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RUMAH SAKIT 

PELABUHAN 

JAKARTA 

PENERIMAAN PASIEN BARU RAWAT JALAN 

 

NO. DOKUMEN    NO. REVISI : HALAMAN: 

PT. 04-02-07  05 1/ 2 

SPO  Tanggal Terbit :  Ditetapkan : 

2 Januari 2013       KEPALA RS.PELABUHAN  

                                                           JAKARTA 

 

 

 

 Dr. M.. SYAIFUL HUDA E, MM 

                                                NIPRS : 268020099 

PENGERTIAN Adalah suatu kegiatan pasien baru rawat jalan baru direkam medis 

TUJUAN 1. sebagai pedoman dalam pendaftaran pasien baru rawat jalan 

2. memberikan pelayanan kepada pasien dengan cepat dan benar 

KEBIJAKAN Pemberlakuan buku Pedoman Penyelenggaraan Rekam Medis ( 

BPPRM )di Rumah Sakit Pelabuhan Jakarta. 

PROSEDUR 1. Terima pasien di TPP rawat jalan (sentral). 

• Panggil pasien sesuai nomor antrian pendaftaran  

• Petugas berdiri dan mengucapkan salam kemudian 

mempersilakan pasien duduk, petugas memperkenalkan diri 

• Lakukan wawancara data sosial pasien, kemudian petugas 

menginput data pasien secara lengkap, jelas dan benar pada 

komputer sesuai dengan KTP atau identitas lain 

• Registrasi pasien sesuai klinik tujuan, menawarkan dokter 

siapa yang sedang praktek 

• Buat kartu berobat pasien sesuai golongan pasien 

• Persilakan pasien menunggu pembuatan kartu berobat sekitar 

2 menit 

• Setelah kartu berobat selesai berikan kartu berobat kepada 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

pasien dan persilakan pasien menunggu di ruang tunggu klinik 

yang dituju 

• Petugas mengucapkan terima kasih 

2. Terima pasien di TPP IGD : 

• Petugas berdiri dan mengucapkan salam kemudian 

mempersilakan pasien duduk, petugas memperkenalkan diri 

• Lakukan wawancara data sosial pasien, kemudian petugas 

menginput data pasien secara lengkap, jelas dan benar pada 

komputer sesuai dengan KTP atau identitas lain 

• Periksa kelengkapan persyaratan pasien sesuai golongan 

pasien 

• Pasien dipersikan menunggu panggilan perawat IGD 

• Petugas mengucapkan terima kasih 

UNIT TERKAIT 1. Instalasi Rawat Inap 

2. IGD 



LAMPIRAN 4 

 

RUMAH 

SAKIT 

PELABUHAN 

JAKARTA 

PENERIMAAN PASIEN LAMA RAWAT  JALAN 

 

NO. DOKUMEN    NO. REVISI : HALAMAN: 

PT. 04-02-08  05 ½ 

SPO Tanggal Terbit :  Ditetapkan : 

2 Januari 2013       KEPALA RS.PELABUHAN  

 JAKARTA 

 

 

 

 Dr. M.. SYAIFUL HUDA E, MM 

NIPRS : 268020099 

PENGERTIAN Adalah suatu kegiatan penerimaan pasien lama rawat jalan di rekam 

medik. 

TUJUAN 1. Sebagai pedoman dalam pendaftaran pasien lama rawat jalan. 

2. Memberikan pelayanan kepada pasien dengan cepat dan benar. 

KEBIJAKAN Pemberlakuan buku Pedoman Penyelenggaraan Rekam Medis 

(BPPRM)di Rumah Sakit Pelabuhan Jakarta. 

PROSEDUR 1. Terima pasien di TPP rawat jalan (sentral) 

a. Panggil pasien sesuai no antrian pendafaran 

b. Petugas berdiri dan engucapkan salam kemudian 

mempersilahkan pasien duduk, petugas memperkenalkan 

diri. 

c. Petugas menanykan kartu berobat pasien, bila belum ada 

petugas membuat kartu berobat untuk pasien. 

d. Petugas mengecek data pasien apakah masih sesuai atau ada 

perubahan data bila ada perubahan data maka petugas akan 

melakukan update data, kemudaian meregistrasi pasien di 

komputer sesuai klinik tujuan, dan menawarkan dokter siapa 

yang sedang praktek. 

 



 e. Persilahkan pasien menunggu diruang tunggu klinik yang 

dituju. 

f. Petugas mengucapkan terimakasih. 

2. Terima pasien TPP IGD. 

a. Petugas berdiri dan mengucapkan salam kemudian 

mempersilahkan pasien duduk, petugas memperkenalkan 

diri. 

b. Petugas menanyakan kartu berobat pasien. 

c. Petugas mengecek data pasien apakah masih sesuai atau 

ada perubahan data, jika ada perubahan data maka 

petugas melakukan update data kemudian meregistrasi 

pasien di komputer. 

d. Periksa kelengkapan persyaratan berobat pasien sesuai 

golongan pasien. 

e. Pasien dipersilahkan menunggu panggilan perawat IGD. 

f. Petugas mengucapkan terima kasih. 

UNIT 

TERKAIT 

1. Instalasi rawat jalan 

2. IGD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



     LAMPIRAN 7 

  

Pedoman Wawancara 

 

 Pedoman wawancara yang ditujukan kepada Petugas Rekam Medis dalam pendaftaran 

pasien secara elektronik di rawat jalan Rumah Sakit Pelabuhan Jakarta 

 

1. Sejak kapan Rumah Sakit Pelabuhan Jakarta melakukan pendaftaran pasien secara 

elektronik? 

2. Faktor apa yang menyebabkan lama waktu tunggu pendaftaran pasien? 

3. Apa yang dilakukan pada saat komputer error atau offline? 

4. Berapa standar lama waktu tunggu untuk pasien rawat jalan di Rumah Sakit 

Pelabuhan Jakarta ? 

5.  Apa saja manfaat dari pendaftaran pasien secara elektronik? 

6. Berapa kunjungan pasien rawat jalan pada periode bulan juni 2015 ? 

7. Apakah sudah ada standar prosedur opersional mengenai lama waktu tunggu pasien ? 

8. Apakah pasien sering lupa membawa kartu berobat ? 

9. Apakah petugas pendaftaran mengetahui SPO yang ada di pendaftaran pasien rawat 

jalan? 

 

 

 

 

 

 



 


