kelengkapan isi formulir RM pasien rawat inap (analisa kuantitatif). 

d. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk perakitan dokumen / 

berkas rekam medis  

e. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk penggabungan dokumen / 

berkas RM pasien  (rawat jalan, rawat inap, rawat  darurat ) 

f. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk klasifikasi / koding ( 

penyakit, tindakan / operasi, dokter) 



g. Melakukan monev untuk verifikasi koding dan pembentukan INA DRG’s pasien 

rawat jalan, rawat inap dan rawat darurat  

h. Membuat laporan pengembalian berkas rekam medis per SMF/ dokter dan per Ruang 

rawat / instalasi 

i. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksanan untuk untuk melaksanakan 

sistem case mix menggunakan software codexpert 

j. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Jenis Pendidikan : Minimal  D III 

b. Kursus / Pelatihan      :  - Manajemen rekam medis dan informasi    kesehatan 

- Koding 

- Komputer 

c. Pengalaman Kerja : pernah melakukan tugas perekam  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

 

 

1.   Nama Jabatan  : Penyelia Statistik & Pelaporan 

 

2.   Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3.   Ikhtisar Jabatan    :  

      Membantu Wakil Kepala Pelaporan dan Informasi Rumah sakit dalam   mengolah    data 

untuk kegiatan pelaporan dan Informasi kesehatan 

 

 4.  Hasil Kerja   : 

a. Bahan rancangan  kegiatan pelaporan dan informasi kesehatan 

b. Bahan rancangan laporan eksternal dan internal 

c. Hasil Monev kegiatan pelaporan dan informasi 

 

5.   Uraian Tugas  

a. Menyiapkan bahan rancangan kegiatan pelaporan dan informasi kesehatan 

b. Menyiapkan bahan untuk penyusunan laporan eksternal & internal rumah sakit. 

c. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk pengolahan data medis 

untuk membuat laporan data rawat inap, rawat  darurat dan  rawat jalan 

d. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk melayani permintaan data 

statistik rumah sakit 

e. Menyiapkan bahan hasil pengolahan data statistik untuk di-informasikan kepada 

sumber data sebagai umpan balik. 

f. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap kegiatan pelaporan dan informasi 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Jenis Pendidikan : Minimal D III 



b. Kursus / Pelatihan  : - Komputer 

 - Sistem Informasi Rumah Sakit 

 - Manajemen rekam medis dan informasi kesehatan 

c. Pengalaman Kerja : Pernah melakukan kegiatan sebagai perekam medis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

1.  Nama Jabatan  : Penyelia Penyimpanan Rekam Medis 

 

2.  Unit Organisasi  : 

 Eselon II a  : RSUP Fatmawati 

 Eselon II b  : Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3.  Ikhtisar Jabatan    :  

     Membantu  Wakil  Kepala  Instalasi  Pelayanan  Rekam  Medis  dalam  mengelola   

penyimpanan dokumen Rekam Medis 

 

4.  Hasil Kerja   : 

a. Bahan rancangan kegiatan penyimpanan dan pengambilan dokumen / berkas 

rekam medis 

b. Dokumen / Berkas Rekam Medis  yang tersimpan rapih dalam rak penyimpanan 

c. Laporan kegiatan Penyimpanan dan pengambilan kembali dokumen / berkas 

Rekam medis 

d. Hasil monev kegiatan penyimpanan dan pengambilan kembali Rekam Medis 

  

5.  Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan rancangan kegiatan penyimpanan Rekam Medis  secara fisik 

maupun dalam bentuk digital 

b. Melakukan koordinasi dengan seluruh staf pelaksana untuk menyimpan maupun 

pengambilan kembali dokumen /  berkas Rekam Medis di rak penyimpanan  

c. Membuat laporan kegiatan penyimpanan dan pengambilan kembali dokumen / 

berkas rekam Medis 

d. Melakukan monev kegiatan penyimpan Rekam Medis 

e. Menyiapkan bahan rancangan untuk kegiatan retensi Rekam Medis 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Jenis Pendidikan   : Minimal  D 3 

b. Kursus / Pelatihan :  - Manajemen Rekam Medis dan Informasi Kesehatan   



                                                 -  Arsiparis 

-  Quality Customer Service 

c. Pengalaman Kerja : Pernah melakukan kegiatan sebagai perekam                       

                                 medis  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

 

1. Nama Jabatan   :   Perekam Medis 1 

 

2. Unit Organisasi  

 Eselon II a   :   RSUP Fatmawati 

 Eselon II b   :   Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan   :  

     - Melaksanakan kegiatan pelayanan rekam medis di rumah sakit yang meliputi 

penerimaan pasien baik rawat inap, rawat jalan maupun rawat darurat, membuat 

Rekam Medis untuk pasien baru dan melakukan Pengolahan dokumen RM meliputi 

perakitan dan koding RM pasien rawat jalan dan darurat serta      penyimpanan dan 

pengambilan kembali dokumen Rekam Medis yang diperlukan 

 -    Melaksanakan kegiatan administrasi umum dalam hal membuat  pencatatan      

     inventaris kantor dan rumah tangga, melakukan Filling / arsip dokument   maupun  

rekam medis serta melakukan ekspedisi surat dan laporan bulanan dan  administrasi 

rekam medis dalam hal  membantu pembuatan  SKD atau urusan  klaim asuransi.  

 

4. Hasil Kerja : 

a. Data base pasien dalam komputer atau KIUP 

b. Dokumen Rekam Medis pasien baru dan lama 

c. Rekam Medis yang sudah di koding dengan ICD X untuk diagnosisnya dan ICD IX 

CM untuk tindakannya 

d. Data Casemix INA DRG’s 

e. RM yang tersusun dalam rak penyimpanan 

f. Buku ekspedisi distribusi RM ke poliklinik 

g. Pencatatan pelaksanaan retensi RM aktif dan Inaktif 

h. Pencatatan waktu pengiriman / distribusi RM 

i. Pencatatan  penggunaan ganda nomor rekam medis 

j. Pencatatan data kunjungan pasien ke TPP 

k. Pencatatan cetak ulang dokumen RM 



l. Laporan Kunjungan TPP 

m. Pencatatan tracer tertinggal di rak penyimpanan 

n. Buku inventaris alat kantor dan rumah tangga 

o. Buku ekspedisi dan surat masuk keluar 

p. Arsip dokumen dan laporan 

q. Pencatatan pengambilan / pemakaian barang rumah tangga 

r. Pencatatan pembuatan SKD/ klaim asuransi 

 

5. Uraian Tugas : 

a. Melaksanakan  penerimaan pasien ( baru & lama ) secara langsung maupun per 

telepon 

b. Melaksanakan perbaikan / editing data base pasien 

c. Melaksanakan monitoring dan pencatatan terhadap penggunaan nomor rekam medis 

ganda 

d. Memeriksa kelengkapan persyaratan untuk pasien : Jamkesmas, Tidak Mampu,  

Asuransi / IKS Jamsostek dll 

e. Memeriksa dan melaporkan kepada penyelia tentang persediaan formulir Rekam 

Medis, cover, formulir MIK dan kebutuhan ATK lainnya 

f. Menyusun lembar formulir RM yang akan dimasukkan dalam berkas / dokumen 

Rekam Medis pasien baru 

g. Melakukan perakitan dan sortir dokumen RM pasien rawat jalan setelah selesai 

pelayanan di poliklinik IRJ,IGH dan IGD 

h. Mencetak laporan harian dan bulanan pendaftaran pasien yang melalui TPP 

i. Membuat laporan cetak ulang lembar identitas dan pembuatan dokumen RM baru 

j. Menerima berkas rekam medis pasien rawat jalan dan darurat yang diantar oleh 

petugas  

k. Mencatat dokumen RM pasien rawat jalan dan darurat yang sudah dikembalikan 

kedalam buku register atau komputer 

l. Melaksanakan pengambilan kembali ( retrieval ) berkas rekam medis dari rak 

penyimpanan baik untuk pelayanan pasien, peneltiian, pendidikan, maupun proses 

administrasi lainnya 

m. Mensortir berkas rekam medis yang akan dikirim sesuai poliklinik / ruang rawat yang 

dituju 



n. Mencatat setiap pengiriman berkas rekam medis ke dalam buku ekspedisi sesuai 

poliklinik / ruang rawat yang dituju 

o. Melaksanakan distribusi berkas rekam medis aktif ke poliklinik 

p. Melaksanakan filing / penjajaran berkas rekam medis 

q. Melaksanakan evaluasi / monitoring tracer yang ada di rak penyimpanan  

( monitoring pengembalian berkas rekam medis ) 

r. Melaksanakan retensi, penyusutan dan pemusnahan berkas rekam medis in aktif 

s. Melayani permintaan peminjaman berkas rekam medis 

t. Menggantikan tugas staf lain yang sedang berhalangan ( cuti, sakit atau keperluan lain 

) 

u. Melakukan tugas lain yang diinstruksikan oleh atasan 

v. Menjaga ketertiban, keamanan dan kebersihan ruang lingkup kerja 

w. Menjaga hubungan baik dengan internal atau eksternal rekam medis 

x. Melakukan dinas jaga shift 24 jam 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a. Jenis Pendidikan : Minimal SLTA 

b. Kursus / Pelatihan  : - Customer Service 

      - Manajemen Rekam medis dan informasi kesehatan 

      - Komputer 

      - Arsiparis 

      - Koding 

c. Pengalaman Kerja : - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



URAIAN  JABATAN 

 

 

 

 

1. Nama Jabatan   :   Perekam Medis 2 

 

2. Unit Organisasi  

 Eselon II a   :   RSUP Fatmawati 

 Eselon II b   :   Direktur Medik dan Keperawatan 

 

3. Ikhtisar Jabatan        :   

    Melaksanakan kegiatan pelayanan rekam medis di rumah sakit yang   meliputi pengolahan 

dokumen Rekam Medis yaitu melakukan penerimaan dan registrasi pengembalian Rekam 

Medis pasien rawat inap, koding dan pembentukan INA DRG’s,perakitan serta analisa 

kuantitatif/kualitatif dan melakukan kegiatan pelaporan dan informasi meliputi pencatatan 

sensus harian pasien rawat inap,pengolah data statistik dan membuat laporan eksternal  

dan internal RS 

 

4. Hasil Kerja : 

a. Buku registrasi pasien rawat inap  

b. Pencatatan tentang waktu pengembalian Rekam Medis 

c. Pencatatan kelengkapan lembar dan isi  Rekam Medis 

d. Pencatatan hasil verifikasi koding dan pembentukan data INA DRG’s 

e. Rekam Medis yang sudah di koding 

f. Pencatatan data morbiditas pasien rawat darurat, jalan dan inap 

g. Indeks Penyakit, indeks Operasi dan indeks Dokter 

h. Pencatatan data sensus harian pasien rawat inap 

i. Rancangan laporan cakupan/ kegiatan rumah sakit  

j. Rancangan laporan mutu layanan rumah sakit 

k. Rancangan laporan eksternal ( RL1 s/d RL6) 

l. Rancangan laporan eksternal lainnya 

 

 



5. Uraian Tugas : 

a. Menerima pengembalian dokumen Rekam Medis pasien rawat inap yang diantar oleh 

petugas IRNA 

b. Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen rekam medis pasien rawat inap yang 

sudah  dikembalikan 

c. Mencatat dokumen RM pasien rawat inap yang sudah dikembalikan kedalam buku 

register atau komputer 

d. Membuat analisa kuantitatif kelengkapan lembar rekam medis 

e. Membuat analisa kualitatif isi Rekam Medis 

f. Membuat analisa hasil monev pengembalian dokumen RM dan dilaporkan setiap bulan 

sebelum tanggal 10 bulan berjalan 

g. Melakukan perakitan dan penggabungan dokumen RM pasien rawat jalan ,rawat inap 

dan rawat darurat 

h. Melakukan pencatatan sensus harian pasien yang dirawat di IRNA 

i. Mengumpulkan lembar morbiditas individu yang ada di dokumen RM  

j. Membuat laporan 10 besar penyakit Rawat Inap se RS dan per SMF. 

k. Melaksanakan pembuatan laporan data 10 terbesar penyakit Rawat Jalan se   

    rumah sakit  dan per Poliklinik / SMF. 

l. Melaksanakan pembuatan laporan RL 1 s/d RL 6 

m. Melaksanakan pengumpulan, penyusunan, pengolahan dan pelaporan Data pengunjung 

/  kunjungan pasien per poliklinik (bulanan, triwulan, tahunan). 

n. Melaksanakan pengumpulan, penyusunan, pengolahan dan pelaporan Data pengunjung 

/ kunjungan pasien rawat darurat (bulanan, triwulan, tahunan ). 

o. Melaksanakan pengumpulan, penyusunan, pengolahan dan pelaporan Data pengunjung 

/ kunjungan pasien Instalasi Pemeriksaan dan Pelayanan Khusus  (bulanan, triwulan, 

tahunan ). 

p. Melaksanakan pengumpulan, penyusunan, pengolahan dan pelaporan Data pasien 

rawat  inap se rumah sakit (bulanan, triwulan dan tahunan ). 

q. Melaksanakan pengumpulan, penyusunan, pengolahan dan pelaporan Data pasien 

Bedah ( Length of stay + jumlah pasien pre / post operasi ). 

r. Melayani permintaan data. 

s. Menggantikan tugas staf lain yang sedang berhalangan ( cuti, sakit atau keperluan lain 

) 



t. Menjaga ketertiban, keamanan dan kebersihan ruang lingkup kerja 

u. Menjaga hubungan baik dengan internal atau eksternal rekam medis 

 

6. Persyaratan Jabatan 

a.  Jenis Pendidikan : Minimal D 3 RM 

b.  Kursus / Pelatihan  : - Customer Service 

      - Manajemen Rekam medis dan informasi kesehatan 

      - Komputer 

      - Arsiparis 

      - Koding 

c.  Pengalaman Kerja : - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Check List Pengamatan Berkas Rekam Medis Rawat Jalan Klinik Bedah 
RSUP Fatmawati  Tanggal 11 – 18 Februari 2011 

 

ADA TIDAK
Jumat 773093 √ √ √ x

11/2/2011 1006288 √ √ √ x
080863 √ √ x x
272046 √ √ √ √
637544 √ √ √ x
699731 √ √ √ √
210590 √ x √ x
931481 √ √ √ x
161480 √ √ √ x
758887 √ √ √ x
1011369 √ x √ x
1045872 √ √ √ x
1045611 √ √ x x
980744 √ √ √ √
249819 √ √ √ x
1034753 √ √ √ x
574656 √ x √ x
1045246 √ √ √ x
289465 √ √ √ x
035013 √ √ x x
1044634 √ √ √ x
903912 √ x √ x
1045933 √ √ √ x
1016852 √ √ √ x
1045433 √ √ √ x
00358 √ √ √ x
058951 √ √ √ x
1014248 √ √ √ x
1042213 √ √ √ x
1043609 √ √ √ x
1044700 √ √ √ x
1004380 √ √ √ x
783482 √ √ √ x
363482 √ √ √ x
1036533 √ √ √ x
1026224 √ √ √ x
1005885 √ √ √ x
657191 √ √ √ x
1033980 √ √ √ x

TRACERHARI/TGL NO. RM KELUAR KEMBALI

 



 
 

ADA TIDAK
Senin 1044663 √ √ √ x

14/2/2011 886507 √ √ √ x
1044658 √ x √ x
506352 √ √ √ x
1044844 √ √ √ x
230339 √ √ √ x
751130 √ x √ x
1046333 √ x √ x
1046316 √ √ √ x
033480 √ √ √ x
384593 √ √ √ x
006910 √ √ √ x
1006991 √ √ √ x
300380 √ √ √ x
997897 √ √ √ x
1042923 √ √ x √
156709 √ x √ x
1045328 √ √ √ x
1045925 √ √ √ x
1042151 √ √ √ x
1045874 √ √ √ x
1041393 √ x √ x
582465 √ √ √ x
443547 √ √ √ x
792720 √ √ √ x
272912 √ √ √ x
1046340 √ x √ x
1039064 √ √ √ x
431563 √ √ √ x
213143 √ √ √ x
001957 √ √ √ x
1040253 √ √ √ x
1023321 √ √ √ x
1044909 √ √ √ x
502820 √ √ √ x
445686 √ √ √ x
968948 √ √ √ x
1037977 √ √ √ x
1029773 √ √ √ x

TRACERHARI/TGL NO. RM KELUAR KEMBALI

 
 

 

 



 
 

ADA TIDAK
Rabu 211565 √ √ √ x

16/02/2011 1020958 √ √ √ x
169959 √ √ √ x
777114 √ √ √ x
1046364 √ √ √ x
506195 √ √ √ x
478278 √ √ √ x
1044566 √ √ √ x
1026224 √ √ √ x
1042985 √ x √ x
780744 √ √ √ x
1009731 √ √ √ x
1023331 √ √ √ x
1046805 √ √ √ x
577776 √ √ √ x
500795 √ √ √ x
128607 √ √ √ x
1045408 √ √ √ x
060717 √ √ √ x
1043362 √ √ √ x
168956 √ √ √ x
859862 √ √ √ x
121816 √ √ √ x
218217 √ √ √ x
1045020 √ √ √ x
1045768 √ √ √ x
069443 √ √ √ x
1039052 √ √ √ x
505252 √ √ √ x
926464 √ √ √ x
1046824 √ √ √ x
1046826 √ x √ x
1042003 √ √ √ x
848427 √ √ √ x
065090 √ √ √ x
1044296 √ √ √ x
522816 √ √ √ x
797427 √ √ √ x
1039521 √ √ √ x

TRACERHARI/TGL NO. RM KELUAR KEMBALI

 
 

 

 



 
 

ADA TIDAK
Kamis 1026589 √ √ √ x

17/02/2011 036170 √ √ √ x
522633 √ √ √ x
1026339 √ √ √ x
653346 √ √ √ x
1047076 √ √ √ √
1042985 √ √ √ x
156291 √ √ √ x
1042387 √ √ √ √
1048614 √ √ √ x
1004384 √ √ √ x
644434 √ √ √ x
656121 √ √ x x
1047052 √ √ √ x
159806 √ √ √ x
1044471 √ √ √ x
937984 √ √ √ x
435038 √ √ √ x
031128 √ √ x x
1030708 √ √ √ x
1022052 √ √ √ x
1037717 √ x √ x
1037128 √ x √ x
366828 √ √ √ x
888343 √ √ √ x
1047119 √ √ √ x
1047121 √ √ √ x
399686 √ √ √ x
282674 √ x √ x
1047143 √ √ √ x
1044809 √ √ √ x
1010711 √ x √ x
927525 √ √ √ x
609610 √ √ √ x
1008416 √ x √ x
1047171 √ √ √ x
1005546 √ √ √ x
1025951 √ √ √ x
1004380 √ √ √ x

TRACERHARI/TGL NO. RM KELUAR KEMBALI

 
 

 

 



 
 

ADA TIDAK
Jumat 264404 √ √ √ √

18/02/2011 080863 √ x √ x
637544 √ √ √ x
956544 √ √ √ x
751130 √ √ √ x
1047385 √ √ √ x
1047403 √ √ √ x
104891 √ √ √ √
1047390 √ √ √ x
054891 √ x √ √
1047393 √ √ √ x
228036 √ √ √ x
1023321 √ √ √ x
1042418 √ √ √ x
1047432 √ x √ x
1047450 √ √ √ x
1047443 √ √ √ x
1047176 √ √ √ x
971335 √ √ √ x
1045328 √ √ √ x
1040220 √ √ √ x
721707 √ √ √ x
1045398 √ x x x
1047463 √ √ √ x
976517 √ √ √ x
1041128 √ √ √ x
761625 √ √ √ x
981829 √ √ √ x
559650 √ x x x
951764 √ √ √ x
1041066 √ √ √ x
1016980 √ √ √ x
562982 √ x √ x
1047479 √ √ x x
1033156 √ √ √ x
1047478 √ √ √ x
1032913 √ x √ x
1022586 √ √ √ x
1044296 √ √ √ x

TRACERHARI/TGL NO. RM KELUAR KEMBALI

 
 

 

 



 

PEMINJAMAN 

Peminjaman rekam medis adalah suatu kegiatan permintaan resmi secara  tertulis dari 

satuan kerja/ individu atau instansi diluar RSUP Fatmawati kepada Direksi untuk 

menggunakan rekam medis yang akan dipakai dalam  pelayanan pasien, kasus medico legal, 

atau pendidikan /  penelitian1. 

Peminjaman keperluan pelayanan pasien maupun pendidikan memiliki kekhususan 

sehingga tidak bisa diperlakukan ketentuan seperti untuk kasus medicolegal, karena 

pelayanan dan pendidikan serta penelitian merupakan pelayanan rumah sakit yang harus 

dilaksanakan dengan baik, oleh karena itu perlu   dibuat kebijakan tersendiri dari pimpinan 

rumah sakit. 

Peminjaman berkas rekam medis untuk pelayanan pasien rawat jalan, rawat darurat 

maupun rawat inap merupakan satu kesatuan dalam pelayanan pasien di rawat jalan, rawat 

darurat maupun rawat inap. Peminjaman rekam medis dilakukan berdasarkan pendaftaran 

pasien pada saat datang berobat, dengan bukti pendaftaran yang dilakukan oleh petugas 

pendaftaran IRMIK maka peminjaman sudah dianggap syah dan dapat dilayani. Rekam 

Medis di pinjamkan kepada dokter untuk melayani pasien bukan diberikan kepada pasien, 

berkas Rekam Medis ini dikirim ke satuan kerja  terkait dimana pasien akan dilayani. 

                                                 
1 Pedoman Penyelenggaraan Rekam Medis dan Informasi Kesehatan RS Fatmawati,Revisi IV,2007 



STRUKTUR  ORGANISASI  RUMAH  SAKIT  UMUM  PUSAT  FATMAWATI 

Lampiran   Keputusan Direktur Utama RSUP Fatmawati 

Nomor        : HK. 00.07.1.804  TANGGAL :  22  JUNI  2007 
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STRUKTUR  ORGANISASI 
INSTALASI REKAM MEDIS &  INFORMASI  KESEHATAN RSUP. FATMAWATI 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PELAKSANA PELAKSANA PELAKSANA PELAKSANA 

Lampiran   Keputusan Direktur Utama RSUP Fatmawati 
Nomor : HK. 00.07.1.1227  TANGGAL : 30 DESEMBER 2009 

PJ PENERIMAAN 
PASIEN 

PJ PENGOLAHAN  
REKAM MEDIS 
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REKAM MEDIS

PJ  STATISTIK DAN 
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DAN  UMUM 
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Ka. INSTALASI  REKAM MEDIS & INFORMASI  KESEHATAN 

WaKa.PELAYANAN  REKAM MEDIS WaKa. PELAPORAN  &  INFORMASI RS 

DIREKTUR UTAMA 

DIREKTUR MEDIK DAN KEPERAWATAN 
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