
 

80 

 

LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Izin Penelitian 
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Lampiran 2 Surat Balasan Izin Penelitian 
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Lampiran 3 Surat Permohonan Menjadi Informan 

SURAT PERMOHONAN MENJADI INFORMAN 

Kepada Yth. Bapak/Ibu 

Infoman Penelitian 

Di Tempat 

 

Dengan Hormat,  

Sehubungan dengan penelitian yang akan saya lakukan dengan judul “Studi 

Kasus Sistem Penyimpanan Rekam Medis di Puskesmas Arjowinangun”, maka 

peneliti bermaksud mengumpulkan data melalui observasi, wawancara dan studi 

dokumentasi. 

Oleh karena itu, peneliti mengharapkan kesediaan dan kehadiran menjadi 

informan untuk membantu pelaksanaan penelitian. Informasi yang peneliti 

dapatkan, semata-mata hanya untuk kepentingan penelitian dan akan dijaga 

kerahasiaannya. 

Atas perhatian dan kesediaan informan, peneliti mengucapkan terimakasih. 

 

 

Malang, 17 Januari 2023 

Peneliti, 

 

Nyariani 
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Lampiran 4 Lembar Penjelasan Sebelum Persetujuan (PSP) 

LEMBAR PENJELASAN SEBELUM PERSETUJUAN (PSP) 

1. Saya mahasiswa Diploma III Rekam Medis dan Informasi Kesehatan 

Politeknik Kesehatan Kemenkes Malang yang sedang melakukan penelitian 

dengan judul “Studi Kasus Sistem Penyimpanan Rekam Medis di Puskesmas 

Arjowinangun”. 

2. Tujuan peneliti melakukan penelitian ini adalah untuk melakukan deskripsi 

terhadap hasil eksplorasi pada sistem penyimpanan rekam medis di Puskesmas 

Arjowinangun. 

3. Sehubungan dengan penelitian ini, peneliti akan melakukan pengumpulan data 

kepada informan dengan cara observasi dan wawancara. Data tersebut 

dibutuhkan untuk mendapatkan informasi tentang sistem penyimpanan rekam 

medis di Puskesmas Arjowinangun. Observasi dilakukan dengan cara 

melakukan pengamatan dan mengisi lembar checklist. Wawancara dilakukan 

dengan petugas rekam medis yang berlangsung selama 15 – 30 menit. Dimana 

selama wawancara berlangsung, saya meminta ketersediaan partisipan untuk 

menggunakan alat perekam selama proses wawancara. 

4. Saya selaku peneliti, mengharapkan partisipasi saudara sebagai informan 

dalam pengambilan data penelitian ini, agar tujuan dari penelitian ini dapat 

tercapai. Segala sesuatu dalam penelitian ini yang berhubungan dengan 

infromasi yang diberikan informan, menjadi tanggung jawab peneliti untuk 

menjaga kerahasiaannya. Semua data yang diberikan, digunakan hanya untuk 

kepentingan penelitian. Informasi yang peneliti dapatkan dari informan 

dipergunakan untuk mengembangkan ilmu kesehatan dan sebagai bukti yang 

sah dalam peneltian ini. 

Malang, 17 Januari 2023 

Peneliti, 

 
Nyariani 
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Lampiran 5 Lembar Persetujuan Informan 

LEMBAR PERSETUJUAN INFORMAN PENELITIAN 

(INFORMED CONSENT) 

 

 Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama  : 

Umur  : 

Jenis Kelamin : 

Alamat  : 

Jabatan : 

 Setelah mendapat keterangan dan penjelasan serta mengetahui manfaat dari 

penelitian yang berjudul “Studi Kasus Sistem Penyimpanan rekam Medis di 

Puskesmas Arjowinangun”. Dengan sepenuh hati saya menyetujui untuk 

dilibatkan dalam penelitian tanpa paksaan dari pihak manapun. Apabila sewaktu-

waktu saya merasa dirugikan dalam bentuk apapun, maka saya berhak 

membatalkan persetujuan ini. Saya percaya bahwa informasi yang saya berikan 

terjamin kerahasiaanya. 

 

Malang, 

Peneliti Informan 

(Nyariani) (………….……..) 
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Lampiran 6 Lembar Perizinan Dokumentasi 

LEMBAR PERIZINAN DOKUMENTASI PENELITIAN 

 

 Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama  : 

Jenis Kelamin : 

Jabatan : 

 Setelah mendapat keterangan dan penjelasan terkait penelitian yang 

berjudul “Studi Kasus Sistem Penyimpanan Rekam Medis di Puskesmas 

Arjowinangun”. Dengan sepenuh hati saya memberi izin dokumentasi kegiatan 

penelitian sesuai dengan kesepakatan. Apabila sewaktu waktu saya merasa 

dirugikan dalam bentuk apapun, maka saya berhak membatalkan persetujuan ini. 

Saya percaya bahwa informasi yang saya berikan terjamin kerahasiaanya. 

 

Malang, 

Peneliti Informan 

(Nyariani) (………….……..) 
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Lampiran 7 Pedoman Wawancara 

A. Tujuan Wawancara 

Untuk menggali informasi mendalam tentang pengelolaan sistem penyimpanan 

rekam medis di Puskesmas Arjowinangun. 

B. Sasaran Wawancara 

Sasaran wawancara pada penelitian ini adalah petugas rekam medis pada 

sistem penyimpanan di Puskesmas Arjowinangun. 

C. Petunjuk Umum Wawancara 

1. Sampaikan ucapan terima kasih kepada informan atas waktu dan 

kesediaanya untuk diwawancarai 

2. Jelaskan waktu dan tujuan wawancara 

D. Petunjuk Khusus Wawancara 

1. Wawancara dilakukan oleh pewawancara yaitu peneliti sendiri 

2. Informan bebas untuk menyampaikan pendapat, pengalaman, saran dan 

komentar 

3. Jawaban tidak ada yang benar atau salah, karna wawancara ini untuk 

kepentingan penelitian. 

4. Semua informasi yang disampaikan terjamin kerahasiaanya 

5. Wawancara direkam menggunakan alat bantu rekam suara untuk membantu 

ingatan peneliti 

E. Persiapan Wawancara 

Sebelum Wawancara 

1. Mendapatkan persetujuan dari informan 

2. Telah menyepakati waktu, tempat, dan topik wawancara 

3. Telah mendapatkan izin untuk merekam hasil wawancara 

4. Pewawancara membuat janji sehari sebelum wawancara dengan informan 

 

 

PEDOMAN WAWANCARA 
 

Studi Kasus Sistem Penyimpanan Rekam Medis di 

Puskesmas Arjowinangun 
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Selama Wawancara 

1. Pewawancara fokus terhadap hasil wawancara dengan informan 

2. Menyiapkan perekam suara, dan memastikan berfungsi dengan baik 

Sesudah Wawancara 

1. Peneliti melakukan transkrip data hasil wawancara dengan informan 

2. Menyiapkan data yang telah diperoleh dan menyajikannya dalam bentuk 

siap analisis 

F. Identitas Informan 

Nama  : 

Jenis Kelamin : 

Usia  : 

Pendidikan  : 

Jabatan  : 

G. Daftar Pertanyaan 

No Pertanyaan Jawaban 

1.  
Bagaimana pelaksanaan kegiatan sistem penyimpanan 

rekam medis di Puskesmas Arjowowinangun? 

 

2.  
Sistem penyimpanan seperti apa yang diterapkan pada 

ruang penyimpanan rekam medis di Puskesmas 

Arjowinangun? 

 

3.  
Bagaimana kekurangan dan kelebihan dari sistem 

penyimpanan yang diterapkan? 

 

4.  
Bagaimana alur proses penyimpanan dokumen rekam 

medis? 

 

5.  
Alat dan sarana apa saja yang diperlukan mendukung 

terlaksananya sistem penyimpanan? 

 

6.  
Apakah terdapat SOP dalam pelaksanaan sistem 

penyimpanan? 

 

7.  
Apakah pelaksanaan sistem penyimpanan di 

Puskesmas Arjowinangun sudah berjalan dengan 

maksimal sesuai dengan SOP yang ditetapkan? 
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8.  
Bagaiman aturan meminjam dokumen rekam medis 

yang diterapkan di ruang penyimpanan? 

 

9.  
Bagaimana kesulitan yang dialami dalam pelaksanaan 

kegiatan penyimpanan dokumen rekam medis? 

 

10.  
Bagaimana harapan petugas rekam medis terhadap 

pelaksanaan kegiatan penyimpanan dokumen rekam 

medis dimasa mendatang? 

 

11.  
Sistem penjajaran seperti apa yang diterapkan pada 

ruang penyimpanan rekam medis di Puskesmas 

Arjowinangun? 

 

12.  
Bagaimana kekurangan dan kelebihan dari sistem 

penjajaran yang diterapkan? 

 

13.  
Apakah terdapat SOP dalam pelaksanaan kegiatan 

penjajaran? 

 

14.  
Apakah terdapat kesulitan dalam penerapan sistem 

penjajaran? 

 

15.  
Sistem penomoran seperti apa yang diterapkan pada 

ruang penyimpanan rekam medis di Puskesmas 

Arjowinangun? 

 

16.  
Bagaimana kekurangan dan kelebihan dari sistem 

penomoran yang diterapkan? 

 

17.  
Apakah terdapat SOP dalam pelaksanaan kegiatan 

penomoran? 

 

18.  
Apakah terdapat kesulitan dalam penerapan sistem 

penomoran? 

 

19.  
Bagaimana penggunaan pintu sebagai media akses 

keluar masuk di ruang penyimpanan? 

 

20.  
Bagaimana penerapan K3 di ruang penyimpanan?  

21.  
Bagaimana penerapan pengamanan akses yang 

diterapkan di ruang penyimpanan rekam medis? 
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22.  
Sarana apasajakah yang diperlukan untuk menjaga 

keamanan penyimpanan dokumen rekam medis? 

 

23.  
Bagaimana penggunaan tracer di ruang penyimpanan 

rekam medis? 

 

24.  
Apakah terdapat SOP dalam pelaksanaan penggunaan 

tracer? 

 

25.  
Apakah desain tracer yang ada sudah sesuai dengan 

standar/aturan yang berlaku? 

 

26.  
Bagaimana penggunaan buku ekpedisi di ruang 

penyimpanan rekam medis? 

 

27.  
Apakah seluruh petugas rekam medis memiliki latar 

belakang pendidikan rekam medis? 

 

28.  
Bagaimana pembagian tugas dalam pelaksanaan 

kegiatan pelayanan di unit rekam medis? 

 

29.  
Apakah terdapat kegiatan pelatihan/sosialisasi terkait 

rekam medis untuk mendukung dan meningkatkan 

kinerja petugas? 

 

30.  
Apa kendala petugas dalam pelaksanaan kegiatan 

sistem penyimpanan rekam medis? 
 

 

H. Probling 

Tindakan mengajukan pertanyaan lanjutan untuk mendapatkan informasi 

spesifik dan mendalam, efektif untuk mengungkapkan motivasi dan alas an di 

balik perilaku, sikap, dan persepektif tertentu. 

1. ……………. 

2. ……………. 

3. ……………. 
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Lampiran 8 Lembar Checklist Observasi 

Petunjuk : 

Lembar ini di isi oleh peneliti untuk mengamati sistem penyimpanan rekam medis 

di Puskesmas Arjowinangun. Beri tanda () pada kolom checklist sesuai dengan 

hasil observasi. 

A. Tujuan Observasi 

Untuk menggali informasi mendalam tentang pengelolaan sistem penyimpanan 

rekam medis di Puskesmas Arjowinangun. 

B. Sasaran Observasi 

Sasaran observasi yaitu sistem penyimpanan rekam medis di Puskesmas 

Arjowinangun. 

C. Pelaksanaan Observasi 

Nama Peneliti :  

Hari/Tanggal : 

Tempat  : 

D. Observasi Tidak Terstruktur 

Ditujukan kepada hal-hal yang bisa diperoleh saat observasi tapi relevan 

dengan sistem penyimpanan. 

E. Lembar Checklist Observasi Terstruktur 

No Aspek yang diamati 
Kesediaan 

Deskripsi 
Ya Tidak 

1.  Terdapat SOP penyimpanan rekam medis    

2.  Pelaksanaan sistem penyimpanan sesuai SOP    

3.  Petugas memahami dan menguasai SOP 

penyimpanan rekam medis 

   

4.  Terdapat prosedur peminjaman rekam medis    

 

LEMBAR CHECKLIST OBSERVASI 
 

Studi Kasus Sistem Penyimpanan Rekam Medis di 

Puskesmas Arjowinangun 
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5.  Terdapat prosedur pengembalian rekam medis    

6.  Terdapat SOP penjajaran berkas rekam medis    

7.  Pelaksanaan sistem penjajaran sesuai SOP    

8.  Petugas memahami dan menguasai SOP 

penjajaran 

   

9.  Terdapat SOP penomoran berkas rekam medis    

10.  Pelaksanaan sistem penomoran sesuai SOP    

11.  Petugas memahami dan menguasai SOP 

penomoran 

   

12.  Pintu selalu tertutup rapat    

13.  Terdapat fingerprint pada pintu masuk    

14.  Terdapat cctv di ruang penyimpanan    

15.  Terdapat alat pemadam kebakaran    

16.  Terdapat tracer    

17.  Tracer rekam medis digunakan setiap 

peminjaman dokumen rekam medis 

   

18.  Terdapat kejadian misfile dokumen rekam 

medis 

   

19.  Desain tracer sesuai dengan standar    

20.  Terdapat Buku Ekspedisi    

21.  Buku ekspedisi digunakan setiap peminjaman 

berkas rekam medis 

   

22.  Terdapat petugas di ruang penyimpanan 

rekam medis 

   

23.  Petugas rekam medis memiliki latar belakang 

Pendidikan rekam medis 

   

24.  Pembagian tugas sudah sesuai dengan 

ketersediaan sumber daya manusia 

   

25.  Terdapat kegiatan pelatihan untuk 

mengembangkan kinerja petugas 
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Petunjuk Melakukan Capturing 

Objek/proses 

 Waktu pengamatan  : 

Peristiwa yang diamati : 

 

Deskripsi pengamatan  : 

 

 

  

 Foto/video kegiatan 
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Lampiran 9 Persetujuan Penelitian Informan 1 
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Lampiran 10 Persetujuan Penelitian Informan 2 
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Lampiran 11 Perizinan Dokumentasi Informan 1 
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Lampiran 12 Perizinan Dokumentasi Informan 2 
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Lampiran 13 Transkrip Hasil Wawancara Informan 1 

I. Jadwal Penelitian 

Tempat : Unit Reka Medis Puskesmas Arjowinangun 

Waktu  : Selasa, 17 Januari 2023 Jam 12.00 – 12.30 

II. Identitas Informan 1 

Nama  : Via Anggi Saputri 

Jenis Kelamin : Perempuan 

Usia  : 27 Tahun 

Pendidikan : D3 

Jabatan : Perekam Medis 

III. Pertanyaan Penelitian 

No Pertanyaan Jawaban 
1.  Bagaimana pelaksanaan kegiatan 

sistem penyimpanan rekam medis 

di Puskesmas Arjowowinangun? 

“Sistem penyimpanan sudah sesuai dengan 

SOP penyimpanan yang ada” 

2.  Sistem penyimpanan seperti apa 

yang diterapkan pada ruang 

penyimpanan rekam medis di 

Puskesmas Arjowinangun? 

“Untuk penyimpanan menggunakan 

sentralisasi, dimana penyimpanan berkas 

rawat jalan dan UGD dijadikan satu” 

3.  Bagaimana kekurangan dan 

kelebihan dari sistem penyimpanan 

yang diterapkan? 

“Untuk kelebihanya mungkin data bisa 

terpusat menjadi satu, jadi informasi hasil 

pelayanan dapat dilakukan secara 

berkesinambungan. Mengurangi terjadinya 

duplikasi dalam penyimpanan. Mengurangi 

jumlah biaya peralatan dan ruangan, untuk 

biaya pemeliharaannya”. 

“Kekurangannya mungkin beban kerja 

petugas filing menumpuk karna harus 

menangani rawat jalan dan UGD”. 

4.  Bagaimana alur proses 

penyimpanan dokumen rekam 

medis? 

“Untuk berkas yang pertama kembali dari 

poli, terus diperoses pada buku ekspedisi 

dalam bentuk excel, yaitu di centang pada 

excelnya untuk proses kembali, lalu 

mengelompokkan nomor urut sesuai rak 

agar penyimpanannya cepat, selanjutnya 

mengambil tracer dan mengembalikan 

dokumen”. 

5.  Alat dan sarana apa saja yang 

diperlukan mendukung 

terlaksananya sistem 

penyimpanan? 

“Untuk alat penyimpanan mungkin tracer 

dan buku ekspedisi saja”. 

6.  Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan sistem penyimpanan 

rekam medis? 

“Sudah ada” 
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7.  Apakah pelaksanaan sistem 

penyimpanan di Puskesmas 

Arjowinangun sudah berjalan 

dengan maksimal sesuai dengan 

SOP yang ditetapkan? 

“Sudah sesuai” 

8.  Bagaiman aturan meminjam 

dokumen rekam medis yang 

diterapkan di ruang penyimpanan 

rekam medis? 

“Sesuai SOP peminjaman, jadi petugas 

rekam medis menulis di buku ekspedisi 

peminjaman sesuai format yang ada, petugas 

menulis tracer dan mengambil berkas, apa 

bila berkas sudah kembali petugas menulis 

tanggal kembali pada buku peminjaman 

lagi”. 

9.  Bagaimana kesulitan yang dialami 

dalam pelaksanaan kegiatan 

penyimpanan rekam medis? 

“Mungkin ada missfile berkas, terus tidak 

ada petugas khusus di bagian penyimpanan, 

jadi agak lama”. 

10.  Bagaimana harapan petugas rekam 

medis terhadap pelaksanaan 

kegiatan penyimpanan dokumen 

rekam medis dimasa mendatang? 

“Di harapkan ada mesin fingerprint untuk 

akses masuk ke ruang penyimpanan 

sehingga kerahasiaan dapat terjaga dengan 

baik. Yang kedua, adanya petugas khusus di 

bagian ruang penyimpanan agar 

mempermudah pelayanan juga”. 

11.  Sistem penjajaran seperti apa yang 

diterapkan pada ruang 

penyimpanan rekam medis di 

Puskesmas Arjowinangun? 

“Untuk sistem penjajarannya sendiri 

menggunakan Straight Numbering Filing 

yaitu sistem penyimpanan dari nomor urut 

awal dari awal”. 

12.  Bagaimana kekurangan dan 

kelebihan dari sistem penjajaran 

yang diterapkan? 

“Untuk kelebihannya menurut saya, mudah 

dalam pencarian dokumen. Untuk 

kekurangannya mungkin petugas harus 

memperhatikan seluruh angka nomor 

sehingga kadang terjadi kekeliruan 

penyimpanan”. 

13.  Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan kegiatan penjajaran? 

“Sudah ada” 

14.  Apakah terdapat kesulitan dalam 

penerapan sistem penjajaran? 

“Untuk kesulitanya mungkin ada missfile 

dokumen”. 

15.  Sistem penomoran seperti apa yang 

diterapkan pada ruang 

penyimpanan rekam medis di 

Puskesmas Arjowinangun? 

“Untuk sistem penomorannya menggunakan 

Unit Numbering System dimana satu nomor 

berlaku untuk satu pasien seumur hidup baik 

pasien rawat jalan maupun UGD nomornya 

menjadi satu”. 

16.  Bagaimana kekurangan dan 

kelebihan dari sistem penomoran 

yang diterapkan? 

“kelebihannya mudah dalam pemberian 

nomor rekam medis dimana setiap pasien 

yang datang berobat hanya memiliki satu 

nomor rekam medis sehingga mudah dalam 

proses pencarian dokumen. Kekurangannya 

terkadang terdapat duplikasi nomor rekam 

medis”. 

17.  Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan kegiatan penomoran? 

“Sudah ada”. 

18.  Apakah terdapat kesulitan dalam 

penerapan sistem penomoran? 

“Belum ada kesulitan dengan sistem 

penomoran yang diterapkan, namun 
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terkadang terdapat duplikasi nomor rekam 

medis dikarenakan terjadinya missfile”. 

19.  Bagaimana penggunaan pintu 

sebagai media akses keluar masuk 

di ruang penyimpanan? 

“Terdapat pintu yang berbatasan dengan 

tempat pendaftaran menuju ruang 

penyimpanan, pada proses pelayanan pintu 

selalu dibuka untuk mempermudah petugas 

dalam mengambil dokumen rekam medis, 

setelah proses pelayanan selesai pintu 

ditutup”. 

20.  Bagaimana penerapan K3 di ruang 

penyimpanan? 

“Untuk K3 menurut saya disini sudah aman, 

terdapat juga alat P3K”.  

21.  Bagaimana penerapan pengamanan 

akses yang diterapkan di ruang 

penyimpanan rekam medis? 

“Disini ruang rekam medis sudah ada 

himbauan selain petugas dilarang masuk dan 

dilarang memotret. Namun belum terdapat 

fingerprint, hanya saja setelah proses 

pelayanan pintu ditutup dan dikunci, 

sehingga siapapun bisa masuk jika 

membawa kunci ruangan”. 

22.  Sarana apasajakah yang diperlukan 

untuk menjaga keamanan 

penyimpanan dokumen rekam 

medis? 

“Sarana tersebut berupa poster yang di 

tempel di pintu ruang filing, dan pada 

dokumen sudah terdapat tulisan rahasia”. 

23.  Bagaimana penggunaan tracer di 

ruang penyimpanan rekam medis? 

“Setiap dokumen rekam medis yang 

dipinjam/keluar dari ruang penyimpanan 

wajib menggunakan tracer”. 

24.  Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan penggunaan tracer? 

“Belum ada SOP pengunaan tracer”. 

25.  Apakah desain tracer yang ada 

sudah sesuai dengan standar/aturan 

yang berlaku? 

“Terdapat dua tracer, yang lama mungkin 

masih kurang memadai, tapi untuk yang baru 

disini sudah baik sesuai standart yang 

berlaku”. 

26.  Bagaimana penggunaan buku 

ekpedisi di ruang penyimpanan 

rekam medis? 

“Terdapat buku ekspedisi, namun tidak 

diterapkan secara manual. Sebagai gantinya 

menggunakan excel sebagai penanda keluar 

masuk dokumen rekam medis yang dipinjam 

maupun keluar pada saat proses pelayanan ”. 

27.  Apakah seluruh petugas rekam 

medis memiliki latar belakang 

pendidikan rekam medis? 

“Terdapat dua orang petugas rekam medis 

yang berlatar belakang pendidikan D-3 

Rekam Medis”. 

28.  Bagaimana pembagian tugas dalam 

pelaksanaan kegiatan pelayanan di 

unit rekam medis? 

“Dua petugas rekam medis bertugas di 

bagian pendaftaran, namun juga merangkap 

dibagian distribusi dan filing pada saat 

pelayanan”. 

29.  Apakah terdapat kegiatan 

pelatihan/sosialisasi terkait rekam 

medis untuk mendukung dan 

meningkatkan kinerja petugas? 

“Belum terdapat kegiatan pelatihan”. 

30.  Apa kendala petugas dalam 

pelaksanaan kegiatan sistem 

penyimpanan rekam medis? 

“Pada ruang penyimpanan kendalanya 

mungkin kurangnya petugas di ruang 

penyimpanan sendiri untuk bertugas 

dibagian filing dan distribusi, dengan begitu 

dapat mempercepat proses pelayanan”. 
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Lampiran 14 Transkrip Hasil Wawancara Informan 2 

I. Jadwal Penelitian 

Tempat : Unit Reka Medis Puskesmas Arjowinangun 

Waktu  : Selasa, 17 Januari 2023 Jam 12.30 – 13.00 

II. Identitas Informan 2 

Nama  : S. Susana 

Jenis Kelamin : Perempuan 

Usia  : 29 Tahun 

Pendidikan : D3 

Jabatan : Perekam Medis 

III. Pertanyaan Penelitian 

No Pertanyaan Jawaban 

1.  
Bagaimana pelaksanaan kegiatan 

sistem penyimpanan rekam medis 

di Puskesmas Arjowowinangun? 

“Sistem penyimpanan sudah sesuai dengan 

SOP yang berlaku, dimana dokumen rekam 

medis kembali setelah proses pelayanan” 

2.  
Sistem penyimpanan seperti apa 

yang diterapkan pada ruang 

penyimpanan rekam medis di 

Puskesmas Arjowinangun? 

“Sistem penyimpanan sentralisasi yang 

diterapkan di Puskesmas Arjowinangun” 

3.  
Bagaimana kekurangan dan 

kelebihan dari sistem 

penyimpanan yang diterapkan? 

“Kelebihanya dokumen disimpan disatu 

tempat penyimpanan. Kekurangannya 

mungkin beban kerja petugas filing 

menumpuk karna harus menangani rawat 

jalan dan UGD”. 

4.  
Bagaimana alur proses 

penyimpanan dokumen rekam 

medis? 

“Dokumen rekam medis yang keluar dari 

ruang penyimpanan menggunakan tracer 

sebagai penanda, dokumen di input di excel 

sebagai penggati buku ekspedisi manual. 

Untuk berkas yang kembali dari poli, terus 

diperoses pada buku ekspedisi dalam bentuk 

excel, yaitu di centang pada excelnya untuk 

proses kembali, lalu mengelompokkan 

nomor urut sesuai rak agar penyimpanannya 



101 

 

 

cepat, selanjutnya mengambil tracer dan 

mengembalikan dokumen”. 

5.  
Alat dan sarana apa saja yang 

diperlukan mendukung terlaksana 

nya sistem penyimpanan? 

“Untuk alat penyimpanan mungkin tracer 

dan buku ekspedisi digunakan. Sarana 

lainnya yang ada di ruang penyimpanan 

yaitu meja, kursi, AC, terdapat rak terbuka 

dan rak roll o’pack sebagai tempat 

penyimpanan dokumen rekam medis”. 

6.  
Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan sistem penyimpanan 

rekam medis? 

“Sudah terdapat SOP sistem penyimpanan 

rekam medis” 

7.  
Apakah pelaksanaan sistem 

penyimpanan di Puskesmas 

Arjowinangun sudah berjalan 

dengan maksimal sesuai dengan 

SOP yang ditetapkan? 

“Sudah sesuai SOP yang ada” 

8.  
Bagaiman aturan meminjam 

dokumen rekam medis yang 

diterapkan di ruang penyimpanan 

rekam medis? 

“Berdasarkan SOP peminjaman, petugas 

petugas menulis tracer, lalu menulis 

dokumen rekam medis di excel, dan 

mengambil berkas, apa bila berkas sudah 

kembali petugas menulis tanggal kembali 

pada buku peminjaman pada excel”. 

9.  
Bagaimana kesulitan yang dialami 

dalam pelaksanaan kegiatan 

penyimpanan rekam medis? 

“Terdapat missfile berkas, dan tidak ada 

petugas di bagian penyimpanan”. 

10.  
Bagaimana harapan petugas rekam 

medis terhadap pelaksanaan 

kegiatan penyimpanan dokumen 

rekam medis dimasa mendatang? 

“Di harapkan ada mesin fingerprint untuk 

akses masuk ke ruang penyimpanan 

sehingga kerahasiaan dapat terjaga dengan 

baik. Yang kedua, adanya petugas khusus di 

bagian ruang penyimpanan agar 

mempermudah pelayanan juga”. 

11.  
Sistem penjajaran seperti apa yang 

diterapkan pada ruang 

penyimpanan rekam medis di 

Puskesmas Arjowinangun? 

“Sistem penjajarannya yang digunakan 

Straight Numbering Filing yaitu sistem 

penyimpanan dari nomor urut awal”. 

12.  
Bagaimana kekurangan dan 

kelebihan dari sistem penjajaran 

yang diterapkan? 

“Untuk kelebihannya mudah dalam 

pencarian berkas. Untuk kekurangannya 

petugas harus memperhatikan seluruh angka 



102 

 

 

nomor sehingga kadang terjadi missfile 

penyimpanan”. 

13.  
Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan kegiatan penjajaran? 

“Sudah terdapat SOP penjajaran” 

14.  
Apakah terdapat kesulitan dalam 

penerapan sistem penjajaran? 

“Untuk kesulitanya terkadang terjadi 

kekeliruan menaruh berkas sehingga saat 

proses pelayanan menjadi lama”. 

15.  
Sistem penomoran seperti apa 

yang diterapkan pada ruang 

penyimpanan rekam medis di 

Puskesmas Arjowinangun? 

“Di Puskesmas Arjowinangun ini 

menggunakan Unit Numbering System yaitu 

satu nomor rekam medis pasien yang 

digunakan untuk seterusnya”. 

16.  
Bagaimana kekurangan dan 

kelebihan dari sistem penomoran 

yang diterapkan? 

“Untuk kekurangan sendiri disini untuk rak 

penyimpanannya memerlukan tempat yang 

banyak, mudah terjadi missfile. Untuk 

kelebihannya mudah dalam 

pengoprasiannya, misal ditambahkan tenaga 

yang baru untuk memberi tau dan 

menginformasikan untuk penjajaran 

nomornya lebih mudah, kemudian untuk 

memilah-milah berkas yang diretensi juga 

lebih mudah”. 

17.  
Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan kegiatan penomoran? 

“Ada untuk SOP penomoran”. 

18.  
Apakah terdapat kesulitan dalam 

penerapan sistem penomoran? 

“Selama ini saya tidak merasa kesulitan 

untuk sistem penomoran yang dijalankan di 

Puskesmas Arjowinangun ini”. 

19.  
Bagaimana penggunaan pintu 

sebagai media akses keluar masuk 

di ruang penyimpanan? 

“Disini ada pintu tersendiri untuk ruang 

filing, jadi ada pembatas dari ruang 

pendaftaran untuk menuju keruang filing”. 

20.  
Bagaimana penerapan K3 di ruang 

penyimpanan? 

“Untuk K3 menurut saya disini sudah aman, 

karena rak rekam medis sudah memenuhi 

ukuran rak sudah cukup, untuk raknya ini 

untuk penyimpananya sudah cukup, dalam 

ruang filing suhunya juga sudah cukup, 
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untuk pengkuran suhu sudah ada, 

kelembapannya juga sudah baik”.  

21.  
Bagaimana penerapan 

pengamanan akses yang 

diterapkan di ruang penyimpanan 

rekam medis? 

“Disini ruang rekam medis sudah ada 

himbauan selain petugas dilarang masuk dan 

dilarang memotret”. 

22.  
Sarana apasajakah yang 

diperlukan untuk menjaga 

keamanan penyimpanan dokumen 

rekam medis? 

“Sarana tersebut berupa poster yang di 

tempel di pintu ruang filing, dan pada 

dokumen sudah terdapat tulisan rahasia”. 

23.  
Bagaimana penggunaan tracer di 

ruang penyimpanan rekam medis? 

“Semua dokumen yang dipinjam disini 

wajib menggunakan tracer”. 

24.  
Apakah terdapat SOP dalam 

pelaksanaan penggunaan tracer? 

“Disini masih belum ada SOP pelaksanaan 

pengunaan tracer”. 

25.  
Apakah desain tracer yang ada 

sudah sesuai dengan 

standar/aturan yang berlaku? 

“Disini ada dua tracer, yang lama mungkin 

masih kurang memadai, tapi untuk yang 

baru disini sudah cukup baik”. 

26.  
Bagaimana penggunaan buku 

ekpedisi di ruang penyimpanan 

rekam medis? 

“Disini sudah ada buku ekspedisinya”. 

27.  
Apakah seluruh petugas rekam 

medis memiliki latar belakang 

pendidikan rekam medis? 

“Disini ada dua petugas rekam medis yang 

semua lulusannya D-3 Rekam Medis”. 

28.  
Bagaimana pembagian tugas 

dalam pelaksanaan kegiatan 

pelayanan di unit rekam medis? 

“Untuk pembagiaanya kita sudah seimbang, 

agar pelayanan dan pengembalian semuanya 

bisa berjalan dengan maksimal”. 

29.  
Apakah terdapat kegiatan 

pelatihan/sosialisasi terkait rekam 

medis untuk mendukung dan 

meningkatkan kinerja petugas? 

“Disini masih belum ada”. 

30.  
Apa kendala petugas dalam 

pelaksanaan kegiatan sistem 

penyimpanan rekam medis? 

“Untuk sistem penyimpanan rekam medis 

kendalanya yang sudah saya sebutkan tadi, 

kadang terjadi missfile, jadi petugasnya jadi 

kesusahan untuk mencari dokumen 

tersebut”. 
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Lampiran 15 Hasil Observasi Penelitian 

Petunjuk : 

Lembar ini di isi oleh peneliti untuk mengamati sistem penyimpanan rekam medis 

di Puskesmas Arjowinangun. Beri tanda () pada kolom checklist sesuai dengan 

hasil observasi. 

A. Tujuan Observasi 

Untuk menggali informasi mendalam tentang pengelolaan sistem penyimpanan 

rekam medis di Puskesmas Arjowinangun. 

B. Sasaran Observasi 

Sasaran observasi yaitu sistem penyimpanan rekam medis di Puskesmas 

Arjowinangun. 

C. Pelaksanaan Observasi 

Nama Peneliti : NYARIANI 

Hari/Tanggal : Selasa, 17 Januari 2023 

Tempat  : Unit Rekam Medis Puskesmas Arjowinangun 

D. Observasi Tidak Terstruktur 

Ditujukan kepada hal-hal yang bisa diperoleh saat observasi tapi relevan 

dengan sistem penyimpanan. 

E. Lembar Checklist Observasi Terstruktur 

No Aspek yang diamati 
Kesediaan 

Deskripsi 
Ya Tidak 

1.  Terdapat SOP penyimpanan rekam medis    

2.  Pelaksanaan sistem penyimpanan sesuai SOP    

3.  Petugas memahami dan menguasai SOP 

penyimpanan rekam medis 

   

4.  Terdapat prosedur peminjaman rekam medis    

5.  Terdapat prosedur pengembalian rekam medis    

 

LEMBAR CHECKLIST OBSERVASI 
 

Studi Kasus Sistem Penyimpanan Rekam Medis di 

Puskesmas Arjowinangun 
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6.  Terdapat SOP penjajaran berkas rekam medis    

7.  Pelaksanaan sistem penjajaran sesuai SOP    

8.  Petugas memahami dan menguasai SOP 

penjajaran 

   

9.  Terdapat SOP penomoran berkas rekam medis    

10.  Pelaksanaan sistem penomoran sesuai SOP    

11.  Petugas memahami dan menguasai SOP 

penomoran 

   

12.  Pintu selalu tertutup rapat    

13.  Terdapat fingerprint pada pintu masuk    

14.  Terdapat cctv di ruang penyimpanan    

15.  Terdapat alat pemadam kebakaran    

16.  Terdapat tracer    

17.  Tracer rekam medis digunakan setiap 

peminjaman dokumen rekam medis 

   

18.  Terdapat kejadian misfile dokumen rekam 

medis 

   

19.  Desain tracer sesuai dengan standar    

20.  Terdapat Buku Ekspedisi    

21.  Buku ekspedisi digunakan setiap peminjaman 

berkas rekam medis 

   

22.  Terdapat petugas di ruang penyimpanan 

rekam medis 

   

23.  Petugas rekam medis memiliki latar belakang 

Pendidikan rekam medis 

   

24.  Pembagian tugas sudah sesuai dengan 

ketersediaan sumber daya manusia 

   

25.  Terdapat kegiatan pelatihan untuk 

mengembangkan kinerja petugas 

   

 

  



106 

 

 

Lampiran 16 Foto Kegiatan Wawancara 

Dokumentasi Informan 1 

 

 

Dokumentasi Informan 2 

 

 


