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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Izin Studi Pendahuluan 

 



 
 

 
74 

 

Lampiran 2 Lembar Permohonan Menjadi Responden 
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Lampiran 3 Penjelasan Sebelum Persetujuan 
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Lampiran 4 Persetujuan Responden 
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Lampiran 5 Pedoman Wawancara 
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Lampiran 6 Pedoman Observasi 

 

Langkah-langkah pengisian pedoman observasi : 

1. Pada kolom (1) peneliti akan menuliskan nomer urut dokumen yang diteliti. 

2. Peneliti menjabarkan semua kegiatan petugas filing dari awal sampai akhir, 

kemudian di isi pada kolom (2)  

3. Peneliti menghitung waktu yang dibutuhkan oleh petugas pada setiap 

kegiatan untuk 20 berkas dokumen rekam medis dan diisikan pada kolom 

(3) sampai dengan kolom (22) 

4. Dari perhitungan setiap kegiatan tersebut akan di hitung rata-rata waktunya 

kemudian hasilnya akan di isi pada kolom (23) 

 

 

 



 
 

 
79 

 

Lampiran 7. Lembar Bimbingan 
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Lampiran 8. Hasil Wawancara 

Pertanyaan Pak Doni Pak Udin Pak Rizal Pak Anas 

Apa saja tugas di bagian 

filing ? 

Jadi, permintaan dokumen 

itu akan masuk di 

komputer di filing ini 

mba, pasien yang 

didaftarkan oleh petugas 

pendaftaran akan otomatis 

masuk ke sistem ini yaitu 

sistem Averin. Kemudian 

DRM yang masuk kita 

tulis di tracer, dan kita 

ambil dokumennya, 

kemudian kita masukkan 

tracer ke tempat dokumen 

itu tadi. Setelah itu, kita 

ceklis DRM yang sudah 

diambil. Kemudian kita 

distribusikan ke poli yang 

di tuju, tapi jika DRM 

mapnya sudah rusak gitu 

kita ganti dengan map 

yang baru dahulu. Untuk 

dokumen kembalinya 

biasaanya ruangan nitip ke 

kita saat kita nganterin 

map pasien yang baru 

daftar tapi terkadang 

perawat ruangan akan 

mengantarkan ke ruangan 

Ya mengantarkan 

dokumen sesuai 

permintaan dari 

pendaftaran sevril, habis 

itu kita lihat di komputer 

nomer rekam medisnya, 

kita buat tracer dan ambil 

dokumennya, kan udah 

kekumpul semua itu 

dokumen yang di minta, 

kita centang i dulu itu 

yang ada di averin 

dokumen yang udah di 

ambil dan di bagi sesuai 

poli nya masing-masing 

supaya memudahkan 

pengantaran. Setelah itu, 

bisa diantar ke poli yang 

dituju. Total ada 33 poli, 

ada 3 poli yang sudah 

menggunaan RME namun 

hanya untuk pasien baru 

saja jika untuk pasien 

lama masih menggunakan 

dokumen.   

Kan petugas pendaftaran 

mendaftarkan pasien ya 

vril di aplikasi nya rumah 

sakit, averin ini, kemudian 

permintaan dokumennya 

akan masuk ke menu 

kami, disitu dikasih kolom 

ceklis supaya kita tahu 

dokumen mana yang 

sudah dikirim ke poli. 

Nah, nomer rekam 

medisnya muncul kita 

tulis tracer, setelah 

dokumen diambil jangan 

lupa untuk ceklis 

dikomputer, setelah itu 

dikirim ke poli. Tapi 

biasanya banyak pasien 

yang daftar di pagi hari 

padahal dokternya buka 

prakteknya di sore hari, 

jadi kita cari dulu itu 

dokumennya nanti setelah 

istirahat baru kita kirim 

semua itu permintaan 

dokumen yang banyak 

pakai troli, terus sekalian 

ngambil dokumen yang 

Setelah petugas 

melakukan pendaftaran 

kepada pasien, data pasien 

tersebut akan masuk ke 

aplikasi yang terhubung 

dengan satu rumah sakit 

ini, namanya aplikasi 

Averin, untuk aplikasi nya 

sendiri kita hanya dapat 

mengakses menu bagian 

filing, sehingga ketika 

petugas pendaftaran telah 

menginput pasien, data 

tersebut akan masuk ke 

komputer kami, kemudian 

kita tulis tracer untuk 

mengambil DRM di rak. 

Setelah itu kita check lagi 

dan kita cocokan untuk 

nomer rekam medis dan 

dokumen nya sudah betul 

atau belum, dan jika sudah 

betul kita kasih checklist 

pada layar komputer 

untuk menandai bahwa 

dokumen sudah dikirim. 

Setelah itu DRM di bagi 

sesuai polinya masing-
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filing untuk pengembalian 

dokumen. Ketika 

dokumen sudah banyak 

yang terkumpul dari poli-

poli yang sudah 

mengembalikan dokumen, 

pada saat jam pulang itu 

kita baru melakukan 

pengembalian dokumen 

ke dalam rak, dengan cara 

mengurutkan DRM dari 

nomer yang terkecilnya 

terlebih dahulu.  

sudah selesai pelayanan 

pasien 

masing. Kemudian 

dokumen dapat dikirim ke 

poli tujuan. Setelah 

pelayanan selesai 

dokumen akan 

dikembalikan dan kita 

harus mengembalikan 

dokumen sesuai nomor 

nya di rak seperti semula, 

dan tracernya diambil.    

Berapakah jumlah 

keseluruhan petugas filing 

? 

Ada 4 mba, saya sebagai 

kepala unit filing rekam 

medis 

Ada 4 4 petugas yang disini  Ada 4 petugas saat ini 

Apakah ada pedoman 

tertulis yang mengatur 

tentang prosedur kerja 

atau uraian tugas bagian 

filing ? 

Ada surat keputusannya 

mba  

Ada SK tertulis Ada vril, ada SK nya Ada SK nya 

Apakah ada tugas-tugas 

tambahan selain di bagian 

saat ini? Seperti tugas 

penunjang seminar dan 

lain sebagainya ? 

Tidak  Tidak ada Tidak ada  Tidak ada selama ini. 
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Lampiran 9. Hasil Observasi 

PEDOMAN OBSERVASI 

No Uraian 

kegiatan 
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

Rata

-rata 
1 Menerima 

permintaan 

DRM dari 

pendaftaran 

0.0

5 

0.0

4 

0.0

4 

0.0

3 

0.0

5 

0.0

5 

0.0

3 

0.0

6 

0.0

4 

0.0

5 

0.0

4 

0.0

3 

0.0

5 

0.0

4 

0.0

4 

0.0

4 

0.0

6 

0.0

6 

0.0

3 

0.0

5 

0.04 

 

2 Menerima 

lembar 

identitas 

pasien untuk 

pasien baru 

dari 

pendaftaran 

0.0

9 

0.0

9 

0.0

8 

0.1 0.0

9 

0.0

9 

0.0

8 

0.1 0.0

6 

0.1 0.0

8 

0.0

9 

0.0

6 

0.0

8 

0.0

8 

0.0

8 

0.0

9 

0.0

9 

0.0

6 

0.0

9 

0.08 

3 Membuat 

DRM untuk 

pasien baru 

0.4

6 

0.3

4 

0.4

4 

0.3

8 

0.3

5 

0.2

5 

0.2

6 

0.2

8 

0.3

3 

0.3

1 

0.3

6 

0.3

0 

0.3

1 

0.2

8 

0.2

8 

0.4

9 

0.4

6 

0.3

5 

0.3

1 

0.3

2 

0.38 

4 Menyiapkan 

tracer untuk 

berkas rekam 

medis yang 

keluar 

0.0

9 

0.1 0.1

1 

0.1 0.1

1 

0.0

9 

0.1

1 

0.1

5 

0.1 0.1

2 

0.1 0.1

1 

0.1 0.1 0.1

2 

0.1

5 

0.1

4 

0.1

3 

0.1

1 

0.1

2 

0.11 

5 Mengeluarka

n DRM  

sesuai 

dengan 

nomor 

berkas rekam 

medis yang 

diminta,deng

0.2

3 

0.1

5 

1.1 0.2

6 

0.3

1 

0.5

5 

0.2

9 

0.4

9 

0.3

5 

0.4

4 

0.5

3 

0.3

2 

0.2

4 

0.2

5 

0.2

7 

0.3

1 

0.3

5 

0.3

8 

0.3

8 

 

0.3

7 

0.37 
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an 

menempatka

n tracer pada 

posisi rekam 

medis yang 

keluar 

6 Men-

checklist 

DRM yang 

akan dikirim 

ke poli yang 

dituju dan 

memasukkan 

ke rak 

distribusi 

masing-

masing poli 

0.1 0.1

2 

0.1

2 

0.1 0.1 0.1

2 

0.1

2 

0.1

5 

0.1

7 

0.1

3 

0.1

1 

0.1

3 

0.1

3 

0.1

5 

0.1

4 

0.1

6 

0.1

3 

0.1

4 

0.1

3 

0.1

7 

0.13 

7 Menerima 

DRM dari 

petugas 

assembling 

0.0

9 

0.0

9 

0.1

5 

0.1

5 

0.0

9 

0.1

5 

0.1

5 

0.1

5 

0.1

5 

0.1

5 

0.0

9 

0.1

3 

0.1

1 

0.1

1 

0.1

5 

0.0

9 

0.0

9 

0.1

3 

0.1

5 

0.1

2 

0.12 

8 Men-

checklist 

DRM yang 

telah kembali 

0.1

4 

0.1

3 

0.1

6 

0.1 0.1 0.1

6 

0.1

3 

0.1

2 

0.1

6 

0.1

1 

0.1

1 

0.1 0.1

1 

0.1

1 

0.1

2 

0.1

3 

0.1

5 

0.1

2 

0.1

2 

0.1

4 

0.12 

9 Mengurutkan 

DRM 

berdasarkan 

no RM 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1.00 

10 Mengeluarka

n tracer dan 

memasukkan 

DRM yang 

0.2

2 

0.1

9 

0.2

3 

0.1

6 

0.1

2 

0.1

3 

0.2

3 

0.2

2 

0.1

9 

0.2

6 

0.2 0.2

1 

0.1

9 

0.2

2 

0.1

8 

0.2

2 

0.2

0 

0.2

1 

0.2

1 

0.2

5 

0.20 
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telah kembali 

ke dalam rak 

JUMLAH 2,55 


