LAMPIRAN



Lampiran 1. Gambar form identifikasi pasien
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Lampiran 2. Pedoman Observasi

PEDOMAN OBSERVASI

Dalam pengamatan (obeservasi) yang dilakukan adalah menghitung
tingkat kelengkapan identifikasi pasien sebelum dan sesudah adanya buku
pedoman pendaftaran rawat jalan di Puskesmas Pandanwangi Kota Malang,

meliputi :

A. Tujuan :

Untuk memperoleh informasi dan data mengenai tingkat kelengkapan
identifikasi pasien sebelum dan sesudah adanya buku pedoman pendaftaran rawat
jalan di Puskesmas Pandanwangi Kota Malang.

B. Aspek yang diamati :

1. Kegiatan pendaftaran pasien dalam mengisi kelengkapan identifikasi pasien
sebelum mendapatkan buku Pedoman Pendaftaran Rawat Jalan

2. Kegiatan pendaftaran pasien dalam mengisi kelengkapan identifikasi pasien
sebelum mendapatkan buku Pedoman Pendaftaran Rawat Jalan

3. Tingkat kelengkapan identifikasi pasien sebelum menggunkan buku Pedoman
Pendaftaran Rawat Jalan

4. Tingkat kelengkapan identifikasi pasien sesudah menggunkan buku Pedoman

Pendaftaran Rawat Jalan



Lampiran 3. Hasil Observasi

HASIL OBSERVASI

Hari/ Tanggal : Rabu, 10 Januari 2018
A. Karakteristik Pegawai

Nama : Boby Hartanto

Jabatan  : Petugas Rekam Medis
Unit : Rekam Medis
Pendidikan: DIl Rekam Medis

B. Pertanyaan

1.
2.
3.

Bagaimana alur pendaftaran rawat jalan puskesmas pandanwangi saat ini?
Bagaimana cara petugas melakukan prosedur pendaftaran saat ini?

Apa yang menjadi hal yang menghambat melakukan proses pendaftaran
rawat jalan?

Bagaimana cara petugas mengidentifikasi pasien baru saat ini?

Data apasaja yang sering tidak diisi oleh petugas pendaftaran rawat jalan?



C. Jawaban

1. Alur pendaftaran rawat jalan

— =
Pasien Datang

Petugas mengarahkan pasien
mengambil nomor antrian
pendaftaran

!

Petugas memanggil sesuai nomor
antrian pendaftaran

Pasien baru? e Tidak

A

Petugas mengarahkan pasien
mengisi formulir pendafaran
pasien baru

l

Petugas melakukan verifikasi
identitas pasien dan meminta
foto copy kartu identitas

I

Petugas menanyakan keluhan
dan memberikan antrian
pelayanan poli

!

Petugas membuat DRM baru

S
<

Petugas meminta KIB Pasien

Petugas menanyakan keluhan
dan memberikan antrian
pelayanan poli

h 4

Petugas membuat tracer
dokumen

Petugas melakukan entry
kunjungan

/ =N
Petugas melakukan distribusi ke)

2. a. Petugas mempersilahkan pasien mengambil nomor antrian

b.

o o

®

Pada pasien baru, petugas mempersilahkan pasien langsung mengisi

data identitas pada form yang disediakan sambil menunggu antrian.

Petugas memanggil pasien sesuai nomor antrian

Petugas meminta form identifikasi yang diisi oleh pasien

Petugas menanyakan keluhan dan poli tujuan

Petugas memberikan nomor antrian poli

Petugas menyiapkan berkas rekam medis dan melakukan registrasi

pcare dan simmas

Petugas menditribusikan dokumen rekam medis ke poli tujuan



3. a. Pasien banyak, sehingga petugas tidak mengkonfirmasi ulang data
rekam medis pasien baru
b. Pasien tidak mengisi data identifikasi dengan lengkap
c. Petugas tidak menyakan identitas pasien

4. Petugas hanya meminta form identifikasi yang diisi oleh pasien lalu
menempel di map rekam medis, tanpa melihat kelengkapan, kebenaran
data yang diisi oleh pasien.

5. Gelar pasien, No KTP atau BPJS, Status, Pekerjaan, jabatan dan lama
kerja, nomor telepon, autentifikasi pasien dan autentifikasi petugas



Lampiran 4. Berita acara sosialisasi Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
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Lampiran 5. Pernyataan Kesediaan menjadi Responden Penelitian










Lampiran 6. Kuisioner Penilaian Buku Pedoman Pendaftaran Rawat Jalan



















Lampiran 7. Gambar lembar checlist kelengkapan pengisian form
identifikasi pasien

Checklist Pretest

Ho| HoFM [ Hama [ Gelar [ Ho T | Tempst | Alam | Gtatus | Peker | Agam | Baha | Mo | Pendi | 1td Ttd Haszil o
Lengk KTP Tangsz at jasn 2 sa'Su | Telp | dikan | Pasian | Petug
ap 1Lshir Iun as
1 2:::501 W v v v W v v v W W v v W W 14f14 | 100%
RN 02
2 PRE W - v - W W - v W - W - - W Bf14 57h
RMO3
3 W - v W W W v - - W - - - - 7/14 50%
FRE )
RN 04
4 PRE W - - - W v - - - - - - - - 3/14 21%
RN 05
5 PRE W - - - W W - - - - - - - - 3/14 1%
RM OB
& PRE W - - - W W - - v - - - - - 4/14 29%
RMO7
7 PRE W - - - - W - - - - - - - - 2/14 14%
RN OB
8 PRE W v - v W W v v - W W W W W 12/14 B6%
9 :FI:"IEDQ W v - v - W v v v W W - v v 11/14 75%
RN 10
10 PRE W - v - W W - - W - - - - - 5/14 36%
11 2;‘;11 W - - v W W v - W W W - - - Bf14 57h
12 2::512 v v v v v v v v v v v v v v 14/14 100%
13 ::FI';.':EH W v v v W v v v W W v v W W 14/14 100%
RN 14
14 FRE W - v W W W v v W W W W W - 12/14 BG%h
RN 15
15 PRE v - v - v v - - - - - - - - 4714 25%
RN 16
16 PRE W - - - W - - - - - - - - - 2/14 14%
RN 17
17 PRE W - - - W W - - W - - - - - 414 25%
RN 18
18 FRE W - - - W W - - - - - - - - 3/14 1%
RM 15
15 PRE W - - - W W - - - - - - - - 3/14 21%
RN 20
20 PRE - - - v W W - - - - - - - W 414 25%
RN 21
21 W - - W W W - - W - - - W - 614 43%
FRE
22 EFI‘:‘IEZZ W v - W W W v - v - - - v v 9/14 64%
RN 23
23 PRE - - v v W W - v - W W W W - 9/14 4%
24 RM24 W - - - W W - - v - - - v v £/14 43%
PRE
RN 25
25 PRE - - v - W - - - - - W - - - 3/14 21%




Ho | WoFA [ HNama [Gelar | Ho Tempsat | Alam [ Status | Peker | Agam | Bsha | o [ Fendi| Ttd Ttd Hazil o
Langk KTFP Tangza at jasn a sa'fu | Telp | dikan | Pasimn | Petug
ap 1Lahir ku as

RM 26

26 PRE v W v v W W 6/14 43%

27 EITE a W v v v v A v W W 10/14 64%
RN 28

28 PRE W W 2/14 64%
RN 2%

9 FRE v W W W v v v v A W A W W 14/14 43%
RN 30

30 PRE v W v W W 5/14 21%
RM31

31 FRE v W v W 514 43%

32 EITE 2 W v v v v W W 7/14 1%
RN 33

33 PRE W W v v A W W B/14 14%
RN 34

34 PRE v v 2/14 100%
RN 35

35 W W v v W W 6/14 36%
PRE
RM 36

36 v v v W W 514 36%
FRE '

37 EFI‘:‘IEST W v v v v v A W W 10/14 50%
RM 38

38 FRE W 614 57h

35 | RM 32 v v W v W 11114 14%
PRE
RN 40

40 PRE W W A v W W 7/14 43%

41 R4l W W A W W W W 2/14 36%
PRE

42 2['::542 W W v v W W W B/14 1%
RN 43

43 PRE W A v 3/14 43%

44 RMad W v v v v v 7/14 5%
PRE
RN 45

45 PRE W W W A v W W 7/14 50%
R 46

46 PRE W W v W 414 57%
RN 4T

47 PRE W A 2/14 57%

48 2[:1:543 W \ v v v W v W W 10/14 21%
RN 45

45 A v W W W W 7/14 50%
PRE

50 RM30 W \ v v v W 7/14 50%

PRE




Checklist Posttest

o No Rl [ Nams [ Galer [ No | TR | Tempe [ Alem | Ssas [ Palier [Amm | Bala [ Wo [Fa@i [ T [ T | H=l | %
Lensk KTP Tengss | at jasn | = | saSu| Telp | dikan | Pasim | Petus
ap 1Lzhir Lku as
1 224521 Y R % I Y I A A AR BN (R RS ECT N petee
2 23“;2 N Y R doul oub ol Wl ] e | ess
3 2;"523 Y I e 1 I I R (R BTG L%
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& 23“515 vl vl vl v T Y Y S RS B B CTE U [ T2
7 22";? Y I S e I L O A Lo L%
B 234;3 N Y R % I Y I A A AR BN (R RS EC P pE T
: ggns?rg vl wv| | w R R I Y Y I D
10 234 5#0 v v v v I T R T L R
1 23’;1 Y I S e I L R R U L%
2 2345#2 vl vl vl v T Y e o Y Y S B R CTE U [ T2
13 ggﬂs}r3 vl v v w R T T I 2 I 2 2 R I
1 2245#4 vl vl vl v T Y v Y Y RS B R CTE U [ T2
15 2345#5 ol ol 0 Y VY R Y B VAR
16 Eglsf B Y I % [ ) N Y Y R I A TR gt
v Egdsf vl vl vl v O T S S Y ) I (R CCE R R
18 ggns_lrs Jdowl ol % [ Y Y Y [ Y A B R LTS EO R
® 2245#9 vl vl vl v O T S Y AR I I (R CPCEN R
20 22‘5? B Y I % [ ) ) Y N Y I IO R VEE R gt
21 ggns_zrl Jdowl ol % [ Y Y A (N I AR B A CYE R R
2 Egd;z vl vl vl v % Y I S (Y Y S I (R CYCE R =
23 23‘5.2? Jdowl vl % [ Y Y A (N I AR B i EVE R 1%
24 23“5_2;4 doul ol % EY Y () Y Y B I VGO et
25 | B2 Y T % [ Y A (Y AR B B FYE A it




No T Mo ROl | Nams [ Gl [ o Tempe | Alim [ Sots [ Taker [ Am [ Bl | ™o [Pmdi| TH [ TR | E=T T %
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= 1Lakic ku as
26 ﬁg’sf T 0 O (Y S N A IR VA (R %
7 2;";? N . Y Y Y Y Y Y I B IR T TR Rt
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Lampiran 8. Tabel

Perhiitungan Perbandingan pada Case Processing

Summary
Crosstabs
Case Processing Summary
Cases
- Walid Missing Total

I Percent M Percent M Percent
Buku_Pedoman™
Kelengkapan 100 100,0% 0 0,0% 100 100,0%

Lampiran 9. Tabel Perhiitungan Perbandingan pada Crosstabulation

Buku_Pedoman * Kelengkapan Crosstabulation

Count
Kelengkapan
Tidak
Lengkap Lengkap Total
Buku_Pedoman  Sehelum 46 4 a0
Sesudah a8 42 a0
Total 54 46 100

Lampiran 10. Tabel Perhitungan Perbandingan pada Chi-square Test

Chi-Square Tests
Asymptotic
Significance Exact Sig. (2- Exact Sig. (1-
WValue df Z-sided) sided) sided)

Pearson Chi-Square 58,132 1 ,ooo
Continuity Correction® 55113 1 ,ooo
Likelihood Ratio 66,145 1 ooa
Fisher's Exact Test Jooo ,0oo
Pl e | 1| o
M ofWalid Cases 100

a. 0 cells (0,0%) have expected count less than 5. The minimum expected countis 23,00

h. Computed only for a 2x2 table




Lampiran 11. Gambar Sosialisasi Buku Pedoman Pendaftaran Rawat Jalan

| FomcopY’
MARSIAL S
LENaAR

4







Lampiran 12. Surat Izin Penelitian

KEMENTERIAN KESEHATAN RI
a' BADAN PENGENBANGAN DAN PEMBERDAYAAN SUMBER DAYA MANUSIA KESEHATAN

POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG

K-mwu Jalan Beaar 47 No TTCM?G“Q Telopon ((G41) SEE0TS, 57Y34E Fan ((G341) S56T48
‘ = e Seboyo Ne. 106 Jortar. Telepon 0231) 33213
!uruu ll = Julan Abruaz Yanl Surberporong Lavang mmnwmm?
-Myrous 1 + Jofan O, Soclamd No. 46 Bliar Telopon (1G42) 801
mmuv :mrmmn‘,nmunm musnwnnms
Website: h lang.ac.id  E-mail: direktoratitp alang.ac.id
Nomor : PP.OB.O27.0/ (201 /2017 Malang, 18 Okwber 2017

Lampiran
Hal : Surat Jjin Penclitian
Kepada

Yth Kepala Badan Kesatuan Bangss dan Politik (Bakesbangpol) Kota Malang
Di
Malang

Sehubungan dengan penyusunan Penclitian Tugas Akhir Mahasiswa Semester VI Procli
D-11I Perekam Medis dan Informasi Kesehatan Poltekkes Kemenkes Malang TA. 2017/2018,
maka bersama ini kami harapkan Saudara berkenan untuk memberikan ijin kepada mabasiswa
‘  atsnama:
Nama - Siti Nurfanzs
NIM - 1504000047
Untuk melakukan penelitian di hxskeemas Pandanwunp dengan Toplk £ Judul : Pembuatan
Buku Pedoman Terhadap Kelengkapan ldumﬁ&a'u Pasien di Tempd Pcndqﬂwwr Pasien (TPP)
Rawat Jalan di Puskesmas Pandanwangi,
Pada : November 2017 - Januari 2018.
Adapun dats yang akan dinmbil adalah schagai berikyt ;
Data identifikas: pasien baru.
Kelengkapan identifikasi.
Pelaksanaan buky pedoman pendaftaran.
Data kunjungan pasien baru.
Demikian surat ini knmi buat. Atas perhatian dan kerjosamanya disampaikan terima kasih.

oW -

NIP. 19750921 199703 2 001



Nomar
Sifat
Lampiran

PEMERINTAH KOTA MALANG
DINAS KESEHATAN

JL Simpang LA, Sucipto No.45 Telp. (0341) 406878, Fax (0341) 406879
Website:www dinkes. malangkota.go id / e-mail Adinkes@malangkota.go.id
MALANG Kode Pos: 65124

Malang, 3\ Oktober 2017

L 072/ Q935,73 3022017 Kepada

: Biasa Yth. Sdr.Kepala Puskesmas Pandanwangi
: di

= Penclitian Malang

Dengan ini diberitahukan bahwa Mahasiswa Poltekkes Kemenkes Malang
tersebut di berwah ini

Nama : Siti Nurfuiza
NIM L 1504000047

akan melaksanskan Peneliition di Wilayah Ketja Puskesmas yang saudara pimpin
&/d bulan Januari 2018, dengan judul : Pembuatan Buku Pedoman Terhadap
Kelengkapan Identitifikasi Pasien di Tempat Pendaftaran Pasien { TPP ) Rawat
Jalan di Puskesmas Pandanwangi
Sehubungan dengan hal tersebut, dimohon Ssudara untuk membanty memberikan
data atau informasi yang diperlukan, Mahasiswa yang telah selesai melaksanakan
Observasi wajib melaporkan hasilnys kepada Kepaln Dinas Kesehatan Kota Malang,
Demikian untuk mendapatkan perhatian,

2nKEPALA DINAS KESEHATAN

Pembina Tk [
NIP. 19630714 198803 2011

MM






PEMERINTAH KOTA MALAN G
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
J1. A. Yani No. 98 Telp. (0341 ) 491180 Fax. 474254

MALANG

‘Kode Pos 65125

—

persyaratan sebagaimana ditetapkan dalam
tang Pelayanan Pemberian Rekomendasi

‘dan tujuan penelitian; ! ‘



Lampiran 13. Lembar Bimbingan Tugas Akhir




BUEU PEDOMAN PENDAFTARAN RAWAT JALAN

PUSKESMAS PANDANWANGLIEOTA MATANG

Penulis :

SITI NURFARIZA

1504000047

Mahaziswa Prodi
DI Perekam Medis dan Informasi Kesehatan
Politelmik Kesehatan Kemenkes Malang

Tahun 2018

BUEU PEDOMAN PENDAFTARAN RAWAT JATAN

PUSKESMAS PANDANWANGLIEOTA MATANG

Penulis :

SITI NURFARIZA

1504000047

Mahaziswa Prodi
DI Perekam Medis dan Informasi Kesehatan
Politeknik Kesehatan Kemenkes Malang

Tahun 2018

1|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
Jalan
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Eata Pengantar

Pwji syulour kehadirat Tvhan Yang Maha Esa atas
limpahan berkat dan rahmat-Nva serta doa dari orang toa
sehingga dapat menyelesaikan Bulm  Pedoman
Pendaftaran Rawat Jalan di Puskesmas Pandanwangi
Eota Malang. Buko ini disusen berdasarkan Bulm

Pedoman Akreditasi Puslesmas tahun 2016.

Buku pedoman ini diharapkan dapat menjadi acuan
atan  dasar untuk melalwkan pendaftaran di woit
pendaftaran rawat jalan Selain ifu penulis berharap bukm
pedoman ini  dapat menambah wawasan serta
pengetahman petugas dalam menjalankan  proses
pendaftaran rawat jalan di puskesmas pandanwangi kota
malang. Serta petugas dapat memaksimalkan kegiatan
pendaftaraan  vang  dilakukan,  sehingga  dapat
menjelenggarakan kegiatan pendaftaran vang baik dan

2|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
Jalan

benar sespal perabwan yang berlabm. Jika pendaftaran
rawat jalan terlaksana dengan baik maka dapat

meningkatlan respontime dan nilai kepuasan pasien.

Malang. Maret 2018

Penulis

Siti Murfariza

3|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
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Dafiar Isi
COVBL oo 1
Kata Pengantar ... 2
Daftar Isd .o 4
Bab 1 Pendahwluan ... 7
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b, Rekam Medis ... o
c. Pendaftaran Pasien .. ... 11
d. Tujvan Pembuatan Bulu Pedoman. ... 13
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4|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
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Daftar Pustaka ..o 40
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a.

Bab 1
Pendahuluan

Bulu Pedoman

Menurut Kamms Besar Bahasa Indonesia
(EBBI), Bulm adalah lembar kertas vyang berjilid,
berisi  tolisan  atan  kosong.  Pedoman adalah
lumpulan ketentvan dasar vang memberi arah
bagaimana sespatn harus dilakulan; hal (pokok)
yang menjadi dasar (pegangam, petumjuk, dan
sebagainya) untuk menentukan atan melaksanakan
sesuatu. Bulm pedoman adalah bulm yang dignnakan
sebagai acuan dalam melakukan sespato; buku
acvan. Jadi dapat disimpulkan babwa tfyjuan
dibuatnya bulm pedoman pendafataran rawat jalan
adalah sebagai acvan ataw dasar untuk melalukan

pendaftaran  di  uvnit  pendaftaran  rawat  jalan

7|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
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puskesmas pandanwangi.  Selain o manfaat
dibwatnya bulm pedoman pendaftaran rawat jalan
adalah dapat membantn petugas pendaftaran rawat
jalan dalam melaksanakan pendaftaran sehingga
kelengkapan data identifikasi dapat terlaksana
Dalam bulu pedoman akreditasi tahun 2016,
Mengingat sangat bervariasinya bentuk dan isi
pedoman /' panduan  maka Puskesmas
menyusen/membuat sistematika buku
pedoman/panduan sesuai kebutuhan Beberapa hal
vang perle diperhatikan votulk dolumen pedoman
atan panduan yaito
. Setiap pedoman atap pandvan hams  dilenglkapi
dengan peraturan atau kepufusan Kepala Puskesmas

uatuk pemberlaluan pedoman/panduan tersebut.

B|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
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Peraturan Kepala Puskesmas tetap berlaku meskipun

terjadi peenggantian Kepala Puslesmas.

. Setiap pedoman‘panduan sebaikmyva dilakukan

evaluasi minimal setiap 2 tahun sekali

. Bila Eementerian Kesehatan telah menerbitkan

pedoman/panduan uotuk suatn kegiatan/pelayvanan
tertentu, maka puskesmas dalam membuat
pedoman/panduan wajib mengacu pada
pedoman/panduan yang diterbithkan oleh

Eementerian Kesehatan.

. Rekam Medis

Menmuret pasal 46 ayat (1) ULT Nomer 29 Tahun
2004 tentang Praltik Kedolteran rekam medis
adalah berkas yvang berisikan catatan dan dolmmen

tentang identitas pasien, pemenbksaan pengobatan

9|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
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tindakan dan pelayanan lain vang diberikan kepada
pasien.

Memutut Dirjen Yanmed Tahun 2006 Belam
Medis adalah keterangan baik vang tertulis maupun
terelzam tentang identitas, anammnesa, penentuan fisik
laboratorinm, diagnosa segala  pelavanan dan
tindakan medik yang diberikan kepada pasien dan
pengobatan batk yang dirawat inap. rawat jalan
manpun gawat damrat.

Memuut Permenkes Nomor 269 Tabun 2008
Fekam medis adalah berkas vang berisikan
catatan den dolmmen tentang identitas pasien
pemeriksaan  pengobatan, tindalzan dan
pelavanan  lain vyamg telah diberikan kepada

pasien

10 |]Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
Jalan

C.

Pendaftaran Pasien

Petugas penerimaan pasien hamus menguasai
kegiatan vang ada di tempat penerimaan pasien.
Beberapa kegiatan penermmaan pasten  tersebut
meliputi  identifikasi  pasien, penamaan pasien,
penomoran  berkas rekam medis, dan  registrasi
pasien. Masing masing kegiatan tersebut dikerjakan
sesnal dengan prosedur yvang berlakm.
a. Identifikasi pasien

Identifilasi pasien adalah proses penumpulan
data dan pencatatan segala keterangan bulkti-bukti
dari sesorang sehinggala kita dapat menetapkan dan
mepersamakan individu seseorang, dengan kata lain
dengan identifilasi kita dapat mengenal sesecrang

dengan mebedakan dengan orang lain.
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Tujuan identifilkasi : (Budi, 2011}

1. Mengenal secara fisik

a. Melihat wajah/fisik seseorang secara mmmm

b. Membandingkan SESEOTANE dengan
gambar/foto

2. Memperoleh keterangan pribadi
Yang dimaksud keterangan pribadi antara lain
nama, nama ofang fua, nama Suamifistri,
pekerjaan, alamat, agama, tempat/tanggal lahir,
golongan darah, dan pendidikan serta dapat
ditambahkan keterangan pribadi yvang spesifik
lainnya.

3. Mengadakan penggabungan antara pengenalan
fisik dengan keterangan pribadi
Penggabungan hal tersebut dapat lebih
dipercava karema dikeluarkan cleh institusi

yang mempunyai kewenangan membmat serta
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mengeluarkan identitas sesecrang vang berupa
Eartu Tanda Penduduk (KTP). Kartu

Mahasiswa, Pasport, SIM dsb.

d. Tujuan Pembuatan Buku Pedoman
Tujuan Unmem :

Sebagat acuan atau dasar untuk melakukan
pendaftaran di unit pendaftaran rawat jalan
puskesmas pandanwangi.

Tujuan Khusus :

a. Untuk Puskesmas

1. Sebagai dasar dalam bahan evaluasi
pendaftaran rawat jalan di puskesmas
pandanwangi.

2. Sebagai dasar dalam menentulkan ataupun
mermzbah kebijakan di puskesmas

pandanvwrangi.
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. Mememuhi  eguipment  pada  standart

akreditasi puskesmas

. Untuk Petugas Fekam Medis

. Mempermmdah petogas dalam  melakukan

pendaftaran rawat jalan.

. Mempermudah pelaksanaan SOP pendaftaran

vang ada di puskesmas pandanwangi.

. Meningkatkan respontime pelavanan

pendaftaran sehingga dapat meminglkatican
kepuasan  pasien  terhadap  pelayanan
pendaftaran

. Untuk Pasien :

Sebagai dasar atau standart minimal dalam
memperoleh pelayvanan di unit pendaftaran

rawat jalan puskesmas pandanwangi.

14 |Buku Pedoman Pendaftaran Rawat

Jalan

2. Mengetahui bagaimana cara pelyanan di unit

pendaftaran rawat  jalan puskesmas

pandanwangi.

15|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
Jalan



Bab 2
Euang Lingkup

Pendaftaran di Puskesmas pandanwang dilalmlkan
secara langsung, sehingga pasien wajib datang ke TPP
secara llangsung vntuk mendaftarkan dini ke poli tujuan.
Puskesmas pandanwangi melayani pendaftaran pasien
unmun dan pasien asuransi Jaminan Kesehatan Nasional
(JEIN). Proses pendaftaran berlangsung dann  pasien
datang menepnu petugas pendaftaran sampai pasien
dipersilahkan menujo ke poli tujuan.

Jadwal Pelaksanaan pendaftaran di  Puskesmas
pandanwangi :

Senin — Kamis - 07.00-12.00 WIB
Jumat - 07.00-10.00 WIB

Sabtu :07.00-11.00 WIB
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Jadwal Pelayanan Poli di Pukesmas pandanwangi

Senin — Kamis: 07.30-14.00 WIB
Jumat - 0730-11.00 WIB

Sabtu - 0730-13.00 WIB
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Bab 3
Tata Pelalksanaan

a. Alwr dan Prosedur TPP (Tempat Pendaftaran Pasien)

PENDAFTARAN
o, Dokeman - SUBUES TI0I0TE |
Ho. Favist - oo
S0P oreml Tetn - ZTMIRI0LE
an ERE
UPT Puskemay mﬂ_ Dz, Batty Bamawati
Pasdunwangi TP 19841207 193105 1 008
¥ =
1 [ Pepgertor | Femsrmneoe pepdoftores pasien bory don pecin ame wehik
di daftar ssbagal lemgkeh portema delam penanmess
pelepanan pasiEn di pushssmes dem segsrs memperoleh
pealepman kasehatan sesusi denpen kebutuhen pasian
= | Tupamn Tabagmal acpem petagas dalam malabakan pendaftaran pasien
Esbgakan Eumst Hesputuazsn Espala UFT Fusksama: Peadeowsngd

Nomer : LBB43L ¢ 72 | 3575.306.12 | 2006 tmimng
HEBLJAKAN  PELAVANAN HLINIZ UPT PUSHESMAS
PANDANWANGI

4 | Feferenz

FEFMEREES, 6% MESRE G PER/ 1L A0S [emteng, | Fekam
Medis

= | Alnt dan

& | Procadur

1. Fasen Humjueges Doy
o Petuges mengavahkorn pesken uwphok  meagambil
nooy andrian peodaftaran.
b} Pemess memencs] pesien sssusi nomar animan
nendafinren.
£| Pamuipgas mamgarahlan pasisn wwhal seapgis faemm e

peodaftaran pasien baru
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d] Fetugar malabukan verdikmsi identitar pada fin
formulbr pandeftaran passe bare dan memints fots
eepr KTF/EIM dan kartu BPJ3 serta HE Zea ada

+ Dmpagar  mecsnrsssn ksbdan o pasien wabk
memuishkan memben namsr anian pemerikoasn

] Fuliges maeyarahifan Nomoey cotron paEeyicgan
den mempexcdablian pacien menuju rueng MLEgu.

& Petuges mespiapkan dokumen rekam medis untok

pasian bana,

B| Pstugas mslskakan snbry csts kanpongan paxsn
fetera loin Feore OFJS, Simmos den  Seasus
beomjum gas.

1| Patupes=s menpaniar dolumen raiam medis ke roeng
pemerilccasn memisd mafimn pasian

2 Paxisn Kunjungan Lama

a| Fatugas mangarahlan pazien untuk  mangambil

ooy antrian papdalioran

k| Pstugs= memanggil pasisn sesusm nomor aptrisn
pendaftarar.

o Petugs= memints HIB (Harta ndsks Berobat] kepada
pasien

2| Estupms.  mesacmakac keluhen  pmien umhik
memuiabkar memberi nenar anirian pemenkesas

4] Pemges menyorabkon EOMoF GEtren pemarls gon
dan mranarsliloeg ResR DAL PIANE THAKEW,

f| Pafupa= membuest fracer unmuk pengambilan
delruman rekam medsc

5 Fetupan mslakukan satry cata kanjungan pasien

motera |lain Foars BPJE, Sinmas dan Senaua

beumjuam gas,

Petugns meneantor dotumen sskam medis ke maang

pemerTiksasn sesusl fajamn pasiEn

b
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Gambar 3.1 Alur dan Prosedur Pendaftaran
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b. Identifikasi Pasien

| AN Lf R A T ——
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T T —TTrT T L T L L
PENEALLAR T sire 1!
[ agawa 5 _— =
WOM A TLE =
|' = -
TTO FASIEN

Gambar 3.2 Form Identifilasi Pasien
1. Mama Lengkap

Nama yang dituliskan dalam formulir identifikasi
ataupun berkas rekam medis, mermopakan nama
lengkap pasien (bukan nama panggilan). Hal imi
bertyjuan votuk memimmalisic kesalahan  dalam
identifikasi pasien Nama Lengkap ditulis sesuai
dengan kartu identitas sosial pasien (KTP, KR SIM.
Kartu Asvransi). Apabila pasien tidak membawa

identitas sosial maka nama lengkap dapat ditanyakan
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dengan metode wawancara langsung kepada pasien.
Pada saat petugas melalvkan penulisan nama di
formulir identifikasi dan berkas rekam medis petugas
wajib mengeja ulang nama lengkap pasien. hal im
dilabukan uvntuk menghindari  kesalahan dalam
penulizan nama lengkap pasien. Negara Indonesia
tidak ada penggunaan nama kelvarga, sehingga nama
lenglap pasien adalah nama pasien sendiri, tanpa
dituliskan nama bapak atau suaminya.

Penulisan nama sebailnya menggunalan humf
cetak atan capital, hal ini digunalan uotuk
menghindari salah baca dan untuk kejelasan
perulisan  nama pasien.  Pemulisan  sebailmya
menggunakan ejaan vang ddisempurnakan (sesuai
EYD di Indonesia). Dengan demilian diharapkan

berkas rekam medis akan nmdah terbaca sehingga
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secara tidak langsong juga akan mempermudah

pencarian berkas rekeam medis.

2. Gelar

Pemulisan  gelar mengikoti nama  pasien
ditutublan untulk mengidentifilasi pasien sesuai
dengan wsia. Hal ini mempermudah petugas dalam
membedalan pasien apabila memiliki nama yang
sama. Penyebutan gelar ditulis dibelakang nama

lenglap pasien. atau sesuat dengan kolom yang

dizediakan dalam formulir identifilasi.
Jenis Gelar yang diberikan antarlain :

Tabel 3.1 Tabel Jenis Gelar

By | Untuk bayi vang sudah

By Ny | Untuk bayi yang belum

memilili nama (menggunakan
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nama ibu)

An Untuk anak-anak

Nn | untuk wanita yang belum

menikah

Sdr | untuk laki-laki vang belum

menikah

Ny | untuk wanita yang sudah

menikah

To | votuk laki-laki vang sudah

menikah

3. Nomeor KETP
Penulisan nomor KTP hams diisi dengan lengkap.
Pengizian nomer KTP dapat diisi dengan nomor
asuransi pasien atau nomor BPJS pasien Sehingga

dalam pelalsanaanya dapat mempernmdah dalam
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mengakses pengelahan data untuk asuransi jaminan
kesehatan yang digunakan pasien.
Contoh : NIK :35071234567890002
BPIS : 00000019123456
4. Jems Kelamin
Penulisan jemis kelamin pasien dtulis sesuai
dengan data vang ada di kartu identitas sosial pasien.
Apabila pasien tidak membawa kartu identitas, maka
metode  observasi  dapat  digonakan  uaotuk
mempermudah  penentuan  jemis kelamin  pasien
Untuk mempernmdah pada pelaksanaanya petugas
dapat langsung melingkari pilihan jenis kelamin
vang ada di formmlir identifikasi.
L®
5. Tempat dan Tanggal Lahir
Penulisan tempat dan tanggal lahir diisi sesuai

data identitas sosial pasien Apabila pasien tidak
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membawa kartu identitas maka metode wawancara
dapat dilalukan petngas untuk mengetalni tempat
dan tanggal lahir pasien. Pengisian data tempat dan
tanggal lahir psien hams lengkap. Mulai dari tempat
vaitu wilayah kelahiran pasien dan tanggal lahir
meliputi tanggal bulan dan tahun lahir. Kelenglkapan
pengisian data ini dapat berfungsi vntuk mebentukan
vomr pasien, hal ini akan memnjang pelaksanaan
pemeriksaan  oleh  dokter.  Sehingga  dapat
meminimalisir  terjadinya  malpraktik  dalam
pelavanan vang diberikan kepada pasien.

Contch : Malang, 28 Juni 19987 atan

Malanz, 28/06/1998

. Alamat Lengkap

Pemulisan alamat lenglkap ditsi sesuai data pada
kartn identitas sosial pasien. Apabila pasien tidak

membawa kartu identitas maka metode wawancara
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dapat dilakukan petugas untuk melengkapi data
alamat lengkap pasien Alamat lenglap ditulis vaitu
nama jalan, RT, BW, desalelurahan, kecamatan dan
kabtupatenkota. Pengsian alamat lengkap dapat
membantu  petugas dalam membedakan pasien
dengan nama yang sama.
Contch : Jalan Plaosan Barat Gg Buntuno 11,
Bt 05 Fw 03 EKelwahan : Plaosan

Kecamatan : Blimbing, Kota : Malang

/. Status

Statns pasien dipilih dengan cara melinglari
pilihan vang sudah tersedia di formmlir identifilasi
Pilihan yang dapat dipilih vaitu menikah belom
menikah dan pernah menikcah.

Contoh :

Menikah / Belum Me:@-" Pernah menikah

27 |Buku Pedoman Pendaftaran Rawat
Jalan



10

Pelkerjaan (Jabatan dan Lama kerja)

Pekerjaan diisi dengan pekerjaan pasien yang
sedang dijalami saat ind.  selain mengisi jenis
pekerjaan pasien, petugas hamms mengisi jabatan dan
lama bekerja.

Agama

Agama dapat diisi sesval keyakinan pada kartu
identitas pasien Apabila pasien tidak membawa
kartn identitas maka metode wawancara dapat
dilakmkan petugas untuk melenglkapi data agama
pasien.

Bahasa/Sulm

Bahasa/Sulm dapat diisi dengan bahasa yang
digunalan pasien sehari hari. Sulw dapat diisi
dengan sulm sesuai data tempat lahir pasien. Fungsi
pengisian  data  Bahasa'suku  adalah  dapat

mempercepat proses penvampaian informasi kepada
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pasien dan penyerapan informasi oleh pasien. hal ini
dikarenakan jika pasien menggunakan bahasa jawa
maka petugas dapat menvampaiksn informasi
dengan bahasa jawa agar dapat diserap dengan baik
oleh pasien Sehingga dapat mempercepat proses
pelayanan di pendaftaran.

Contoh : Jawa/Jawa atau Indonesia/Tawa

11. Nomer Telepon

Nomor telepon harus terisi lengkap. Hal imi
dikarenakan apabila ada keadaan damrat maka
petugas dapat menghubungi pasien atan keluarga

secara cepat.

. Pendidikan Terakhir

Pendidikan terakhir pasien dapat diisi sesuai
pendidikan terakhir vang dijalani pasien, dalam hal
ini petugas dapat menerapkan metode wawancara

untuk mengetahmi pendidikan terakhir pasien. Jika
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petugas pendaftaran mengetahm pendidikan terakdur pefugas vang bertaanggung jawab dalam proses

vang didapat oleh pasien. maka petugas dapat identifikasi pasien pada saat awal pendaftaran. Hal
memahami  bagaimana cara — menyampaikan ini penting adanya karena keabsahan dan kebenaran
informasi sespal dengan kemampuan penyerapan data identifikasi nanti akan mempengarul dalam
vang dipunya oleh pasien. pelayanan vang diberikan kepada pasien. Untuk itu
13. Tandatangan Pasien sebelum melalukan autentifikasi dan  verifilasi
Tanda tangan atan autentifikasi adalah haal yvang petugas wajib mengecek kembali data identitas
sangat wajib adanya. Hal ini dikarenakan tanda sosial pasien sesuai dengan kartn identitas sosial atan
tangan mempala bulti keabsahan spato data yang jika pasien tidak membawa maka petngas wajib
ada. Untuk itu pasien membubuhi tanda tangan pada mengkonfirmasi  ulang  kepada pasien yang
kolom yang disediakan menandakan bahwa data bersnglutan.

identifikasi yang ada sespai dengan keaslian data

vang dimiliki pasien. sehingga data tersebut dapat c. Pemberian Nomor
dipertanggung jawablan. Nomer rekam medis diberikan sekali pada saat
14. Verifikasi Petugas pasien bamn melalukan lunjungan perfama di
Verifikasi petogas sangatlah dibotuhlan  dan puksesmas pandanwangi. Nomor rekam medis tidak
harus ada. Hal iini dikarenakan petugas tpp adalah berubah  walaupun  pasien akan melalukan
30 |Buku Pedoman Pendaftaran Rawat 31|Buku Pedoman Pendaftaran Rawat

Jalan Jalan




lunjungan  rmutin selanjutnya.  Petugas  wajib
membenikan edukasi kepada pasien bahwa pada
lunjungan selanjutnya pasien wajib membawa kartu
berobat sebagai tanda bahwa pasien telah diberikan
nomer rekam medis oleh petugas.

Pembenian nomor rekam mediis pada pasien
sestal dengan sistem penomoran yang diberlalmkan
di puskesmas pandaanwangi. Sistem pencmoran
vang diberlalukan adalah SNF (Straight Numbering
Filing) vaim penvimpanan berkas rekam medis
secara wuot menurut nrutan nemor relam medisnya
sebagaimana vrutan angka.

Contoh : 14-5-06

14.7-77
15-1-00

dst
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d. Pegistrasi Pasien

Eegistrasi pasien yaitu proses pendaftaran dan
pengarahan pasien ke poli fujuan. Jenis poli yang ada
di puskesmas pandanwangi vaitu poli BP, KIA | dan
Gigi. Proses registrasi poli dilabukan dengan
menaykan peli tuuan pasien, apabila pasien tidak
mengerti poli mana vang akan difuju maka petugas
dapat melalnlan anammnesa dengan menanyakan
kelvhan vang diderita oleh pasien Setelah itn
petugas mengambil antrian poli dari mesin antian,
kemmdian diberikan kepada pasien sebagai tanda
vrutan ataw antrian pemeriksaan pada poli yang
ditiju. Pasien diperkenannkan memuu poli yang
sudah ditentukan oleh petugas.

Apabila pasien mempakan pasien asuransi, maka
petugas dapat melalmkan registrasi di aplikasi

Frimary Care atan dapat disebut dengan FP-Care.
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Pada aplikasi tersebut petugas dapat mengisikan | Weirame, phm_pamdanwangl = Pefupar St @ FANDANWANG], MALLKG

Hame Enbri Data Lhat Data Toak  Loglut

nomer BPIS sebagai kata kmnct (primary key) dalam

Tanggal Perdaftaran 3102018

pemanggilan  data. Setelah itu petugas dapat s -
mengisikan data yang dibutuhkan seperti : Jenis
Eunjungan, Jenis Perawatan, Pemeriksaan fisik
tekanan, darah, Respiratory rate dan Heart rate e [ S
Setelsh itu dapat menckan tombol simpan umtuk e :
menandalan bahwa peserta tersebut telah teregistrasi ::::d;:;:’:n i on
Berst Badan kg
dalam  pelayanan kesehatan di  puskesmas T?::;?P“ _—
pandamwangi (lhat gambar 3.3). Data pasien R s
teregstrasi akan ditampilkan dalam tabel daftar "::::“m "

pasien (lthat Gambar 3.4).

Gambar 3.3 Tampilan registrasi P-care
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Gambar 3.4 tabel dafiar pasien

Selain it petugas akan memasuldkan data pasien
ke aplikasi simpus. Hal ini bertujuan untuk merekap
data pasien vang mendaftar untuk mendapatkan
pelavan di puoskesmas pandanwangi. Fekapan
tersebut berguna sebagai laporan hanan yang

langsung  terkonesikan dengan Dinas Kesehatan

Sehingga pelaporan menjadi lebih nmdah.

Penggunaan aplikasi simpus dapat diakses

adalah http : www. wangi sinumas. web.id |
Setelah web dapat terakses maka petugas dapat login
dengan menggunakan username dan password yang
sndah  didapatkan.  Setelah itn  petugas  dapat
mengakses menu loket dan memilih submenu tabel
pasien (lihat gambar 3.5).

Petugas dapat memilih menu tambah bam uotuk
memasukkan data pasien bame dan meno cari votuk
mencari data pasien lama berdasarkan nomor BPJS
atau nomor KK Jika data pasien bam, setelah
memilih menu tambah bam petugas diwajibkan
mengisi data identitas, data pribadi. dan data alamat
(lihat gambar 3.6) . Petugas wajib memperhatikan
menu isian yang memiliki tanda bintang (*). Apabila

terdapat tanda tersebut, maka kolom ataun kotak

melahu web khusus votuk puskesmas. Alamat web

vang dapat diakses untuk puskesmas pandanwangi
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tersebut waji diisi tidak boleh kosong. Jika kotak
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isian tersebut kosong malka data pasien tidak bisa
disimpan di database.
Pengisian data pasien lama dapat dilalukan

dengan melalukan pencarian di tombol cari data

dengan memilih katagori berdasatkan nomer BPJTS

atau nomor KK Apabila ada data yang perlu di Gambar 3.6 Memu Pengisian Identitas Sosial
ubah maka dapat langsung dilalukan update data di
kolom yang sesuai. Setelah itu klik tombel simpan.
data pasien sudah masuk dalam data kunjungan hari

itn.

Gambar 3.5 Tampilan sub menu tabel pasien
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