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RSJ. Dr. Soeharto
Heerdjan

PROSEDUR PENYIMPANAN REKAM MEDIS

No. Dokumen No. Revisi Halaman
03/MR/2015 03 1/1

-Prosedur Tetap

06 Agustus 2015

Ditetapkan,
Direktur Utama

Tanggal Terbit

Dr. Aris Tambing, MARS
NIP. 19580815198821001

Pengertian Menyimpan rekam medis di rak penyimpanan secara Sentralisasi dengan
menggunakan Sistem Nomor Langsung (Straight Numerical Filling System).
Tujuan Agar penyimpanan rekam medis teratur dan bilamana diperlukan dapat
ditemukan dengan cepat.
Kebijakan SK Dirut RSJ Dr. Soeharto Heerdjan No. HK.03.01/1/8507/2015 Tentang
Pemberlakuan Buku Pedoman Pelayanan Rekam Medis Revisi 11
Prosedur Menerima kembali berkas rekam medis dari masing-masing instalasi

rawat jalan, instalasi gawat darurat dan instalasi rawat inap (paling
lambat < 1 x 24 jam) setelah pasien berobat atau pulang rawat.
Mencocokan berkas rekam medis dari instalasi rawat jalan, instalasi
gawat darurat dan instalasi rawat inap yang diterima dengan berkas
rekam medis yang keluar.

Jika ada rekam medis yang tidak kembali segera ditelusuri.

Menyortir rekam medis menurut kelompok angka awal dari 00 - 99.
Menyusun rekam medis yang telah selesai disortir sesuai dengan
kelompok angka awal, tengah, dan akhir.

Mengeluarkan tracer yang ada pada rak penyimpanan sesuai dengan
nomor rekam medis.

Menyimpan rekam medis di rak penyimpanan dengan menggunakan
Sistem Nomor Langsung (Straight Numerical Filling System) yaitu
secara berurutan sesuai dengan nomor urutnya.

Penyimpanan rekam medis secara Sentralisasi yaitu disimpan dalam satu
kesatuan baik rekam medis rawat jalan, gawat darurat maupun rawat

inap.




Daftar Sampel Berdasarkan Angka Random

Tabel 3.2
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No. Angka Nomor No. Angka Nomor
Data Random Rekam Data Random Rekam
Data Ke Medis Data Ke Medis

1 1 030211 41 81 025396
2 3 029734 42 83 012146
3 5 020973 43 85 032587
4 7 012090 44 87 003166
5 9 031631 45 89 030638
6 11 000098 46 91 023500
7 13 021494 47 93 006117
8 15 023210 48 95 026331
9 17 008814 49 97 011330
10 19 023883 50 99 032175
11 21 027633 51 101 023356
12 23 000746 52 103 005396
13 25 024476 53 105 033196
14 27 008020 54 107 015786
15 29 026521 55 109 000095
16 31 022194 56 111 009117
17 33 020446 57 113 001302
18 35 009933 58 115 032617
19 37 029851 59 117 024087
20 39 023949 60 119 033197
21 41 000881 61 121 015233
22 43 024721 62 123 000789
23 45 001893 63 125 024239
24 47 020586 64 127 010618
25 49 020475 65 129 007961
26 51 016278 66 131 033198
27 53 020185 67 133 033202
28 55 031078 68 135 033204
29 57 029440 69 137 033205
30 59 030108 70 139 033207
31 61 015951 71 141 002089
32 63 011687 72 143 032254
33 65 030330 73 145 021780
34 67 029368 74 147 032096
35 69 029203 75 149 022496
36 71 015663 76 151 028418
37 73 025392 77 153 012226
38 75 025398 78 155 020466
39 77 029777 79 157 021085
40 79 025011 80 159 026078




81 161 000094
82 163 002301
83 165 026072
84 167 003429
85 169 010360
86 171 018642
87 173 032222
88 175 033003
89 177 030058
90 179 030803
91 181 022493
92 183 023502
93 185 023875
94 187 031038
95 189 016398
96 191 017290
97 193 000156
98 195 033036
99 197 001430
100 199 000028
101 201 027343
102 203 017190
103 205 004020
104 207 030091
105 209 028876
106 211 028148
107 213 009700
108 215 028263
109 217 026343
110 219 019827
111 221 010886
112 223 025287
113 225 032491
114 227 025458
115 229 016234
116 231 018932
117 233 024432
118 235 002587
119 237 014548
120 239 010970
121 241 030390
122 243 012985
123 245 012985
124 247 026339
125 249 003959
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Hasil Rekapitulasi Pengembalian Rekam Medis Rawat Jalan yang Pulang
pada Bulan Juni 2016 ke Instalasi Rekam Medis di Rumah Sakit Jiwa Dr.
Soeharto Heerdjan Jakarta

No | No. Rekam Tanggal Tanggal Jumlah Rekam Rekam Medis
Medis Berkunjung Kembali Hari Medis Tepat | Tidak Tepat
Waktu Waktu

1 030211 03/08/2016 | 05/08/2016 2 v
2 029734 03/08/2016 | 05/08/2016 2 v
3 020973 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

4 012090 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

5 031631 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

6 000098 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

7 021494 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

8 023210 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

9 008814 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

10 023883 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

11 027633 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

12 000746 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

13 024476 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

14 008020 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

15 026521 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

16 022194 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

17 020446 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

18 009933 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

19 029851 03/08/2016 | 05/08/2016 2 v
20 023949 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

21 000881 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

22 024721 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

23 001893 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

24 020586 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

25 020475 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

26 016278 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

27 020185 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

28 031078 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

29 029440 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

30 030108 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

31 015951 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

32 011687 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

33 030330 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

34 029368 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

35 029203 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

36 015663 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

37 025392 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

38 025398 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

39 029777 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v

40 025011 03/08/2016 | 03/08/2016 1 v
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41 025396 03/08/2016 03/08/2016 1 v
42 012146 03/08/2016 03/08/2016 1 v
43 032587 03/08/2016 03/08/2016 1 v
44 003166 03/08/2016 03/08/2016 1 v
45 030638 03/08/2016 03/08/2016 1 v
46 023500 03/08/2016 03/08/2016 1 v
47 006117 03/08/2016 03/08/2016 1 v
48 026331 03/08/2016 03/08/2016 1 v
49 011330 03/08/2016 03/08/2016 1 v
50 032175 03/08/2016 03/08/2016 1 v
51 023356 03/08/2016 03/08/2016 1 v
52 005396 03/08/2016 03/08/2016 1 v
53 033196 03/08/2016 03/08/2016 1 v
54 015786 03/08/2016 03/08/2016 1 v
55 000095 03/08/2016 03/08/2016 1 v
56 009117 03/08/2016 03/08/2016 1 v
S7 001302 03/08/2016 03/08/2016 1 v
58 032617 03/08/2016 03/08/2016 1 v
59 024087 03/08/2016 03/08/2016 1 v
60 033197 03/08/2016 03/08/2016 1 v
61 015233 03/08/2016 03/08/2016 1 v
62 000789 03/08/2016 03/08/2016 1 v
63 024239 03/08/2016 03/08/2016 1 v
64 010618 03/08/2016 03/08/2016 1 v
65 007961 03/08/2016 | 06/08/2016 2

66 033198 03/08/2016 03/08/2016 1 v
67 033202 03/08/2016 03/08/2016 1 v
68 033204 03/08/2016 03/08/2016 1 v
69 033205 03/08/2016 03/08/2016 1 v
70 033207 03/08/2016 03/08/2016 1 v
71 002089 03/08/2016 03/08/2016 1 v
72 032254 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
73 021780 04/08/2016 | 04/08/2016 1 4
74 032096 04/08/2016 | 06/08/2016 2

75 022496 04/08/2016 | 04/08/2016 1 4
76 028418 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
77 012226 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
78 020466 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
79 021085 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
80 026078 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
81 000094 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
82 002301 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
83 026072 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
84 003429 04/08/2016 | 06/08/2016 2

85 010360 04/08/2016 | 04/08/2016 1 4
86 018642 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
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87 032222 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
88 033003 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
89 030058 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
90 030803 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
91 022493 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
92 023502 04/08/2016 | 06/08/2016 2

93 023875 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
94 031038 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
95 016398 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
96 017290 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
97 000156 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
98 033036 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
99 001430 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
100 000028 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
101 027343 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
102 017190 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
103 004020 04/08/2016 | 06/08/2016 2

104 030091 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
105 028876 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
106 028148 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
107 009700 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
108 028263 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
109 026343 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
110 019827 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
111 010886 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
112 025287 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
113 032491 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
114 025458 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
115 016234 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
116 018932 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
117 024432 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
118 002587 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
119 014548 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
120 010970 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
121 030390 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
122 012985 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
123 012985 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
124 026339 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
125 003959 04/08/2016 | 04/08/2016 1 v
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PEDOMAN WAWANCARA

A. Pedoman wawancara Untuk Petugas Rekam Medis Di Instalasi Rekam

Medis RSJ Dr. Soeharto Heerdjan

a.

Apakah Instalasi memiliki Standar Prosedur Operasional mengenai
pengembalian rekam medis rawat jalan?

Apakah pelaksanaan Standar Prosedur Operasional pengembalian
rekam medis rawat jalan sudah berjalan dengan baik?

Apakah masih ada rekam medis rawat jalan yang kembali tidak tepat
waktu?

Jika masih ada rekam medis rawat jalan yang belum kembali,
apakah petugas rekam medis akan mengkonfirmasi ke poliklinik
yang meminjam?

Faktor apa saja yang menyebabkan keterlambatan waktu
pengembalian rekam medis rawat jalan ke Instalasi Rekam Medis?
Apa dampak dari keterlambatan waktu pengembalian rekam medis

rawat jalan ke Instalasi Rekam Medis?
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PROSEDUR PENGAMBILAN KEMBALI/ PEMINJAMAN

REKAM MEDIS
No. Dokumen No. Revisi Halaman
RSJ. Dr. Soeharto 48/MR/2015 03 12
Heerdjan

* Ditetapkan,
Direktur Utama

Tanggal Terbit

Prosedur Tetap 06 Agustus 2015

Dr. Aris Tambing, MARS
NIP. 19580815198821001

Pengertian Pengambilan kembali / Peminjaman Rekam Medis untuk keperluan pihak
dalam atau luar rumah sakit.
Tujuan Menjaga kerahasiaan isi rekam medis dan menghindari kehilangan rekam
medis.
Kebijakan SK Dirut RSJ D\r. Soeharto Heerdjan No. HK.03.01/I/8507/2015 Tentang
Pemberlakuan Buku Pedoman Pelayanan Rekam Medis Revisi II
Prosedur 1. Pihak yang akan meminjam rekam medis harus membuat Bon
_Peminjaman, yaitu dengan menulis ke dalam Buku Ekspedisi
Peminjaman Rekam Medis berupa tanggal peminjaman, nomor rekam
medis, nama pasien, dan nama peminjam.
2. Petugas rekam medis mengambil rekam medis yang akan dipinjam
dengan menggunakan tracer pada rak penyimpanan.
3.& Setiap rekam medis pasien yang telah selesai mendapatkan pelayanan di
’ rawat jalan, IGD, atau rawat inap, apabila akan dipinjam kembali baik
# j untuk pengisian kelengkapan berkas atau keperluan lainnya harus
y ! -dikembalikan terlebih dahulu ke rekam medis, kemudian dapat dipinjam

kembali dengan mengisi Buku Ekspedisi Peminjaman Rekam Medis.
Peminjaman untuk kepentingan berobat di Rumah Sakit lain, hanya akan
diberikan ringkasan (resume) oleh Dokter yang merawat pasien tersebut.

Peminjaman untuk kepentingan riset / penelitian Dokter atau pihaklain

. setelah ada rekomendasi dari Direktur Rumah Sakit.

Untuk keperluan penelitian hanya dilakukan di Ruang Rekam Medis.
Pada saat rekam medis yang telah dipinjam dikembalikan, peminjam
harus menulis dalam Buku Ekspedisi Peminjaman Rekam Medis yaitu
tanggal kembali peminjaman, nama dan tanda tangan peminjam.

Rekam medis disimpan kembali ke dalam rak nenvimpanan rekam
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PROSEDUR PENGAMBILAN KEMBALI / PEMINJAMAN

REKAM MEDIS
No. Dokumen No. Revisi Halaman
RSJ. Dr. Soeharto 48/MR/2015 03 212
Heerdjan
Unit Terkait 1. Komite Medik

VoE W

Instalasi Rekam Medis
Instalasi Rawat Jalan
Instalasi Rawat Inap

Instalasi Gawat Darurat




