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Lampiran 1. Surat Izin Penelitian 
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Lampiran 2. Surat Balasan Penelitian 
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Lampiran 3. Lembar Persetujuan Responden 1 

 

  



67 
 

 
 

Lampiran 4. Lembar Persetujuan Responden 2 
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Lampiran 5. Lembar Persetujuan Responden 3 
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Lampiran 6. Lembar Persetujuan Responden 4 
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Lampiran 7. Pedoman Wawancara saat Studi Pendahuluan 

 

Pedoman Wawancara saat Studi Pendahuluan 

Unit Rekam Medis RS Lavalette 

 

Hari, tanggal :  

Tempat :  

Narasumber :  

 

1. Berapa hari kerja dalam 1 minggu di bagian filing unit rekam medis? 

2. Dimulai jam berapa bagian filing mulai bekerja? 

3. Apakah petugas filing diberi waktu untuk mengikuti pelatihan? Jika ada, berapa 

hari dalam 1 tahun? 

4. Berapa jumlah petugas filing? 

5. Latar belakang pendidikan petugas filing sudah rekam medis semua? 

6. Apakah sudah pernah dilakukan perhitungan kebutuhan petugas rekam medis 

khususnya di bagian filing? Jika sudah, apa sudah menggunakan metode analisis 

beban kerja? 

7. Apakah diperkenankan untuk melihat SOP bagian filing? 

8. Apa bisa melihat jumlah kunjungan pasien rawat inap dan rawat jalan? 

9. Menurut bapak/ibu, dengan jumlah petugas filing dilihat dari jumlah kunjungan 

pasien dalam hal memberikan pelayanan apakah sudah cukup efektif? 
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Lampiran 8. Hasil Wawancara saat Studi Pendahuluan 

Hasil Wawancara saat Studi Pendahuluan Unit Rekam Medis RS Lavalette 

 

Hari, tanggal : Senin, 16 Januari 2023 

Tempat : Ruang rekam medis 

Narasumber : Kepala rekam medis 

 

1. Berapa hari kerja dalam 1 minggu di bagian filing unit rekam medis? 

Jawaban: 6 hari kerja, senin-sabtu  

2. Dimulai jam berapa bagian filing mulai bekerja? 

Jawaban: Untuk shift pagi jam 7 pagi-2 siang. Shift siang jam 2 siang-9 malam  

3. Apakah petugas filing diberi waktu untuk mengikuti pelatihan? Jika ada, berapa 

hari dalam 1 tahun? 

Jawaban: Sejak pandemi covid 19 sampai sekarang belum ada pelatihan apapun 

4. Berapa jumlah petugas filing? 

Jawaban: Ada 4 orang, 3 orang shift pagi, 1 orang shift siang 

5. Latar belakang pendidikan petugas filing sudah rekam medis semua? 

Jawaban: Belum, 3 orang SMA, 1 orang S1 manajemen 

6. Apakah sudah pernah dilakukan perhitungan kebutuhan petugas rekam medis 

khususnya di bagian filing? Jika sudah, apa sudah menggunakan metode analisis 

beban kerja? 

Jawaban: Sudah dari pihak intern rumah sakit, tapi belum menggunakan metode 

ABK-Kes 

7. Apakah diperkenankan untuk melihat SOP bagian filing? 

Jawaban: Boleh, ini ada SOP penyimpanan DRM sama keamanan dan 

kerahasiaan rekam medis 

8. Apa bisa melihat jumlah kunjungan pasien rawat inap dan rawat jalan? 

Jawaban: Bisa, nanti dikirim lewat WA saja ya 

9. Menurut ibu, dengan jumlah petugas filing dilihat dari jumlah kunjungan pasien 

dalam hal memberikan pelayanan apakah sudah cukup efektif? 

Jawaban: Untuk saat ini kurang efektif, karena petugas filing juga merangkap 

menjadi distributor ke poli. 



72 
 

 
 

Lampiran 9. Pedoman Wawancara Petugas Filing 

 

 Pedoman Wawancara Petugas Filing 

Unit Rekam Medis RS Lavalette 

 

Hari, tanggal :  

Tempat :  

Narasumber :  

 

1. Apakah petugas filing diberi waktu untuk mengikuti pelatihan? Jika ada berapa 

lama/ hari dalam satu tahun? 

2. Apa saja tugas di bagian filing? 

3. Apakah ada pedoman tertulis yang mengatur tentang prosedur tetap atau uraian 

tugas bagian filing? 

4. Apakah ada tugas-tugas tambahan selain tugas di bagian saat ini? Seperti rapat, 

seminar, dll? 
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Lampiran 10. Hasil Wawancara Petugas Filing 

No Pertanyaan Penelitian Sumber data Reduksi Data Kesimpulan 

1. Apakah petugas filing diberi waktu untuk 

mengikuti pelatihan? Jika ada berapa 

lama/ hari dalam satu tahun? 

Informan 1 Pernah, dulu. Waktu tepatnya lupa, 

seingat saya sebelum pandemi 

Pelatihan terakhir dilaksanakan sebelum 

pandemi COVID-19. Setelah itu tidak 

ada pelatihan.  Informan 2 Pernah, sebelum pandemi 

Informan 3 Waktu saya masuk filing tidak pernah 

pelatihan sama sekali 

Informan 4 Sejak saya masuk sampai saat ini tidak 

ada pelatihan 

2. Apa saja tugas di bagian filing? Informan 1 Lihat permintaan di komputer. Buat 

tracer, masukkan ke merah-merah ini. 

Kalau permintaannya banyak, nomornya 

bisa diurutkan dulu, biar mudah. Lalu 

ambil dokumen di rak, habis itu di 

checklist di komputer terus masukkan di 

rak ini sesuai poli. Nanti baru diantar ke 

poli. Kalau dokumennya sudah kembali, 

nanti di checklist dulu di komputer. Terus 

diurutkan kaya gini, habis itu 

dikembalikan sesuai nomor dan raknya.  

Menyediakan rekam medis pasien. 

Mulai dari mengecek permintaan di 

komputer dari TPP, buat tracer, 

mengambil dokumen, checklist dokumen 

keluar di komputer, taruh di rak 

distribusi. Mengembalikan DRM. Mulai 

dari menerima dokumen kembali, 

checklist dokumen kembali di computer. 

Lalu diurutkan menurut nomor rekam 

medisnya dan raknya supaya mudah 

waktu mengembalikan. 

Informan 2 Cek permintaan dulu di komputer, kalau 

sudah tracernya dibuat, dimasukkan ke 

tempatnya. Baru ambil rekam medis di 

rak, dicocokkan lagi nomor dan namanya 

sesuai atau belum, kalau sudah taruh di 

rak ini. Baru diantar. Kalau dokumennya 

kembali ya diterima, di checklist dulu 

yang di komputer. Selanjutnya diurutkan 

sesuai nomor dan raknya biar mudah 

nanti waktu mengembalikan. 
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No Pertanyaan Penelitian Sumber data Reduksi Data Kesimpulan 

3. Apakah ada pedoman tertulis yang 

mengatur tentang prosedur tetap atau 

uraian tugas bagian filing? 

Informan 1 Itu bisa ditanyakan ke kepala RM Tidak mengetahui tentang pedoman 

tertulis tentang SOP maupun uraian 

tugasnya 
Informan 2 Kurang tahu, bisa tanya kepala RM  

Informan 3 Tidak tahu ya, coba tanya kepala RM 

Informan 4 Tidak tahu 

4. Apakah ada tugas-tugas tambahan selain 

tugas di bagian saat ini? Seperti rapat, 

seminar, dll? 

Informan 1 Tidak ada Tidak ada tugas tambahan apapun selain 

tugas pokok Informan 2 Tidak ada 
Informan 3 Tidak ada 
Informan 4 Tidak ada 

  

(Lanjutan) 
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Lampiran 11. Pedoman Lembar Observasi 

Responden: 

No 
Uraian 

Tugas 
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

Rata-

rata 
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Lampiran 12. Hasil Observasi Responden  
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(Lanjutan) 
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Lampiran 13. Dokumentasi Penelitian 
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(Lanjutan) 

 

 

 

 

 

 


