
 
 

LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Izin Penelitian dari Poltekkes Kemenkes Malang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Lampiran 2 Surat Izin Penelitian Dari Dinas Kesehatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Lampiran 3 Surat Balasan Penelitian dari Puskesmas Wagir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Lampiran 4 Surat Permohonan Menjadi Informan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Lampiran 5 Lembar Penjelasan Sebelum Persetujuan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

Lampiran 6 Lembar Persetujuan Informed Consent 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Lampiran 7 Lambar Wawancara 

LEMBAR WAWANCARA 

UNSUR  MAN 

No Pertanyaan 

1.  Apakah petugas rekam medis di Puskesmas Wagir merupakan lulusan dari 

rekam medis? 

2. Sudah berapa lama ibu bekerja menjadi petugas rekam medis di Puskesmas 

Wagir? 

3. Apakah jumlah petugas rekam medis di bagian filing sudah mencukupi 

kebutuhan SDM di Puskesmas Wagir? 

4. Kira-kira dengan tenaga medis yang tidak mencukupi, apakah ini yang 

menjadi penyebab terjadinya missfile? 

5. Bagaimana pengetahuan petugas rekam medis mengenai missfile dokumen 

rekam medis? 

6. Apakah petugas rekam medis di Puskesmas Wagir pernah mengikuti 

kegiatan seperti seminar ataupun pelatihan tentang rekam medis? 

7. Bagaimana cara melacak dokumen rekam medis yang hilang ketika dicari 

tidak ada di rak penyimpanan? 

8. Bagaimana menurut bapak/ibu tentang aspek SDM, apakah berkaitan 

dengan kejadian missfile di Puskesmas Wagir? 

 

UNSUR  MONEY 

No Pertanyaan 

9. Apakah ada anggaran untuk menunjang kebutuhan penyimpanan rekam 

medis? 

10. Apakah ada keterkaitan antara missfile dengan aspek anggaran, baik 

langsung maupun tidak langsung? 

 

11. Jika barang mengalami keterlambatan bagaimana cara mengatasinya? 

 

UNSUR  MATERIAL 

No Pertanyaan 



 
 

12. Apa bahan rak yang digunakan? 

13. Apa bahan map yang digunakan? Lalu bahan yang digunakan tersebut 

apakah sudah sesuai? 

14. Apakah terdapat dokumen rekam medis yang tidak tersimpan pada rak 

penyimpanan? 

15. Apakah di Puskesmas Wagir menggunkan kode warna map? 

 

UNSUR  MACHINE 

No Pertanyaan 

16. Apakah ada kendala saat melakukan penyimpanan dokumen rekam medis? 

17. Apakah penggunaan tracer di Puskesmas Wagir sudah tertib? 

18. Bagaimana pencatatan peminjaman dokumen rekam medis di Puskesmas 

Wagir? 

 

UNSUR  METHODE 

No Pertanyaan 

19. Bagaimana sistem penyimpanan dokumen rekam medis di Puskesmas 

Wagir? 

20. Lalu sistem penomoran dan penjajaran apa yang diterapkan di Puskesmas 

Wagir? 

21. Adakah standar prosedur operasional (SOP) mengenai penyimpanan 

dokumen rekam medis? 

 

 

 

 

  



 
 

Lampiran 8 Lembar Observasi 

LEMBAR OBSERVASI 

Tujuan Observasi: 

Dalam observasi yang dilakukan untuk mengetahui gambaran penyebab terjadinya 

missfile dokumen rekam medis rawat jalan berdasarkan 5 unsur manajemen (Man, 

Money, Material, Machine, Methode) 

5M Aspek yang 

diamati 
Ada Tidak Keterangan 

MAN 

Sertifikat 

pelatihan petugas 

RMIK 

   

 

Terdapat tracer 

pada filing 

dokumen rekam 

medis 

   

MACHINE Terdapat buku 

ekspedisi  

   

 

Kode warna map 

dokumen rekam 

medis 

   

MATERIAL 

Rak 

penyimpanan 

memadai untuk 

menampung 

semua dokumen 

rekam medis  

   

METHODE 
SOP distribusi 

DRM 

   

 SOP penomoran 

DRM 

   

 SOP penjajajran 

DRM 

   

 SOP 

penyimpanan 

DRM 

   

  



 
 

Lampiran 9 Lembar Hasil Wawancara 

HASIL WAWANCARA 

Informan 1 (Kepala PJ UKP) 

1.  Peneliti  Apakah pelaksanaan penyimpanan DRM di Puskesmas 

Wagir berjalan dengan baik? 

2. Informan Sudah cukup baik 

3. Peneliti 

 

Apakah SDM yang ada pada bagian rekam medis sudah 

mencukupi kebutuhan dengan beban kerja yang ada? 

4. Informan  Tidak Petugas rekam medis disini ada 3 orang, 2 dibagian 

pendaftaran, 1 di bagian filing, kadang petugas 

pendaftaran juga ngerangkep di bagian filing.  

5. Peneliti  Apakah terdapat aplikasi milik puskesmas yang bisa 

digunakan untuk melihat ataupun melacak DRM pasien 

yang dipinjam oleh poli dan juga dapat melihat kunjungan 

terakhir pasien?  

6. Informan  Untuk dokumen rekam medis yang dipinjam kita 

menggunakan buku ekspedisi, sedangkan kalau melihat 

kunjungan terakhir pasien bisa menggunakan e-

puskesmas 

7. Peneliti Apakah terdapat anggaran untuk sarana prasarana yang 

dapat membantu kinerja petugas rekam medis? 

8. Informan Ada, e-puskesmas juga termasuk anggaran 

9. Peneliti Bagaimana kinerja para petugas rekam medis dengan 

sarana dan prasarana yang ada pada bagian filing? 

10. Informan Kinerjanya cukup baik 

11. Peneliti Apakah SOP filing pada bagian rekam medis sudah 

digunakan dengan sesuai? 

12. Informan Sudah digunakan dengan sesuai 



 
 

13. Peneliti Apakah dokumen rekam medis selalu terisi lengkap 

dalam kurun waktu 1x24 jam? 

14. Informan Tidak selalu terisi lengkap, tetapi lebih banyak yang terisi 

lengkap 

15. Peneliti Bagaimana kedisiplinan para dokter dalam pengembalian 

DRM? 

16. Informan Disiplin 

 

 

  



 
 

 UNSUR MAN  

  Jawaban  

Pertanyaan 
Kepala Rekam Medis Petugas Pendaftaran 

Petugas Filing dan  

Distribusi 

Apakah petugas rekam 

medis di Puskesmas Wagir 

merupakan lulusan dari 

rekam medis? 

Kalau saya lulusan D-3 

RMIK dek 

 

Iya, saya lulusan D-3 RMIK Bukan mbak, saya lulusan 

dari SMA 

Sudah berapa lama ibu 

bekerja menjadi petugas 

rekam medis di Puskesmas 

Wagir? 

Saya di Puskesmas 

Wagir 8 Bulan. 

Sebelumnya saya di 

RSUD Kota Malang  

Sudah 3 tahun Kurang lebih 20 tahun saya di 

bekerja di sini 

 

Apakah jumlah petugas 

rekam medis di bagian 

filing sudah mencukupi 

kebutuhan SDM di 

Puskesmas Wagir? 

Belum mencukupi karena 

petugas rekam medis 

disini berjumlah 3 orang, 

dibagian pendaftaran 2 

orang dan di bagian filing 

1 orang 

Belum. petugas rekam medis ada 3 

orang, 2 di pendaftaran dan 1 di 

filing  

 

Petugas rekam medis 

berjumlah 3 orang  

 

Kira-kira dengan tenaga 

medis yang tidak 

Iya Iya  Iya 



 
 

mencukupi, apakah ini 

yang menjadi penyebab 

terjadinya missfile? 

Bagaimana pengetahuan 

petugas rekam medis 

mengenai missfile 

dokumen rekam medis? 

Kurang, tetapi sudah 

mengikuti pelatihan dan 

seminar 

 

Kurang, sudah mengikuti seminar Kurang, karena saya bukan 

lulusan D-3 RMIK  

Apakah petugas rekam 

medis di Puskesmas Wagir 

pernah mengikuti kegiatan 

seperti seminar ataupun 

pelatihan tentang rekam 

medis? 

Pernah mengikuti 

pelatihan dan semianar 

 

Saya pernah mengikuti pelatihan 

dan seminar yang menggunakan 

uang pribadi 

 

Belum pernah  

Bagaimana cara melacak 

dokumen rekam medis 

yang hilang ketika dicari 

tidak ada di 

rakpenyimpanan? 

Dilihat dari riwayat 

kunjungan terakhir 

pasien 

Dengan melihat riwayat 

kunjungan terakhir pasien di e-

puskesmas dan buku peminjaman 

Dari Riwayat kunjungan 

terakhir pasien 



 
 

Bagaimana menurut 

bapak/ibu tentang aspek 

SDM, apakah berkaitan 

dengan kejadian missfile di 

Puskesmas Wagir? 

Ada keterkaitan, karena 

kurangnya SDM dan 

evaluasi pengetahuan dari 

setiap petugas 

Ada keterkaitan Ada keterkaitan 

 

 

 UNSUR MONEY  

  Jawaban  

Pertanyaan 
Kepala Rekam Medis Petugas Pendaftaran 

Petugas Filing dan  

Distribusi  

Apakah ada anggaran 

untuk menunjang 

kebutuhan penyimpanan 

rekam medis? 

Ada anggaran dana untuk 

kebutuhan rekam medis 

 

Ada anggaran dek, kita setiap awal tahun 

bikin rancangan, dan setiap 3 bulan 

sekali kita melakukan pengajuan belanja 

seperti butuh map rekam medis berapa, 

form berapa, alat tulis berapa. Lalu 

nunggu di acc dari PJ UKP 

Ada anggaran dana 

Apakah ada keterkaitan 

antara missfile dengan 

aspek anggaran, baik 

langsung maupun tidak 

langsung? 

Ada keterkaitan, map nya 

habis dan belum 

pengajuan 

Ada, disini habis pindahan dan mau 

RME terus mapnya habis belum 

pengajuan dan belum boleh belanja. 

 

ada, tetapi masih belum 

ada anggaran 

 



 
 

Jika barang mengalami 

keterlambatan bagaimana 

cara mengatasinya? 

Biasanya ada stok, terus 

sebelum 3 bulan kita bisa 

minta pengajuan lagi dek 

 

 

Kita nyetok barang, kalau barang nya 

masih belum dateng tapi stok udah habis 

biasanya kita pakai uang pribadi dulu, 

terus nanti barangnya di klaim kan 

pengeluaran ke bendahara 

Ada stok barang 

 

 

 UNSUR MATERIAL  

  Jawaban  

Pertanyaan 
Kepala Rekam Medis Petugas Pendaftaran 

Petugas Filing dan  

Distribusi  

Apa bahan rak yang 

digunakan? 

Untuk rak penyimpanan 

yang digunakan disini 

berbahan kayu, tidak 

menggunakan roll o pack 

karena mau peralihan 

RME 

Rak penyimpanan disini berbahan 

kayu, tidak menggunakan roll o 

pack karena mau peralihan RME 

 

Rak penyimpanan disini 

berbahan kayu, terdapat 6 rak 

dan masing-masing rak 

mempunyai 6 shaf 

Apa bahan map yang 

digunakan? Lalu bahan 

yang digunakan tersebut 

apakah sudah sesuai? 

Bahan map yang 

digunakan agak tipis 

kalau dipegang tangan 

gampang luntur 

 

Bahan yang digunakan kertas, 

kalau keseringan dipegang masih 

sering luntur dan ada beberapa 

dokumen yang menempel jadi 

sering tidak terlihat 

menggunakan map berbahan 

kertas   



 
 

Apakah terdapat dokumen 

rekam medis yang tidak 

tersimpan pada rak 

penyimpanan? 

Ada, berkas rekam medis 

yang tidak ada mapnya 

jadikan satu. Itu sering 

terjadi missfile karena 

biasanya ada dokumen 

yang belum sempat di 

urutkan kemudian datang 

berkas baru, jadi 

tertumpuk ada yang 

berurutan dan ada yang 

tidak berurutan 

Ada, disini kan habis pindahan 

dek dan mau RME juga, jadi map 

nya habis belum pengajuan dan 

belum boleh belanja, jadi map nya 

kita taruh di tempat sendiri dan 

berurutan 

Ada, dokumen rekam medis 

yang belum sempat di urutkan 

tapi sudah datang berkas yang 

baru, lalu dokumennya 

bertertumpukan  

 

 

Apakah di Puskesmas 

Wagir menggunkan kode 

warna map? 

Di sini gak pakai kode 

warna dek 

Tidak menggunakan kode warna Gak pakai   

 

 

 

 

 



 
 

 UNSUR  MACHINE  

  Jawaban  

Pertanyaan 
Kepala Rekam Medis Petugas Pendaftaran 

Petugas Filing dan  

Distribusi  

Apakah ada kendala saat 

melakukan penyimpanan 

dokumen rekam medis? 

Ada, masih terdapat 

nomor rekam medis yang 

salah penulisan tetapi 

tidak dibetulkan atau 

tidak dicoret 

Ada, kurangnya tracer dan kurang 

SDM 

Ada, saat filing rak terlalu 

penuh, jadi harus lebih usaha 

saat memasukkan dokumen 

ke dalam rak penyimpanan 

Apakah penggunaan tracer 

di Puskesmas Wagir sudah 

tertib? 

Di sini sudah tertib dek, 

cuma jumlah tracer nya 

aja yang kurang 

Sudah tertib, tapi masih terkendala 

dengan jumlah tracer 

 

Sudah tertib, tapi tracer nya 

kurang 

 

Bagaimana pencatatan 

peminjaman dokumen 

rekam medis di Puskesmas 

Wagir? 

Menggunakan buku 

ekspedisi dan exel 

Kalau di sini biasanya kita 

menggunakan buku ekspedisi dan 

exel, jadi semisal dokumen rekam 

medis hilang kita dapat mengecek 

di microsoft exel untuk 

mengetahui kemana dan kapan 

kunjungan terakhir pasien. Bukan 

berbentuk aplikasi melainkan 

berbentuk microsoft exel 

Disini pakai buku 

peminjaman 

 

 

 



 
 

 UNSUR METHODE  

  Jawaban  

Pertanyaan 
Kepala Rekam Medis Petugas Pendaftaran 

Petugas Filing dan  

Distribusi  

Bagaimana sistem 

penyimpanan dokumen 

rekam medis di Puskesmas 

Wagir? 

Di sini sentralisasi, rawat 

jalan dan gawat darurat 

digabung 

Menggunakan sistem sentralisasi Sistem penyimpanan nya 

sentralisasi 

Lalu sistem penomoran 

dan penjajaran apa yang 

diterapkan di Puskesmas 

Wagir? 

Penomoran disini 

menggunakan Unit 

Numbering System kalau 

penajarannya 

menggunakan Straight 

Numberical Filing 

Menggunakan Unit Numbering 

System, penajarannya 

menggunakan Straight 

Numberical Filing 

 

Penomorannya Unit 

Numbering System, 

penajarannya Straight 

Numberical Filing 

 

Adakah standar prosedur 

operasional (SOP) 

mengenai penyimpanan 

dokumen rekam medis? 

Sudah ada SOP 

penyimpanan dan 

diterapkan dengan baik 

Sudah ada SOP penyimpanan dan 

diterapkan dengan baik 

Sudah ada SOP penyimpanan 

dan diterapkan dengan baik 



 
 

Lampiran 10 Lembar Hasil Observasi 

HASIL OBSERVASI 

5M Aspek yang 

diamati 
Ada Tidak Keterangan 

MAN 

Sertifikat 

pelatihan petugas 

RMIK 
✓  

2 petugas rekam medis sudah 

mendapat sertifikat pelatihan, 

1 petugas belum mendapatkan 

sertifikat pelatihan karena 

belum pernah mengikuti 

pelatihan  

 

Terdapat tracer 

pada filing 

dokumen rekam 

medis 

✓  Terdapat tracer dan dalam 

pelaksanaan nya sebagai 

pengganti DRM yang keluar 

sudah tertib, tetapi jumlah 

tracer masih kurang 

MACHINE Terdapat buku 

ekspedisi  

✓  Sudah ada buku ekspedisi, 

namun untuk melihat catatan 

peminjaman menggunakan 

exel 

 

Kode warna map 

dokumen rekam 

medis 

 ✓ Belum menggunakan kode 

warna map 

MATERIAL 

Rak 

penyimpanan 

memadai untuk 

menampung 

semua dokumen 

rekam medis  

✓  Rak penyimpanan sudah 

memadai  

 

SOP distribusi 

DRM 

✓  Sop distribusi sudah 

dilaksanakan sesuai dengan 

standar yang berlaku 

 SOP penomoran 

DRM 

✓  Sop penomoran sudah 

dilaksanakan sesuai dengan 

standar yang berlaku 

METHODE SOP penjajajran 

DRM 

✓  Sop penjajaran sudah 

dilaksanakan sesuai dengan 

standar yang berlaku 

 SOP 

penyimpanan 

DRM 

✓  Sop penyimpanan sudah 

dilaksanakan sesuai dengan 

standar yang berlaku 

 

 



 
 

Lampiran 11 SOP Ruang Filing 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

  



 
 

Lampiran 12 Dokumentasi Kegiatan 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rak terbuka 

 

 

 

 

 

 
Penggunaan tracer 

 

Buku ekspedisi 

  

Map Dokumen 

Rekam Medis 

 

 



 
 

 

Kegiatan Wawancara 

Dengan Informan 1 

Kepala PJ UKP 

Puskesmas Wagir 

 

Kegiatan Wawancara 

Dengan Informan 2 

Kepala Rekam Medis 

Puskesmas Wagir 

 

Kegiatan Wawancara 

Dengan Informan 3 

Petugas Pendaftaran 

Puskesmas Wagir 



 
 

 

Kegiatan Wawancara 

Dengan Informan 4 

Petugas Filing dan 

Distribusi Puskesmas 

Wagir 

 

Kegiatan Observasi 

 


