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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Pedoman Wawancara 

PEDOMAN WAWANCARA 

TINJAUAN PELAKSANAAN MANAJEMEN PENYIMPANAN DOKUMEN 

REKAM MEDIS DI BAGIAN FILING PADA PUSKESMAS CISADEA 

KOTA MALANG  

I. Jadwal Wawancara 

Hari dan Tanggal : 

Waktu              : 

II. Identitas Informan  

Nama    : 

Jenis Kelamin  : 

Usia    : 

Pendidikan                  : 

Jabatan   : 

A. Pedoman Wawancara untuk Mengetahui Pelaksanaan Manajemen 

Penyimpanan Dokumen Rekam Medis Berdasarkan Unsur Man : 

1. Bagaimana pembagian tugas yang diterapkan pada unit rekam medis 

di Puskesmas Cisadea ? 

2. Menurut bapak/ibu bagaimana pengaruh latar belakang pendidikan, 

pengalaman bekerja dan keikutsertaan masing-masing petugas pada 

pelatihan pada sistem bekerja ? 
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3. Bagaimana prosedur puskesmas dalam perekrutan pegawai baru ? 

4. Bagaimana upaya yang dilakukan oleh pihak puskesmas untuk 

meningkatkan kualitas sumber daya manusia di unit rekam medis ? 

 

B. Pedoman Wawancara untuk Mengetahui Pelaksanaan Manajemen 

Penyimpanan Dokumen Rekam Medis Berdasarkan Unsur Methode : 
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1. Bagaimana prosedur yang diterapkan dalam proses penyimpanan 

dokumen rekam medis ? 

2. Apakah terdapat kendala dalam pelaksanaan penyimpanan dokumen 

rekam medis? Jika ada apa kendala tersebut? 

C. Pedoman Wawancara untuk Mengetahui Pelaksanaan Manajemen 

Penyimpanan Dokumen Rekam Medis Berdasarkan Unsur Material : 

1. Apakah persediaan rak penyimpanan sudah mencukupi untuk 

dokumen rekam medis yang ada ? 

2. Bagaimanakah pengelolaan persediaan formulir dan map rekam 

medis ? 

3. Mengapa pihak puskesmas memilih untuk memakai bahan formulir 

dan map tersebut ?  

4. Bagaimana penggunaan petunjuk nomor rekam medis di rak 

penyimpanan ? 

D. Pedoman Wawancara untuk Mengetahui Pelaksanaan Manajemen 

Penyimpanan Dokumen Rekam Medis Berdasarkan Unsur Machine : 

1. Bagaimana penggunaan tracer dalam pelaksanaan penyimpanan 

dokumen rekam medis yang ada di Puskesmas Cisadea ? 

2. Bagaimana penggunaan buku ekspedisi dalam pelaksanaan 

penyimpanan dokumen rekam medis di Puskesmas Cisadea?  

E. Pedoman Wawancara untuk Mengetahui Pelaksanaan Manajemen 

Penyimpanan Dokumen Rekam Medis Berdasarkan Unsur Money : 
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1. Bagaimana pengelolaan anggaran yang dibutuhkan dalam 

pelaksanaan penyimpnan dokumen rekam medis ? 

2. Adakah hambatan dalam anggaran biaya untuk keperluan 

pelaksanaan penyimpanan diruangan rekam medis? 
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Lampiran 2 Lembar Observasi 

Aspek 

Aspek yang 

diamati 

Ketersediaan Keterangan 

Ya Tidak 

Man  Petugas rekam 

medis melakukan 

pekerjaan sesuai 

dengan 

kompetensi dan 

latar belakang 

Pendidikan 

   

Metodhe  Sistem 

penyimpanan 

dokumen rekam 

medis meliputi 

sistem penjajaran 

dan sistem 

penomoran  

   

Pelaksanaan 

sistem 

penyimpanan 

dokumen rekam 

medis sudah 
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sesuai dengan 

SOP yang ada 

Material  Penggunaan 

bahan untuk 

formulir dan map 

dokumen rekam 

medis sudah 

sesuai  

   

Pemilihan jenis 

dan jumlah rak 

dokumen rekam 

medis sudah 

sesuai dengan 

yang dibutuhkan 

   

Machine  Penggunaan  

tracer untuk 

penanda dokumen 

rekam medis yang 

keluar  

   

Penggunaan  

buku ekspedisi 

untuk 
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peminjaman 

dokumen rekam 

medis 

Money  Pengelolaan 

anggaran untuk 

pemenuhan 

kebutuhan sarana 

dan prasarana unit 

filing sudah 

terpenuhi 
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Lampiran 3 Surat Izin Penelitian 
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Lampiran 4 Penyataan Kesediaan Menjadi Informan Penelitian 
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Lampiran 5 SOP Penyimpanan Dokumen Rekam Medis Puskesmas Cisadea 
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Lampiran 6 SOP Penggunaan Tracer Rekam Medis Puskesmas Cisadea 
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95 
 

Lampiran 7 Hasil Observasi 
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Lampiran 8 Sarana dan Prasarana Penunjang Penyimpanan Dokumen Rekam Medis 

Puskesmas Cisadea 
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Man 

Pertanyaan 
Jawaban 

Responden I Responden II Responden III Narasi Pemadatan Fakta 

Bagaimana pembagian 

tugas yang diterapkan 

pada unit rekam medis 

di Puskesmas Cisadea ? 

“Untuk saat ini tidak ada 

pembagian tugas yang pasti,  

jadi siapa yang longgar yang 

mengerjakan karena 

pekerjaan di puskesmas 

sangat menumpuk dan masih 

ada tugas tambahan yang 

harus dikerjakan. Seperti saya 

kalau pagi retrieval, mendaftar 

pasien, menyiapkan formulir, 

kalau siang filing sama 

mengerjakan LB” 

“Tidak ada jadwal khusus, 

semua pekerjaan dilakukan 

secara bersama – sama tinggal 

lihat siapa yang longgar tapi 

untuk mengembalikan drm 

hanya 2 orang petugas saja 

secara bergantian” 

“Kalau untuk pendafataran 

biasanya gantian, tergantung 

siapa yang ada waktu ya 

dikerjakan. Tidak ada jadwal 

pastinya kalau disini” 

“Dari 3 orang petugas rekam 

medis hanya 2 orang yang 

melakukan penyimpanan 

dokumen rekam medis. 

Tidak ada pembagian tugas 

secara tertulis sehingga 

semua pekerjaan dilakukan 

secara bersama-sama” 

Menurut bapak / ibu 

bagaimana pengaruh 

latar belakang 

Pendidikan, 

pengalaman bekerja dan 

keikutsertaan pelatihan 

pada sistem bekerja ? 

“Kalau pendidikan tidak 

terlalu berpengaruh, semua itu 

bisa belajar dan karena 

kebiasaan. Kalau dari seminar 

dan pelatihan bisa menambah 

ilmu dan skill, tapi sampai saat 

ini belom ada pelatihan atau 

“Kalau sesuai dengan peraturan 

memang minimal harus D-3 

Rekam Medis tapi karena ini 

penempatannya di puskesmas 

jadi siapa pun bisa ditempatkan 

di unit rekam medis. Karena 

SDMnya juga kurang, otomatis 

siapa yang bisa membantu kita 

“Seharusnya petugasnya ya 

dari lulusan rekam medis, 

tetapi jika sudah 

berpengalaman kerja ya tidak 

masalah meskipun hanya 

lulusan SMA, bisa diimbangi 

dengan ikut seminar atau 

pelatihan” 

“Berdasarkan Peraturan 

yang berlaku pendidikan 

seorang perekam medis 

adalah minimal lulusan D-3 

Rekam Medis dan Informasi 

Kesehatan, namun untuk 

penempatan di Puskesmas 

tidak terlalu berpengaruh 
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seminar yang diadakan oleh 

puskesmas”  

tanpa harus ada basic rekam 

medis juga bisa aja”  

dikarenakan bisa diimbangi 

dengan pelatihan dan 

seminar serta pengalaman 

kerja” 

Bagaimana prosedur 

puskesmas dalam 

perekrutan pegawai 

baru ? 

“Dulu masih bisa melakukan 

perekrutan pegawai tidak 

tetap melalui Dinas 

Kesehatan, Kalau sekarang 

berdasarkan permepan yang 

terbaru tidak boleh ada 

recruitment Non  ASN jadi 

ditiadakan yang Non ASN 

yang tenaga Kesehatan 

kecuali yang teknis seperti 

akuntan. Jadi perekrutan harus 

dari tes CPNS atau pun P3K” 

“Saat ini sudah tidak menerima 

pegawai Non ASN jadi seluruh 

perekrutan dilakukan oleh 

pemerintah melalui CPNS atau 

P3K. Tetapi untuk pegawai non 

kesehtan masih bisa dilakukan 

perekrutan secara mandiri 

melalui dinas kesehatan atau 

oprec secara internal” 

“Untuk pegawai baru diajukan 

dulu ke dinas kesehatan. 

Selanjutnya dinas yang 

mengajukan ke pemerintah 

kota untuk dibuka Tes CPNS 

atau P3K” 

“Perekrutan pegawai pada 

puskesmas hanya dapat 

dilakukan oleh pemerintah 

yaitu melalui Tes CPNS atau 

P3K. Puskesmas tidak 

diperbolehkan melakukan 

perekrutan tenaga kesehatan 

Non ASN kecuali untuk 

pegawai teknis seperti 

akuntan” 

Bagaimana upaya yang 

dilakukan oleh pihak 

puskesmas untuk 

“Tidak pernah ada pelatihan 

ataupun seminar yang didakan 

oleh puskesmas, Cuma sering 

“Harusnya para perekam medis 

diikutkan webinar atau 

pelatihan agar tahu update 

“Selama saya bekerja disini 

sudah 16 tahun belum pernah 

diikutkan seminar yang 

“Dari pihak puskesmas 

belum pernah mengadakan 

pelatihan atau seminar, akan 
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meningkatkan kualitas 

sumber daya manusia di 

unit rekam medis ? 

ikut seminar tentang rekam 

medis secara mandiri untuk 

mengejar SKP sebagai syarat 

memperpanjang STR dan itu 

tidak ada yang dicover 

puskesmas”  

tentang rekam medis yang 

terbaru, tetapi sampai saat ini 

upaya tersebut belum pernah 

dilakukan” 

khusus rekam medis, jadi saya 

belajar dari petugas yang 

memang lulusan rekam 

medis” 

tetapi petugas rekam medis 

di Puskesmas Cisadea sering 

mengikuti seminar rekam 

medis sebagai syarat untuk 

memperpanjang STR” 
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Methode 

Pertanyaan 
Jawaban 

Responden I Responden II Responden III Narasi Pemadatan Fakta 

Bagaimana prosedur 

yang diterapkan dalam 

proses penyimpanan 

dokumen rekam medis ? 

“Pelaksanaan 

penyimpanannya sesuai 

dengan SOP yang ada dengan 

menggunakan sistem 

sentralisasi, penjajarannya 

SNF, dan penomorannya 

UNS. Tetapi ada beberapa 

SOP yang belum terlaksana 

seperti penggunaan tracer 

dalam penyimpanan DRM” 

“Sampai saat ini proses 

penyimpanan belum semua 

sesuai dengan SOP yang ada, 

balik lagi alasannya adalah 

kurangnya SDM” 

“Masih banyak yang harus 

diperbaiki dari pelaksanaan 

penyimpanan disini karena 

masih belum sesuai dengan 

SOP” 

“Pada proses penyimpanan 

dokumen rekam medis di 

Puskesmas Cisadea sudah 

terdapat SOP tetapi untuk 

pelaksanaannya belum 

semua sesuai dengan SOP” 

Apakah terdapat 

kendala dalam 

pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis ? Jika ada, 

apa kendala tersebut ?  

“Sebetulnya disini sudah ada 

tracer tapi tidak digunakan, itu 

membuat peluang terjadinya 

missfile semakin sering 

apalagi jika masih dibantu 

oleh orang lain yang bukan 

dari rekam medis seperti anak 

PKL Promkes atau pun 

petugas dari luar unit rekam 

medis sendiri” 

“SOP nya sudah ada tetapi tidak 

semua sudah terlaksana seperti 

contohnya penggunaan tracer 

itu tidak terlaksana disini. 

Sehingga jika terdapat 

dokumen yang salah letak akan 

lebih susah mencarinya. Kita 

hanya bisa mencari dari 

kemungkinan yang ada dan 

“Dalam sehari pasti ada status 

yang ketlisut, biasanya kalau 

kita cari ngga ada dibuatkan 

dokumen rekam medis 

sementara dulu. Tapi kalau 

sudah benar benar ngga 

ketemu, ya kita buatkan DRM 

yang baru” 

“Dalam pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis di Puskesmas 

Cisadea masih belum 

semuanya sesuai dengan 

SOP seperti tidak 

digunakannya tracer  

sehingga masih sering 

terjadi salah letak atau 
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tidak semua bisa langsung 

ketemu.” 

kehilangan dokumen rekam 

medis pasien” 
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Material 

Pertanyaan 
Jawaban 

Responden I Responden II Responden III Narasi Pemadatan Fakta 

Apakah persediaan rak 

penyimpanan dokumen 

rekam medis sudah 

mencukupi untuk 

dokumen rekam medis 

yang ada ? 

“Sementara ini raknya sudah 

cukup malah ada yang masih 

kosong, karena kita rutin 

untuk memilah dokumen yang 

sudah waktunya dimusnahkan 

kita masukkan di rak inaktif 

dulu lalu diretensi” 

“Karena kemarin sudah 

dilakukan retensi jadi untuk 

raknya masih longgar, jadi kita 

harus terus memilah dokumen 

yang sudah waktunya diretensi” 

“Sampai saat ini jumlah DRM 

masih bisa ditampung dalam 

rak, dan sekarang masih ada 

sisa untuk DRM yang baru” 

“Persediaan rak 

penyimpanan di Puskesmas 

Cisadea sudah mencukupi 

untuk dokumen rekam medis 

yang ada dikarenakan 

petugas rekam medis sudah 

mulai rutin untuk melakukan 

retensi” 

Bagaimanakah 

pengelolaan persediaan 

formulir dan map rekam 

medis ?  

“Persediaan formulir dan map 

rekam medis kita usulkan ke 

pejabat pengadaan puskesmas 

setiap tahunnya, jumlahnya 

kita perkirakan agar cukup 

untuk kebutuhan satu tahun 

mendatang. Lalu pejabat 

pengadaan yang memesankan 

ke percetakan dengan desain 

formnya dari kita. Apabila 

dalam satu tahun tersebut 

persediaannya kurang 

“Untuk mencetak formulir dan 

map harus diperkirakan untuk 

satu tahun lebih, jangan sampai 

kita kekurangan sebelum ada 

pengadaan di tahun berikutnya” 

“Selama ini kita jarang sekali 

kekurangan untuk formulir 

dan map karena kita setahun 

sebelumnya sudah 

menganalisis kebutuhannya 

agar tidak terjadi kekurangan. 

Dan pengajuannya langsung 

ke bagian pengadaan untuk 

dicetak ke percetakan. Kita 

hanya mengirimkan formulir 

dalam bentuk softfile” 

“Pengelolaan persediaan 

map dan formulir rekam 

medis dilakukan oleh bagian 

bendahara pengadaan 

puskesmas berdasarkan 

analisis kebutuhan yang 

dibuat oleh petugas rekam 

medis setiap akhir tahun” 
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otomatis kita harus mencetak 

sendiri dengan memanfaatkan 

printer ini” 

Mengapa pihak 

puskesmas memilih 

untuk memakai bahan 

formulir dan map 

tersebut ? 

“Bahan formulirnya dari dulu 

ya HVS F4 karena yang paling 

banyak digunakan untuk 

formulir, kalau map itu sudah 

ganti bahan beberapa kali. 

Sebelumnya memakai karton 

yang dilaminasi jadi petugas 

kesusahan untuk menulis dan 

dibutuhkan spidol yang 

khusus. Akhirnya bahan 

mapnya diganti karton biasa 

untuk memudahkan 

penulisan” 

“Bahan untuk formulirnya kita 

pakai HVS karena kualitasnya, 

kalau map kita pilih bahan yang 

bisa tahan dalam jangka waktu 

lama. Selain itu juga dari segi 

harga yang terjangkau. Dari 

semua bahan yang pernah 

dipakai menurut saya yang ini 

sudah bagus dari segi kualitas 

dan harganya” 

“Pemilihan bahannya ditinjau 

dari kualitasnya agar dapat 

tahan lama. Tapi ya ga 

memungkiri kalau dilihat dari 

harganya juga.  

“Pemilihan bahan map 

maupun formulir rekam 

medis di Puskesmas Cisadea 

ditinjau dari kualitas dan 

harganya” 

Bagaimana penggunaan 

petunjuk nomor rekam 

“Untuk saat ini sudah mulai 

sesuai dengan petunjuk nomor 

karena sambil retensi kita tata 

“Sepertinya sudah sesuai 

dengan petunjuknya, kalaupun 

tidak sesuai mungkin hanya 

“Kemarin untuk petunjuk 

nomor rm sudah diperbarui, 

mungkin sekarang sudah 

“Dalam pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis sudah sesuai 
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medis di rak 

penyimpanan ?  

sesuai dengan petunjuk yang 

ada di rak, dan kemarin juga 

sudah diperbarui agar lebih 

terlihat dengan jelas” 

beberapa status saja, karena 

sudah diperbarui petunjuknya” 

sesuai. Tetapi masih harus di 

cek lagi sambil retensi” 

dengan petunjuk nomor 

rekam medis yang ada” 
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Machine 

Pertanyaan 
Jawaban 

Responden I Responden II Responden III Narasi Pemadatan Fakta 

Bagaimana penggunaan 

tracer dalam 

pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis yang ada 

di puskesmas Cisadea ? 

“Tracer sudah ada tetapi tidak 

digunakan karena SDM yang 

kurang memadai dan beban 

kerja petugas yang sudah 

terlalu tinggi” 

“Karena tracernya masih 

manual jadi butuh waktu untuk 

menuliskan slipnya, pasien di 

puskesmas sangat banyak tapi 

petugasnya hanya 3 orang kalau 

pakai tracer terlalu lama” 

“Tracernya masih belum 

dipakai karena kita 

kekurangan orang disini, 

kalau pakai tracer antrian bisa 

menumpuk dan kita semakin 

kuwalahan” 

“Pada pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis di Puskesmas 

Cisadea tidak menggunakan 

tracer dikarenakan 

kurangnya sumber daya 

manusia di unit rekam 

medisnya” 

Bagaimana penggunaan 

buku ekspedisi dalam 

pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis di 

puskesmas Cisadea ?  

“Kalau buku ekspedisi sudah 

ada di spreedsheet tapi hanya 

untuk yang periksa, kalau 

untuk peminjaman ditulis di 

buku, itu pun seringkali 

petugas tidak menuliskan di 

buku peminjaman jadi 

langsung diberikan ke 

peminjam” 

“Buku ekspedisi disini sudah 

digunakan untuk mencatat 

dokumen yang keluar. Tapi 

hanya sebatas status yang 

keluar untuk periksa saja. Status 

yang keluar karena dipinjam 

biasanya dicatat di buku 

peminjaman” 

“Setahu saya sudah digunakan 

dengan baik. Dokumen yang 

Kembali dari poli tidak 

langsung dikembalikan ke rak, 

diinputkan dulu ke buku 

ekspedisi, jadi memudahkan 

petugas dalam mencari 

apabila terjadi misfile” 

“Pada pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis di Puskesmas 

Cisadea sudah menggunakan 

buku ekspedisi berbasis 

spreedsheet untuk mencatat 

dokumen rekam medis yang 

keluar dengan tujuan 

berobat. Sedangkan untuk 

dokumen yang keluar untuk 

keperluan lain dicatat dalam 

buku peminjaman” 
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Lampiran 9 Narasi Pemadatan Fakta

Money 

Pertanyaan 
Jawaban 

Responden I Responden II Responden III Narasi Pemadatan Fakta 

Bagaimana pengelolaan 

anggaran yang 

dibutuhkan dalam 

pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis ? 

“Anggaran khusus tidak ada, 

kalau ada kebutuhan harus 

kita ajukan dulu kebagian 

pengadaan, dan harus 

dianalisis jumlah yang 

dibutuhkan setahun kedepan 

agar tidak terjadi kekurangan” 

“Permintaan harus diajukan 

dulu tidak bisa mendadak, 

pengajuannya direalisasikan 

pada tahun berikutnya, 

kebutuhan formulir dan map 

harus diprediksi dengan benar 

kalua kurang ya harus ngeprint 

sendiri, selama dari pemkot 

atau dinasnya lancar anggaran 

yang turun di puskesmas juga 

lancar” 

“Anggaran kita tidak berupa 

uang, melainkan langsung 

berupa barang. Barang yang 

kita butuhkan diajukan ke 

bagian pengadaan lalu jika 

sudah di acc akan langsung 

diberikan kepada kita. 

Permintaan barang tersebut 

dilakukan satu kali dalam satu 

tahun” 

“Pengelolaan anggaran yang 

ada di Puskesmas Cisadea 

dilakukan oleh bendahara 

pengadaan. Setiap unit 

menganalisis kebutuhan 

untuk jangka waktu satu 

tahun kedepan dan diajukan 

ke bagian pengadaan untuk 

direalisasikan pada tahun 

berikutnya. Sehingga setiap 

unit tidak ada anggaran 

khusus” 

Adakah hambatan 

dalam anggaran untuk 

kebutuhan pelaksanaan 

penyimpanan dokumen 

rekam medis ?   

“Dari segi keuangan sangat 

aman, tidak pernah ada 

kendala. Kuncinya adalah kita 

tepat dalam menganalisis 

kebutuhan agar tidak sampai 

kekurangan” 

“Semua tergantung dari atasan, 

apabila dari dinas atau 

pemkotnya lancar otomatis di 

puskesmas juga lancar. Untuk 

sampai saat ini masih lancar dan 

tidak ada hambatan dalam 

keuangan” 

“Harus melaporkan terlebih 

dahulu ke bagian pengadaan 

karena kita tidak ada anggaran 

khusus, tapi selama ini belum 

ada hambatan untuk 

anggaran” 

“Tidak terdapat hambatan 

untuk anggaran apabila 

analisis kebutuhan yang 

diajukan sudah benar” 
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Lampiran 10 Dokumentasi Kegiatan Wawancara 
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