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RSUD GRATI 
KAB. PASURUAN
	IDENTIFIKASI PASIEN

	
	No. Dokumen:  

SPO.13.4150.22.537
	No. Revisi:

01
	Halaman:

1/1


	
STANDAR PROSEDUR OPERASIONAL 


INSTALASI REKAM MEDIS

	Tanggal terbit




05 Januari 2022
	Ditetapkan oleh
Direktur RSUD Grati



drg. DYAH RETNO LESTARI, M.Kes. 
Pembina
NIP.  19710404 200604 2 019


	PENGERTIAN
	Identifikasi pasien merupakan pengenal identitas pasien yang permanen untuk dicatat di dokumen rekam medis. Identifikasi dilakukan dengan kartu Identifikasi resmi yang masih berlaku.

	TUJUAN
	Mengenal identitas pasien yang permanen untuk melakukan pendaftaran berobat di RSUD Grati.

	KEBIJAKAN
	Peraturan Direktur RSUD Grati Nomor 69 Tahun 2016 tentang Pedoman Pelayanan Rekam Medis

	PROSEDUR
	Prosedur Pelaksanaan :
1. Pasien Dewasa
Identifikasi dengan identitas resmi yang masih berlaku berupa :
a. KTP  (Kartu Tanda Penduduk)
b. Paspor
c. SIM (Surat Ijin Mengemudi)
2. Pasien Anak – Anak
Identitas disesuaikan dengan nama Surat Akta Lahir.
3. Pasien Bayi 
Identitas disesuaikan dengan nama Ibu yang melahirkan dan ditambah dengan keterangan “By Ny”. Dan setelah mempunyai nama dan sudah terdaftar di Catatan Sipil (Surat Akte Lahir), maka saat kunjungan berikutnya identitas bayi tersebut akan diganti.
4. Pasien yang tidak mengetahui tanggal lahirnya
Tulis tanggal lahir pasien dengan 1 Januari tahun disesuaikan usia pasien 

	UNIT TERKAIT
	Instalasi Rekam Medis
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RSUD GRATI 
KAB. PASURUAN
	PENCARIAN IDENTITAS PASIEN

	
	No. Dokumen:  

SPO.13.4150.22.546
	No. Revisi:

01
	Halaman:

1/2


	
STANDAR PROSEDUR OPERASIONAL 


INSTALASI REKAM MEDIS

	Tanggal terbit




05 Januari 2022
	Ditetapkan oleh
Direktur RSUD Grati




drg. DYAH RETNO LESTARI, M.Kes. 
Pembina
NIP.  19710404 200604 2 019


	PENGERTIAN
	Merupakan suatu cara pencarian identitas pasien ketika pasien mendaftar dan tidak membawa kartu identitas pasien.

	TUJUAN
	Mencari identitas pasien dengan cepat dan tepat.

	KEBIJAKAN
	Peraturan Direktur RSUD Grati Nomor 69 Tahun 2016 tentang Pedoman Pelayanan Rekam Medis

	PROSEDUR
	Prosedur Pelaksanaan menggunakan Komputer Database Identitas Pasien :
1. Petugas pendaftaran atau petugas yang memiliki kebijakan untuk mendaftar  selain  petugas  admision  atau  MR  mencari  identitas pasien tersebut di komputer database identitas pasien.
2. Pilih cari pasien.
3. Ketikkan nama pasien.
4. Cari  nama  pasien  yang  muncul  dengan  mencocokkan  alamat pasien.
5. Jika nama dan alamat cocok, tandai nomor rekam medis pasien.
6. Tekan esc.
7. Pilih identitas pasien.
8. Masukkan nomor rekam medis yang sudah ditandai.
9. Tersedia informasi lengkap pasien yang terdiri atas :2/2

· Nomor rekam medis
· Nama lengkap
· Status pasien
· Alamat
· Tanggal lahir
· Agama
· Jenis kelamin
· Pekerjaan
· Nomor telepon pasien.
10. Konfirmasikan data yang disajikan ke pasien yang akan berobat.
11. Jika sudah benar, daftarkan pasien dengan menulis tracer yang berisi nama pasien, nomor rekam medis, tanggal dan poli tujuan.
12. Beri   kartu   identitas   baru   untuk   mempermudah   pelayanan selanjutnya
13. Ucapakan terima kasih setelah menyelesaikan pelayanan.

	UNIT TERKAIT
	1. Instalasi Rekam Medis
2. IGD
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RSUD GRATI 
KAB. PASURUAN
	PENGAMBILAN BERKAS REKAM MEDIS

	
	No. Dokumen:  

SPO.13.4150.22.588
	No. Revisi:

01
	Halaman:
1/3

1/2


	
STANDAR PROSEDUR OPERASIONAL 


INSTALASI REKAM MEDIS

	Tanggal terbit


05 Januari 2022

	Ditetapkan oleh
Direktur RSUD Grati




drg. DYAH RETNO LESTARI, M.Kes. 
Pembina
NIP.  19710404 200604 2 019

	PENGERTIAN
	1. Berkas rekam medis yang  telah disimpan pada rak file tidak boleh diambil / dikeluarkan tanpa alasan yang tepat, berkas – berkas tersebut adalah dokumen pasien yang harus dijaga dari kerusakan, kerahasiaan dan keamanannya.
2. Hanya petugas rekam medis yang boleh mengambil berkas RM
3. Berkas rekam medis boleh diambil dari rak penyimpanan dengan alasan / pertimbangan : 
a. Berkas rekam medis akan dipergunakan oleh staf medis/para medis RSUD Grati untuk riset, dipergunakan instansi kesehatan diluar RSUD Grati atas izin dari pimpinan RSUD Grati 
b. Berkas rekam medis akan dipergunakan oleh dokter untuk follow-up pasien di Poliklinik atau sebagai reference jika pasien masuk rumah sakit kembali.
c. Berkas rekam medis akan dipergunakan oleh pengadilan untuk dipergunakan sebagai bukti dalam penyelesaikan tuntutan pasien/ keluarganya.
d. Berkas rekam medis akan dipergunakan oleh dokter atau petugas tenaga kesehatan di RSUD Grati untuk keperluan evaluasi, audit medik dsb.2/2


	TUJUAN
	1. Mencegah kehilangan berkas rekam medis pasien.. 
2. Memudahkan pencarian kembali berkas rekam medis apabila sewaktu-waktu dibutuhkan.

	KEBIJAKAN
	Peraturan Direktur RSUD Grati Nomor 69 Tahun 2016 tentang Pedoman Pelayanan Rekam Medis

	PROSEDUR
	Prosedur Pelaksanaan :
1. Terima surat/bon peminjaman berkas rekam medis pasien :
a. Jika bon berasal dari ruangan surat pengantarnya berupa bon berkas rekam medis.
b. Jika permintaan berasal dari TPP rawat jalan,  maupun rawat darurat, surat permintaanya berupa  tracer.
2. Buatkan tracer untuk semua permintaan sesuai format yang ada dengan lengkap dan jelas.
3. Ambil berkas rekam medis dari rak filing berdasarkan tracer pada lokasi berkas dibawah nomor yang bersangkutan.
4. Cari berkas rekam medis yang tidak ada pada rak penyimpanan dengan cara :
a. Cek pada komputer pada modul pendaftaran pasien, cari di data riwayat kunjungan pasien, lihat tanggal dan layanan terakhir yang dikunjungi.
b. Dari layanan dan tanggal kunjungan terakhir yang diperoleh, cek lagi pada buku ekspedisi dari masing-masing ruangan atau poliklinik untuk memastikan apakah sudah disetor atau masih di pinjam.
c. Jika masih dipinjam di ruangan maupun poli, segera hubungi dan informasikan untuk membawa berkas rekam medis ke poli yang dikunjungi atau ke Instalasi Rekam Medis.
5. Jika berkas rekam medis sudah kembali, rapikan dan stempel tanggal dan kunjungan ke poliklinik tujuan.3/3


	UNIT TERKAIT
	1. Instalasi Rekam Medis
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RSUD GRATI
KAB. PASURUAN
	KODING (KODEFIKASI PENYAKIT DAN TINDAKAN)

	
	No. Dokumen:  

SPO.13.4150.22.569
	No. Revisi:

01
	Halaman:

1/1


	
STANDAR PROSEDUR OPERASIONAL 


INSTALASI REKAM MEDIS

	Tanggal terbit


05 Januari 2022


	Ditetapkan oleh
Direktur RSUD Grati




drg. DYAH RETNO LESTARI, M.Kes. 
Pembina 
NIP.  19710404 200604 2 019


	PENGERTIAN
	Suatu kegiatan dari urusan pengelolaan berkas rekam medis yang fungsinya untuk melaksanakan pengklasifikasian penyakit dan tindakan di RSUD Grati.

	TUJUAN
	1. Untuk memberikan kode penyakit, tindakan pembedahan dengan benar sesuai buku ICD-10 dan ICD-9-CM
2. Sebagai bahan untuk pembuatan laporan morbiditas dan mortalitas yang benar dan up to date yang membutuhkan pengklasifikasian yang tepat sesuai dengan diagnosa akhir yang ditetapkan dokter.

	KEBIJAKAN
	Peraturan Direktur RSUD Grati Nomor 69 Tahun 2016 tentang Pedoman Pelayanan Rekam Medis

	PROSEDUR
	Prosedur Pelaksanaan :
1. Diagnosa utama dan tambahan serta tindakan operatif dan non operatif harus sudah lengkap 1x24 jam setelah pasien pulang.
2. Segera tanyakan ke dokter yang menegakkan diagnosa apabila ditemukan penulisan diagnose yang kurang jelas dan tidak dapat terbaca.
3. Lakukan kodefikasi diagnosis berdasar buku ICD-10 untuk diagnosa penyakit pada kolom yang tersedia di lembar Resume Medis dan di lembar sebab kematian jika ada.
4. Berikan kode untuk tindakan medis berdasarkan buku ICD-9-CM.
5. Simpan berkas rekam medis ke dalam rak penyimpanan setelah selesai memberikan kode.

	UNIT TERKAIT
	1. Instalasi Gawat Darurat
2. Instalasi Rawat Inap
3. Instalasi Rawat Jalan
4. Instalasi Rekam Medis
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PERSETUJUAN RESPONDEN

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama : Aprg Mur At Hocllark::

Umur ;27 v

Jenis Kelamin : VU‘"“V““"'

Pendidikan  : V\-!—/ Inq.ov wma kta Potam MNedis .

MasaKerja : § tathur'

Dengan ini saya menyatakan bersedian dan tidak keberatan menjadi responden dalam
penelitian yang dilakukan oleh Faj’rani Elliana Bahiroh, mahasiswa D3 Rekam Medis dan
Informasi Kesehatan Politeknik Kesehatan Kemenkes Malang yang berjudul “Perhitungan
Kebutuhan Tenaga Kerja Berdasarkan Analisis Beban Kerja Dengan Metode WISN Unit
Rekam Medis Rawat Jalan RSUD Grati”

Demikian pernyataan ini saya buat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Yang memberi pernyataan
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D3 REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN
POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG

PEDOMAN WAWANCARA
A) Identitas Responden
Nama ¢ Ajeag Nur AYu Y edianty
Usia 1 27 tahun
Pendidikan 1 O \r\(nrmq\\\(q Rekam Mul\';
Jabatan ¢ ¥epala Refam medis
Waktu .00
Tempat :Ru0 Beabl

B) Petunjuk Khusus Wawancara
1. Wawancara dilakukan oleh pewawancara yaitu peneliti itu sendiri.
2. Responden bebas untuk menyampaikan pendapat, pengalaman, saran dan komentar.
3. Jawaban tidak ada yang benar dan tidak ada yang salah, karena wawancara ini untuk
kepentingan penelitian dan tidak ada penilaian.
4. Wawancara akan direkam menggunakan handphone untuk membantu ingatan
peneliti.
C) Daftar pertanyaan
1. Apakah sudah pernah dilakukan perhitungan kebutuhan petugas rekam medis
Kkhususnya di rawat jalan menggunakan metode WISN? ‘oe\u o

Berapakah jumlah petugas rekam medis rawat jalan di rumah sakit grati? %

Berapakah hari kerja anda dalam seminggu? © havt b exya (Semn-Yalbiun)
Bempﬁv\u a jam lfe‘ga anda dalam sehari? Sema -¥ewis 07.99- 1900 3 Jeeal 07.00- oo
Berapa lamajam istirahat anda? 1 )qm / nant pukul 12.00 - \300
Bagaimana uraian tugas pokok anda dan apa saja yang z}nda kerjakan? G\ tawe { jalan a da 3
Fevjal PP > Filirn 5 agemblivg )

Apakah ada pelatihan atau seminar rutin di rumah saklt ini yang harus ditkuti?
Berapa jumlah cuti anda dalam satu tahun? \* \a¢ v [ Xahun
Apa pendidikan terakhir anda? foXa ¥ f&’(\l\'sﬂ\ Aty 04 Rekam wedts

. Apakah ada kendala atau keluhan yang anda alami saat melakukan pekerjaan anda? ada

. Apakah menurut anda perlu ada penambahan tenaga kerja dibagian rawat jalan? Na

. Apakah diperkenankan untuk melihat SOP di unit rekam medis rawat jalan? Ya

N U T

5= S

. Apa bisa melihat jumlah kunjungan pasien rawat jalan? \a

w
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14. Menurut ibu, dengan jumlah petugas saat ini dilihat dari jumlah kunjungan pasien
dalam hal memberikan pelayanan apakah sudah cukup efektif? ¥urang exe¥tig >Yavea
Y\ genasvavan yetuges -
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D3 REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN
POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG

FORMULIR WORK SAMPLING

Pengamat ;Fb;))'um-\ E\(ana Banvoln

Unit . Refam Mods (Pelugas 1)

Hari/Tanggal : 10 Yanyari 2034

‘Waktu Per Pasien

Kegiat:
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D3 REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN
POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG

FORMULIR WORK SAMPLING

Pengamat  : Fayrant Elana Batwoh

Unit : Pevam Medis (Petuoas 2)

Hari/Tanggal : 10 Janvavi 2034

o ‘Waktu Per Pasien
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D3 REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN
POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG

FORMULIR WORK SAMPLING
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D3 REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN
POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG

FORMULIR WORK SAMPLING
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POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG
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KEMENTERIAN KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA

. DIREKTORAT JENDERAL TENAGA KESEHATAN

POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG
JI. Besar ljen No. 77 C Malang, 65112 Telp (0341) 566075, 571388 Fax (0341) 556746

Website : hitp/iwww.poltekkes-malang.ac.d E-mail : direktorat@pottekkes-malang.ac.id
Nomor : PP.08.02/F.XXI.18.1/ {09 /2023 10 November 2023
Lampiran 3=
Hal : Surat ljin Studi Pendahuluan
Yth.
Direktur Rumah Sakit Umum Daerah GRATI
di
Tempat

Sehubungan dengan penyusunan Laporan Tugas Akhir Mahasiswa Semester V Prodi D3
Rekam Medis dan Informasi Kesehatan Poltekkes Kemenkes Malang TA. 2023/2024, maka
bersama ini kami mohon untuk dapat diberikan ijin melakukan Studi Pendahuluan di Rumah Sakit
Umum Daerah GRATI bagian REKAM MEDIS. Adapun mahasiswa tersebut adalah:

Nama L FAJ'RANI ELLIANA BAHIROH

NIM : P17410214116

Judul Penelitian : ANALISIS KEBUTUHAN TENAGA KERJA UNIT REKAM
MEDIS RAWAT JALAN DI RSUD GRATI DENGAN
METODE WISN

Waktu Pelaksanaan  : 15-30 AGUSTUS 2023

Jenis Data & Capaian satu tahun di rawat jalan

Selanjutnya, untuk konfirmasi dapat melalui kontak A/N: FAJRANI ELLIANA BAHIROH No. Hp
081244865237.

Demikian surat ini kami buat. Atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan terima kasih.

Ketua Prodi
Rekam Medis gan Informasi Kesehatan

Hartaty Sarma Sangkot, SKM, MARS

- Kampus Utama  : JI. Besar ljen No. 77 C Malang, Telp (0341) 566075, 571388
- Kampus | + 1. Srikoyo No. 106 Jember, Telp (0331) 486613

- Kampus I + J.A. Yani Sumberporong Lawang Telp. (0341) 427847

- Kampus Il + J1.Dr. Soetomo No. 46 Bitar Telp. (0342) 801043

- Kampus IV 31 KH Wakhid Hasyim No. 648 Kedir Telp. (0354) 773095

- Kampus Dr. Soetomo No. 5 Trenggalek, Telp. (0355) 791293

- Kampus VI Cipto Mangunkusumo No. 82 A Ponorogo, Telp. (0352) 461792
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PEMERINTAH KABUPATEN PASURUAN
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH GRATI

Jalan Raya Grati No. 199 Ranu Klindungan Grati — Pasuruan

Telp. (0343) 4508999 - Email : rsudgrati@yahoo.com RSUD GRATI
Nomor  :445/1712/424.072.02/2023 Kepada Yth :
Sifat : Penting Ketua Prodi Rekam Medis dan
Lampiran : - Informasi Kesehatan Poltekkes
Perihal  : Surat Pemberitahuan Kemenkes Malang
di -
MALANG

Menindaklanjuti surat saudara No. PP.08.02/F.XXI1.18.1/0109/2023
tanggal 10 November 2023 Perihal Surat ljin Studi Pendahuluan Dalam
Rangka penyusunan Laporan Tugas Akhir Mahasiswa Prodi D3 Rekam Medis
dan Informasi Kesehatan di RSUD Grati Kabupaten Pasuruan, pada
prinsipnya kami menerima dan menyetujui berdasar ketentuan PERDA
Kabupaten Pasuruan No 29 tahun 2020 tentang Penyelenggaraan dan
Retribusi Pelayanan Kesehatan pada Rumah Sakit Umum Daerah Grati
Kabupaten Pasuruan Bagian ke tiga belas tentang Tarif Pelayanan Fasilitasi
dan Pembimbingan Praktik Klinik / Manajemen peserta didik. Adapun waktu
dan biaya kami uraikan sebagai berikut :

1. Jam Kerja RSUD Grati Shift Pagi;
2. Waktu pelaksanaan Mulai tanggal 15 s.d 30 Agustus 2023;
3. Biaya Pra Penelitian Klasifikasi D-3 sebesar Rp 10.000,- / orang /

Minggu
N Pesert: pama Biaya Total
0. e Penelitian 24 O
1 | FejraniElliand Baliiroli 3Minggu | @Rp 10.000,- | Rp 30.000,
NIM. P17410214116

4. Mohon mentaati segala peraturan dan ketentuan yang berlaku di RSUD
Grati Kabupaten Pasuruan.

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya kami sampaikan banyak terima
kasih.

Dikeluarkan di : Grati
Pada Tanggal : 17 Oktober 2023

wr RSUD Grati
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KEMENTERIAN KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA

. DIREKTORAT JENDERAL TENAGA KESEHATAN

POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES MALANG
1. Besar ljen No. 77 C Malang, 65112 Telp (0341) 566075, 571388 Fax (0341) 556746
Website : http:/www.poltekkes-malang.ac.id E-mail : direktorat@pottekkes-malang.ac.id

Nomor : PP.08.02/F.XXI.18.1/ M 12024 02 Januari 2024
Lampiran H3
Hal : Su itial

Yth.
Direktur RSUD GRATI
di

Tempat

Sehubungan dengan kegiatan penelitian dan penyusunan Laporan Tugas Akhir Mahasiswa
Semester V Prodi D3 Rekam Medis dan Informasi Kesehatan Jurusan Rekam Medis dan
Informasi Kesehatan Poltekkes Kemenkes Malang TA. 2023/2024, dengan ini kami mohon
dengan hormat agar kiranya Bapak/Ibu pimpinan berkenan memberikan ijin penelitian kepada:

Nama : FAJRANIELLIANA BAHIROH
NIM : P17410214116
Alamat :  Perumahan Pemmata Asri Gempeng Bangil Blok L-15

Kec.Bangil, Kab.Pasuruan, Jawa Timur

Untuk melaksanakan penelitian dengan kegiatan sebagai berikut :

Waktu Pelaksanaan  : 8 -31 Januari 2023
Tempat Penelitian : RSUD GRATI
Jenis Data :  waktu yg dibutuhkan petugas saat pelayanan pd saat jam kerja dan

waktu yang diperlukan petugas utk melaksanakan tugas pokok
dalam kurun 1 tahun (hari kerja, cuti tahunan, pendidikan dan
pelatihan, hari libur nasional, ketidak hadiran kerja dan waktu kerja)

Judul Tugas Akhir :  Perhitungan Kebutuhan Tenaga Kerja Berdasarkan Analisis Beban
Kerja Dengan Metode WISN di Unit Rekam Medis Rawat Jalan
RSUD Grati

Selanjutnya, untuk konfirmasi dapat melalui kontak A/N: FAJ'RANI ELLIANA BAHIROH No. Hp
081244865237.

- KampusUtama  : J1. Besar ljen No. 77 C Malang, Telp (0341) 566075, 571388
- Kampus | ¥ sty No. 106 Jember, Telp (0331) 486613

- Kampus Il rani Sumberporong Lawang Telp. (0341) 427847

- Kampus I 1 v Soetoma No. 46 Bitar Tel. (0347) 801043

- Kampus IV 1 KH Wakhid Hasyim No. 64B Kedir Telp. (0354) 773095
- Kampus V + J1.Dr. Soetomo No. 5 Trenggalek, Telp. (0355) 791293

- Kampus VI £ 31D Cipto Mangunkusumo No. 82 A Ponorogo, Telp. (0352) 461792
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PEMERINTAH KABUPATEN PASURUAN
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH GRATI

Jalan Raya Grati No. 199 Ranu Klindungan Grati — Pasuruan
Telp. (0343) 4508999 - Email : rsudgrati@yahoo.com

— e —

Nomor  :445/ \e /424.072.02/2023 Kepada Yth :
Sifat : Penting Ketua Prodi Rekam Medis dan
Lampiran : - Informasi Kesehatan Poltekkes
Perihal  : Surat Pemberitahuan Kemenkes Malang
di-
MALANG

Menindaklanjuti surat saudara No. PP.08.02/F.XXI.18.1/0009/2024
tanggal 02 Januari 2024 Perihal Surat ljin Penelitian Dalam Rangka
penyusunan Laporan Tugas Akhir Mahasiswa Prodi D3 Rekam Medis dan
Informasi Kesehatan di RSUD Grati Kabupaten Pasuruan, pada prinsipnya
kami menerima dan menyetujui berdasar ketentuan PERDA Kabupaten
. Pasuruan No 29 tahun 2020 tentang Penyelenggaraan dan Retribusi

Pelayanan Kesehatan pada Rumah Sakit Umum Daerah Grati Kabupaten
Pasuruan. Adapun waktu dan biaya kami uraikan sebagai berikut :
1. Jam Kerja RSUD Grati Shift Pagi;
2. Waktu pelaksanaan Mulai tanggal 08 s.d 31 Januari 2024;
3. Biaya Penelitian Klasifikasi D-3 sebesar Rp 100.000,- / orang / Bulan

Lama
No Peserta Penelitian Biaya
1 | Fajrani Elliana Bahiroh 1 Bulan @ Rp 100.000,-
NIM. P17410214116

4. Mohon mentaati segala peraturan dan ketentuan yang berlaku di RSUD
Grati Kabupaten Pasuruan.

. Demikian atas perhatian dan kerjasamanya kami sampaikan banyak terima

kasih.

Dikeluarkan di : Grati
Pada Tanggal : 18 Januari 2024

Dipindai dengan CamScanner




