
34 

 

 

 

LAMPIRAN 

Lampiran 1. Lembar Permohonan Menjadi Responden Peneletian 

 

INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN 

RS dr. SOEPRAOEN KESDAM V/BRW MALANG  

PRODI REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 
Jl. Sudanco Supriadi No. 22 Malang, Telp : 0341-351275, Fax: 0341-351310 

Website : itsk-soepraoen.ac.id / Email : rmik.soepraoen@gmail.com 

 

LEMBAR PERMOHONAN MENJADI RESPONDEN PENELITIAN 

 

Yth,  

Petugas Rekam Medis calon subyek penelitian 

Di Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang 

Dengan hormat, 

Saya yang bertandatangan dibawah ini, mahasiswa Prodi Rekam Medis dan 

Informasi Kesehatan Institut Teknologi Sains dan Kesehatan RS dr. Soepraoen 

Malang. 

Nama  : Nora Oktavinta Yuliono 

NIM  : 195086 

Sebagai syarat tugas akhir mahasiswa Prodi Rekam Medis dan Informasi 

Kesehatan Institut Teknologi Sains dan Kesehatan RS dr. Soepraoen, saya akan 

melakukan penelitian dengan judul “Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Rekam 

Medis Pada Ruang Filling di Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang”. Untuk 

keperluan tersebut saya mohon kesediaan petugas rekam medis untuk menjadi 

subyek dalam penelitian ini. Selanjutnya saya mohon untuk memberikan 

informasi dengan kejujuran dan apa adanya. Jawaban dijamin kerahasiaannya. 

Demikian atas bantuan dan partisipasinya disampaikan terima kasih. 

 

 

Malang, 23 Maret 2022 

Nora Oktavinta Yuliono 

(195086) 
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Lampiran 2. Surat Persetujuan Menjadi Responden Penelitian 

 

INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN 

RS dr. SOEPRAOEN KESDAM V/BRW MALANG  

PRODI REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 
Jl. Sudanco Supriadi No. 22 Malang, Telp : 0341-351275, Fax: 0341-351310 

Website : itsk-soepraoen.ac.id / Email : rmik.soepraoen@gmail.com 

 

SURAT PERSETUJUAN MENJADI INFORMAN PENELITIAN 

Yang bertandatangan dibawah ini : 

Nama  : J 

Umur  : 29 Tahun 

Alamat  : Jl. Ronggolawe No. 24 Singosari Kab. Malang 

Menyatakan telah diberi informasi dan bersedia menjadi responden 

penelitian karya tulis ilmiah yang berjudul “Pelaksanaan Sistem Pengelolaan 

Rekam Medis Pada Ruang Filling di Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang”. 

Saya juga mengharapkan tanggapan dan jawaban yang diberikan sesuai 

dengan sebenar-benarnya tanpa ada yang di tutup-tutupi. Pada saat saya 

melakukan pembagian checklist dan juga wawancara, akan diadakan proses 

perekaman sebagai bukti dalam penyususan penelitian kami. Kami menjamin 

kerahasiaan jawaban dan identitas petugas RM. Informasi yang diberikan hanya 

akan dipergunakan untuk pengembangan ilmu untuk perekam medis dan 

informasi kesehatan. 

Tanda tangan dibawah ini, menunjukkan petugas RM telah diberi 

informasi dan memutuskan untuk berpartisipasi dalam penelitian ini. 

 

 
Malang, 23 Maret 2022 

Subjek Penelitian 

 

 

(…………………………) 
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Lampiran 3. Lembar Pedoman Wawancara 

 

INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN 

RS dr. SOEPRAOEN KESDAM V/BRW MALANG 

PRODI REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 
Jl. Sudanco Supriadi No. 22 Malang, Telp : 0341-351275, Fax: 0341-351310 

Website : itsk-soepraoen.ac.id / Email : rmik.soepraoen@gmail.com 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

“Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Rekam Medis Pada Ruang Filling di Rumah 

Sakit Muslimat Singosari Malang” 

 

A. Identitas  Informan Kunci (Kepala Unit Rekam Medis) 

Inisial Nama  : J 

Umur    : 29 Tahun 

Jenis Kelamin   : Laki-laki 

Jabatan   : Kepala Unit Rekam Medis 

Bagian/Unit   : Rekam Medis 

Daftar Pertanyaan  :  

1. Berapa jumlah petugas rekam pada bagian filling di Rumah Sakit 

Muslimat Singosari Malang ? 

 

“Jumlah petugas rekam medis seluruhnya ada 8 orang” 

 

2. Apa klasifikasi pendidikan petugas rekam medis di Rumah Sakit Muslimat 

Singosari Malang ? 

 

“Untuk yang lulusan D3 ada 1 orang, yang SMK 4 orang” 

 

3. Siapakah yang harus bertanggung jawab bilamana terjadi kehilangan 

berkas rekam medis ? 

 

“Petugas filling” 

 

4. Bagaimana proses pelaksanaan sistem penjajaran rekam medis di ruang 

filling ? 

 

“Untuk penjajaran kita menggunakan sistem angka depan (SNF) dan 

pelaksanaanya kita sudah sesusai dengan prosedur”  
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5. Apakah sudah ada SOP/kebijakan tentang sistem penjajaran berkas rekam 

medis ? jika iya, apakah sudah dilaksanakan ? 

 

“ Ada SOP nya, dan sudah dilaksanakan sesuai dengan prosedur”. 

 

6. Sistem apakah yang digunakan dalam pelaksanaan penjajaran di Rumah 

Sakit Muslimat Singosari Malang ?  

 

“ Disisni penjajarannya pakai SNF” 

 

7. Bagaimana pelaksanaan sistem penyimpanan berkas rekam medis pada 

ruang filling di Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang ? 

 

“Untuk penyimpanannya disini memakai sistem sentralisasi dan 

pelaksanaanya sudah sesuai dengan standart (SOP)” 

 

8. Bagaimana sarana dan prasarana sistem pengelolaan rekam medis pada 

ruang filling di Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang ? 

 

“Kalau sarana disisni rak nya pakai kayu, belum roll o pack. Untuk 

kelembapan aman, hanya saja masih ada beberapa rak yang belum sesuai, 

masih ada rak yang lama yang keropos karena usia”. 

 

 

9. Berapa lama jam kerja petugas rekam medis di Rumah Sakit Muslimat 

Singosari Malang ?  

 

“Kalau yang di pelayanan kita 24 jam, kalau di pengelolaan 1 shift pagi 

aja” 

 

10. Bagaimana langkah-langkahnya  jika sarana dan prasrana di ruang filling 

kurang memadai ? 

 

“Langkahnya kita pasti yang pertama adalah melakukan pengajuan, 

yang keduakita pasti ada yang terukur sesuai standart pelayanan atau 

SOP. 
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INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN 

RS dr. SOEPRAOEN KESDAM V/BRW MALANG 

PRODI REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 
Jl. Sudanco Supriadi No. 22 Malang, Telp : 0341-351275, Fax: 0341-351310 

Website : itsk-soepraoen.ac.id / Email : rmik.soepraoen@gmail.com 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

“Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Rekam Medis Pada Ruang Filling di Rumah 

Sakit Muslimat Singosari Malang” 

 

B. Karakteristik Informan Utama (Petugas Rekam Medis Bagian 

Filling)  

Inisial Nama  : N 

Umur    : 24 Tahun 

Jenis Kelamin   : Perempuan 

Jabatan   : Petugas Rekam Medis 

Bagian/Unit   : Petugas Filing 

Daftar Pertanyaan  :  

1. Apakah petugas pernah mengikuti pelatihan-pelatihan diluar rumah 

sakit terkait rekam medis khusunya unit bagian filling ? 

 

“Iya pernah “ 

 

2. Apakah ada kendala dalam melakukan sistem pengelolaan rekam 

medis ? 

 

“Kalau kendala ada tapi tidak sering” 

 

3. Adakah kebijakan yang sudah diberikan Direktur untuk rumah 

sakit terutama di unit rekam medis ? 

 

“Sudah ada, semuanya tertera pada SOP” 

 

4. Bagaimana alur penyimpanan berkas rekam medis di Rumah Sakit 

Muslimat Singosari Malang ? 

 

“Untuk alur penyimpanan ngambil dulu di TPP, karenan memang 

unit yang dari poli-poli pengembaliannya langsung ke TPP.  Nah 

petugas filling memngambilnya dari situ karna di cross check dulu 

sudah lengkap atau belum berkasnya, kalau belum lengkap kita 
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kembalikan lagi, kalau sudah lengkap kita sensus harian dulu baru 

kita kembalikan ke penyimpanan sesaui dengan letaknya diawal. 

 

5. Bagaimana alur pengembalian berkas rekam medis di bagian filling 

? 

”Alur pengembalian kita harus tau dulu dari tempat pendaftaran, 

kalau missal dari pasien laam biasanya TPP mengkonfirmasi dulu 

ke bagian filling dan menulis di kertas kecil pertanda kalau berkas 

itu dipinjam ke unit lain. Nah setelah itu petugas filling mengambil 

berkas tersebut. Setelah berkas tersebut keluar diberikan kepada 

TPP dan di distribusikan ke unit terkait yang meminjam”. 

 

6. Apakah pengembalian berkas rekam medis sudah tepat waktu ? 

“Selama ini sudah tepat waktu ya, kalau pun terlambat tidak lebih 

dari 3 hari” 

 

7. Apa sistem penomoran yang digunakan pada sistem penyimpanan 

berkas rekam medis di Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang ? 

“Disini penomorannya menggunakan Unit Numbering System, jadi 

nomor rekam medis pasien yang berkunjung berobat bisa 

digunakan untuk semua kunjunganberikutnya” 

 

8. Bagaimana cara pengembalian berkas rekam medis pada ruang 

filling ? 

“Untuk pengembalian untuk di rawat inap kita menunggu berkas 

kembali dari poli dulu, untuk rawat jalan bisa langsung 

dikembalikan ke rak penyimpanan sesuai dengan nomor 

urutannya” 

 

9. Bagaimana jika terjadi misfile pada saat pengambilan berkas rekam 

medis ? 

“Kalau semisal ada misfile kita kan crosscheck lagi dimana ketak 

kesalahan berkas tersebut, dan kita akan mengembalikan berkas 

tersebut ke tempat semula” 

 

10. Apakah sarana dan prasarana sistem pengelolaan rekam medis pada 

ruang filling sudah memadai ? 

“Untuk memadainya sudah akan tetapi masih ada beberapa 

bagian seperti di rak karena rak masih terbuat dari kayu bukan 

dari besi atau roll o pack jadi masih banyak rak yang keropos 

karena faktor usia” 
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INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN 

RS dr. SOEPRAOEN KESDAM V/BRW MALANG 

 PRODI REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 
Jl. Sudanco Supriadi No. 22 Malang, Telp : 0341-351275, Fax: 0341-351310 

Website : itsk-soepraoen.ac.id / Email : rmik.soepraoen@gmail.com 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

“Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Rekam Medis Pada Ruang Filling di Rumah 

Sakit Muslimat Singosari Malang” 

 

C. Identitas Informan Tambahan (Petugas Rekam Medis Lainnya) 

Inisial Nama  : N 

Umur    : 22 Tahun  

Jenis Kelamin   : Perempuan 

Bagian/Unit  : Petugas Pendaftaran 

Daftar pertanyaan  : 

1. Bagaimana sistem penyimpanan rekam medis di Rumah Sakit 

Muslimat Singosari Malang ? 

 

“ Untuk sistem penyimpanan disini menggunakan sistem sentralisasi 

dengan penomoran menggunkan sistem angka depan (SNF)  

 

2. Apakah ada faktor kendala yang menghambat pelaksanaan sistem 

pengelolaan rekam medis ? jika ada, faktor apa saja yang menjadi 

kendala ? 

 

“Untuk kendalanya pasti ada ya, contoh salah satunya bisa sering 

terjadi misfile berkas dan tidak adanya tracer itu juga cukup 

menghambat untuk pelayanan” 

 

3. Bagaimana cara mengatasi kendala yang menghambat pelaksanaan 

pengelolaan berkas rekam medis tersebut ? 

 

“Cara mengatasinya tentu kita melakukan cross check dulu dimana 

letak kesalahannya, baru setelah itu kita akan perbaiki” 

 

4. Faktor-faktor apa saja yang sering menyebabkan misfile berkas rekam 

medis ? 
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“Kalau untuk faktornya salah satunya kita karena ruang 

penyimpannya juga ya, dikarenakan rung penyimpanannya masih 

terlalu kecil sehingga banyak berkas yang tidak tertata dengan rapi 

tidak pada tempatnya” 

 

5. Apakah seluruh berkas rekam medis tersimpan dalam rak 

penyimpanan berkam rekam medis ? 

 

“Iya tersimpan tetapi kadang masih ada berkas yang tidak tertata 

dengan rapi sehingga berkas keluar dari rak penyimpanan”. 
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TABEL REDUKSI DATA WAWANCARA 

 

Kategori Pemadatan Fakta Narasi 

Pengelolaan rekam medis 

pada ruang filling 

Sistem pengelolaan rekam medis disini untuk  

penyimpanannya menggunakan sistem penyimpanan 

sentralisasi, dimana berkas rekam medis disimpan dalam 

satu kesatuan baik rawat jalan maupun rawat inap. 

Sedangkan dalam sistem penjajaran menggunakan sistem 

nomor langsung Straight Numerical Filling (SNF) (w-krm) 

Pengelolaan rekam medis di Rumah Sakit 

Muslimat Singosari Malang menggunakan 

sistem sentralisasi untuk penyimpanannya 

dan untuk penomorannya menggunakan 

Straight Numerical Filling (SNF) 

Dan untuk penomorannya disini memakai sistem unit 

numbring system, dimana nomor rekam medis pasien 

digunakan untuk semua kunjungan dan perawatan 

berikutnya  (w-pf1). 

Untuk kendalanya kita kalau di pengelolaan ya terkadang 

sering terjadi misfile DRM mungkin karena kurang ketilian 

petugas ya (w-pf2) 

Di Rumah Sakit Muslimat Singosari 

Malang masih sering terjadi misfile berkas 

rekam medis dikarenakan kurang ketelitian 

petugas dalam mengambil atau 

mengembalikan berkas 

Prosedur Penyimpanan Prosedur penyimpanan disini menggunakan sistem Prosedur penyimpanan di Rumah Sakit 
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sentralisasi, jadi satu berkas rawat inap dan rawat jalannya 

(w-krm) 

Muslimat Singosari Malang menggunakan 

sentraliasi dimana berkas rawat inap dan 

rawat jalan dijadikan satu tempat 

penyimpanannya dan juga sistem 

penyimpanannya sudah menggunakan 

SPO yang ada di rumah sakit. 

Untuk prosedur penyimpanan berkas rekam medis sudah 

mengacu pada SPO yang ada (w-pf1) 

Untuk prosedur penyimpanan dokumen rekam medis 

sudah ada SPO nya dan sudah dilakukan dengan sesuai (w-

pf2) 

Jika tidak ketemu berkasnya ya kita cari satu-satu atau 

menyusur mbak sampai ketemu (w-pf3) 

Di Rumah Sakit Muslimat Singosari 

Malang untuk pencarian berkas pasien 

yang tidak ada pada tempatnya petugas 

mencari di rak sampai ketemu atau disebut 

juga dengan menuyusur berkas dan juga 

berkas rekam medis untuk penataannya 

masih kurang tertata dengan rapi di 

tempatnya. 

Iya tersimpan tetapi kadang masih ada berkas yang tidak 

tertata dengan rapi sehingga berkas keluar dari rak 

penyimpanan (w-pf3) 

Sistem Penjajaran Sistem penjajaran disini menggunakan sistem angka depan 

atau Straight Numerical Filling  (SNF) (w-krm) 

Di Rumah Sakit Muslimat Singosari 

Malang untuk sistem penjajarannya 

menggunaan sistem angka depan atau 

Straight Numerical Filling (SNF) dan 

untuk penomorannya menggunakan sistem 

unit numbring system dimana nomor 

rekam medis pasien digunakan untuk 

semua kunjungan dan perawatan 

 Untuk penomorannya disini memakai sistem unit 

numbring system, jadi bisa gunakan untuk semua 

kunjungan nomor rekam medisnya (w-pf1). 
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berikutnya 

 Iya tersimpan tetapi kadang masih ada berkas yang tidak 

tertata dengan rapi sehingga berkas keluar dari rak 

penyimpanan (w-pd1) 

Berkas rekam medis di Rumah Sakit 

Muslimat Singosari Malang untuk 

penataanya masih kurang efektif dimana 

berkas tidak tertata dengan rapi pada rak 

nya dan masih banyak berkas yang keluar 

dari tempatnya  

Sarana dan Prasarana 

 

Kalau sarana apada rak masih pakai kayu, belum roll o 

pack dan masih ada rak yang keropos karena faktor usia 

(w-pf1) 

 

Di Rumah Sakit Muslimat Singosari 

Malang khususnya di ruang filling untuk 

rak penyimpanan doumen rekam medis 

masih belum sesuai dikarenakan rak nya 

masih terbuat dari kayu bukan roll o pack 

dan untuk kelembapan ruangannya sudah 

sesuai   Untuk kelembapan ruangannya aman dan sesuai (w-pf1) 

 Langkahnya kita pasti yang pertama adalah pengajuan ya, 

yang kedua kita pasti ada yang terukur atau sesuai dengan 

standart (SOP) (w-pf2) 

Jika sarana dan prasrana di ruang filling 

kurang memadai maka langkah-

langkahnya untuk yang pertama ialah 

melakukan pengajuan setelah itu dilakukan 

sesuai dengan standart yang berlaku atau 

sesuai denga SOP 
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Lampiran 4. Lembar Check List Pedoman Observasi 

 

INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN 

RS dr. SOEPRAOEN KESDAM V/BRW MALANG 

PRODI REKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 
Jl. Sudanco Supriadi No. 22 Malang, Telp : 0341-351275, Fax: 0341-351310 

Website : itsk-soepraoen.ac.id / Email : rmik.soepraoen@gmail.com 

   

Check List Pedoman Observasi 

 

“Pelaksanaan Sistem Pengelolaan Rekam Medis Pada Ruang Filling di Rumah 

Sakit Muslimat Singosari Malang” 

 

Waktu    : Rabu, 23 Maret 2022 

Lokasi    : Rumah Sakit Muslimat Singosari Malang 

Tujuan   : Mengetahui pelaksanaan sistrem pengelolaan rekam medis  

                                   pada ruang filling  

Kode Observasi  : Ob 1 

 

No. Aspek yang diamati Ada Tidak Keterangan 

1 Ruang Filling   Sistem penyimpanan di 

Rumah Sakit Singosari 

Malang yaitu sentralisasi 

dimana dokumen rawat jalan 

dan rawat inap disimpan 

menjadi satu dalam satu 

ruangan. 

2 Sistem Penjajaran   Sistem penjajaran di Rumah 

Sakit Singosari Malang 

adalah sistem angka depan 

atau System Numerical 

Filling (SNF) dan 

pemeberian penomorannya 

menggunakan sistem Unit 

Numbering System dimana 

nomor rekam medis pasien 

digunakan untuk semua 

kunjungan dan perawatan 

berikutnya. Berkas rekam 

medis pasien tersebut hanya 

tersimpan di dalam satu 

folder dibawah satu nomor. 
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3 Sistem Penyimpanan   Sistem Penyimpanan di 

Rumah Sakit Singosari 

Malang menggunakan 

sentralisasi dimana berkas 

rawat inap dan rawat jalan 

disimpan menjadi satu. 

Prosedur pelaksanaan sistem 

penyimpanan berkas rekam 

medis aktif maupun in aktif 

sudah tercantum dalam SOP 

tentang prosedur 

penyimpanan berkas rekam 

medis aktif maupun in aktif. 

 

4 Sarana dan Prasarana   Sarana dan prasarana di 

Rumah Sakit Singosari 

Malang untuk rak 

penyimpanan berkas rekam 

medis  menggunakan rak dari 

kayu bukan dari besi atau roll 

o pack, untuk kelembapan 

ruangan penyimpanan berkas 

rekam medis sudah memadai. 
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Lampiran 5. SOP Prosedur Penyimpanan Berkas Rekam Medis 
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Lampiran 6. SOP Penomoran Berkas Rekam Medis  
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Lampiran 7. Lembar Konsultasi 
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Lampiran 8. Foto Kegiatan Penelitian 

  
 

  
 


