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BUPATI KETAPANG 
PROVINS! KALIMATAN BARAT 

PERATURAN BUPATI KETAPANG 
NOMOR 58 TAHUN 2018 

TENTANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG PELAYANAN 
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH, PUSKESMAS RAWAT INAP DAN 
PUSKESMAS NON RAWAT INAP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN KETAPANG 

DEN GAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KETAPANG, 

Menimbang 

Mengingat 

a. bahwa untuk menciptakan ketertiban 
penyelenggaraan operasional dan administrasi, 
meningkatkan kualitas pelayanan serta kelancaran 
kegiatan pemerintahan di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Ketapang, perlu adanya Standar 
Operasional Prosedur; 

b. bahwa untuk lebih menjamin percepatan dan 
konsistensi operasional dan administrasi pelayanan, 
perlu mengevaluasi dan menyempurnakan Standar 
Operasional Prosedur: 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud pada huruf a dan huruf b, perlu 
menetapkan Peraturan Bupati tentang Standar 
Operasional Prosedur Bidang Pelayanan Rumah Sakit 
Umum Daerah, Puskesmas Rawat Inap dan 
Puskesmas Non Rawat Inap.di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Ketapang; 

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang 
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 
1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II di 
Kalimantan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 1953 Nomor 9) sebagai Undang-Undang 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 
Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 1820); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 

3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang 
Kesehatan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 144, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5063); 
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4. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang 
uh Sakit (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 153, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5072); 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang 
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5679); 

6. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang 
Tenaga Kesehatan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 298, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5607); 

. 7. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 
Fasilitas Pelayanan Kesehatan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 229, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5942); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang 
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6178); 

9. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 
290/Menkes/Per/III/2008 tentang Persetujuan 
Tindakan Kedokteran; 

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 
tentang Pedoman Standar Pelayanan; 

11. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 75 Tahun 2014 
tentang Pusat Kesehatan Masyarakat; 

12. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 43 Tahun 2016 
tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang 
Kesehatan; 

13. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 
tentang Keselamatan Pasien; 

14. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 
tentang Kewajiban Rumah Sakit dan Kewajiban 
Pasien; 

15. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2012 tentang 
Penyelenggaraan Pelayanan Publik Kabupaten 
Ketapang (Berita Daerah Kabupaten Tahun 2012 
Nomor 123); 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR BIDANG PELAYANAN RUMAH SAKlT UMUM 
DAERAH, PUSKESMAS RAWAT INAP DAN PUSKESMAS 
NON KA'WAT INAP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN KETAPANG. 
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BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kabupaten Ketapang. 
2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan 
pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Ketapang. 
4. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP adalah 

pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai 
dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instansi pemerintah 
berdasarkan indikator teknis, administrasif dan prosedural sesuai 
dengan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja 
yang bersangkutan . 

5. Pelayanan Publik adalah kegiatan atau rangkaian kegiatan dalam 
rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan bagi setiap warga negara dan penduduk atas 
barang, jasa dan/ atau pelayanan administratif yang disediakan oleh 
penyelenggara pelayanan publik. 

6. Pelaksana pelayanan publik yang selanjutnya disebut Pelaksana 
adalah pejabat, pegawai, petugas, dan setiap orang yang bekerja di 
dalam Organisasi Penyelenggara yang bertugas melaksanakan 
tindakan atau serangkaian tindakan pelayanan publik. 

BAB II 
RUANG LINGKUP 

Pasal 2 

SOP Bidang Pelayanan Rumah Sakit Umum Daerah, Puskesmas Rawat 
Inap dan Puskesmas Non Rawat Inap di lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Ketapang, yang perinciannya sebagaimana tercantum dalam 
Lampiran dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan 
Bupati ini. 

Pasal 3 

(1) Format SOP pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 
meliputi: 
a. uraian kegiatan; 
b. pelaksana; 
c. mutu baku yang terdiri dari persyaratan/kelengkapan; 
d. waktu dan output (keluaran); dan 
e. keterangan. 

(2) Pelaksanaan SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat 
disesuaikan atas pertimbangan kebutuhan, perkembangan tuntutan 
peningkatan pelayanan dan peraturan perundang-undangan. 

(3) Penyesuaian SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (2) meliputi 
perubahan dan penyederhanaan tahapan dan prosedur, perubahan 
dan penyederhanaan persyaratan, perubahan pelaksana prosedur dan 
perubahan dan pengurangan waktu rata-rata pemprosesan. 
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(4) Penyesuaian SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditetapkan 
oleh Bupati. 

BAB III 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4 

(1) Masyarakat berperan serta secara aktif dalam penerapan SOP. 
(2) Peran serta masyarakat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat 

berupa: 
a. melakukan pengawasan penerapan SOP; 
b. memberi masukan dalam penerapan SOP; 
c. melakukan penilaian penerapan SOP; 
d. melakukan pengaduan terhadap prosedur yang tidak sesuai dengan 

SOP;dan 
e. memenuhi semua prosedur pada saat meminta layanan. 

BAB IV 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 5 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah 
Kabupaten Ketapang. 

Ditetapkan di Ketapang 
pada tanggal 21 Desember 2018 

BUPATI KETAPANG, 

Ttd 

MARTIN RANTAN 
Diundangkan di Ketapang 
pada tanggal 21 Desember 2018 
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KETAPANG, 

Ttd 

FARHAN 

BERITA DAERAH KABUPATEN KETAPANG TAHUN 2018 NOMOR 58 

Salinan sesuai dengan aslinya 

/ KEPALA BAGIAN HUKUM 
' SETDA KETAPAN,, 

/ 
EDI RADIAN ISYAH SH, H 
NIP. 19700 17200003 10¥ 1 

f 
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LAMPIRAN 
PERATURAN BUPATI KETAPANG 
NOMOR 58 TAHUN 2018 
TENTANG 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG PELAYANAN 
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH, PUSKESMAS RAWAT INAP 
DAN PUSKESMAS NON RAWAT INAP DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG PELAYANAN 
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH, PUSKESMAS RAWAT INAP 

DAN PUSKESMAS NON RAWAT INAP 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG 

1. SOP Manajemen Registrasi RSUD dan Puskesmas: 
a. Registrasi/Pendaftaran IGD; 
b. Registrasi/pendaftaran poliklinik; 
c. Pengaturan pasien rawat inap (admission); 
d. Rekam medis; 
e. Poli; 
f. Penunjang medis; 
g. Sistem kiosk; 

2. SOP Manajemen Pelayanan IGD: 
a. Pelayanan IGD; 
b. Peresepan; 
c. Rekam MEDIS; 
d. Poli; 
e. Penunjang medis; 
f. Pembayaran; 
g. Pengaturan Pasien Rawat Inap (admission); 
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3. SOP Manajemen Pelayanan Rawat Inap: 
a. Pengaturan Pasien Rawat Inap (admission); 
b. Pelayanan Rawat Inap; 
c. Peresepan; 
d. Rekam Medis; 
e. Poli; 
f. Penunjang Medis; 
g. Pelayanan Bedah VK; 
h. Pelayanan OK; 
1. Pembayaran. 

4. SOP Manajemen Pelayanan Poli: 
a. Poli; 
b. Pelayanan Poliklinik; 
c. Pelayanan Hemodialisa; 
d. Rekam Medis; 
e. Peresepan; 
f. Penunjang Medis; 
g. Pembayaran; 
h. Pengaturan Pasien Rawat Inap (admission). 

5. SOP Manajemen Penunjang Medis: 
a. Penunjang Medis; 
b. Rekam Medis; 
c. Pelayanan Laboratorium; 
d. Pelayanan Radiologi; 
e. Pelayanan Fisioterapi; 
f. Pembayaran; 
g: Sistem Kiosk. 
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6. SOP Manajemen Farmasi: 
a. Peresepan; 
b. Penebusan Resep; 
c. Penyiapan Obat; 

7. SOP Manajemen Logistik: 
a. Gudang; 
b. Logistik. 

8. SOP Manajemen Kasir: 
a. Pembayaran. 



el Nomor SOP - 01/ 0OR-B/2018 

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Pembuatan 20 Nopember 2018 
Tanggal Revisl 20 Nopember 2020 8 Tanggal Efektif 01 Januari 2019 < SEKRETARIAT DAERAH Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN REGISTRASI RSUD DAN PUSKESMAS 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal D3/setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 2. Memahami kewajiban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/11I/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Saki! dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Manajemen Pelayanan IGD 1. Komputer dengan Program /Apliksi Manajemen Rumah Sakit 
2. SOP Manajemen Pelayanan Rawat lnap 2. Sambungan Internet/Intranet 
3. SOP Manajemen Pelayanan Poli 3. Mesin Antrian ! 4. SOP Manajemen Farmasi 4. Printer 
5. SOP Manajemen Pelayanan Penunjang Medis 5. Alat Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Logistik 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur lidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Petugas Loket Pendaftaran : ldentitas Pasien, Kartu Pasien, Tracer dan 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan Surat Eligibilitas Pasien 

2. Petugas Rekam Medis : Ceklist kotak keluar dan kotak masuk RM 
3. Kasir : Kwitansi Pembayaran 



A. REGISTRASIIPENDAF TARAN IGD 

Pelaksana Mutu Baku -No. Kegiatan - Keterangan Pasien/Keluarga Pasien Petugas Loket Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output 

persyaratan persyarotan 
1. Pasien datang dengan/tanpa membawa dokumen yang diperlukan ( ) sebagaimana Stendar sesual antfan sebagalmana Standar 

Pelayanan atau tanpa Pela yanan eta tanps 
I dlumen dokumen 

2. Menentukan Pasien Umum atau BPJS? I 
persyaratan 

- tonrulr identites Pasien Umum Baru sebagaimana Stander 3 menit 
Pela yanan atau tanpa terisi 

Mengisi data dan mencetak formulir/pendaftaran identitas I I dokuren (pasien beru) a. 
pasien - kart pasien 

b. Mencetak Kartu Pasien 2merit - data paslen terinput 

(pasten lama) 
Pasien Umum Lama 

a. Mencari data pasien dengan kata kunci 

- Nomor register pasien 

- Nama pasien 

- Alamat 

- Tgl lahir 
- Nomor KT 

- Nomor Telepon 

- Nomor BPJS 

Pasien BPJS Bar! 
a. Input nomor E'JS 

b Mengisi data 'lan mencetak formulir/pendaftaran identitas 
pasien ! 

c. Mencetak Kartu Pasien 

Pasien BPJS Lama - - ---- 
a. Mencari data Pasien 

Meregistrasi pasien ke IGD, Pasien masuk dalam list Pelayanan II 
termuiir lenttas tenisi, 3. 

I I kartu pasien dan data 1 merit asen masukx st IGD 
pasien pelayanan 1GO 

I 
Mencetak lembar/kartu pelacak (tracer) yang akan otomatis tercetak L 

4. I I Pasien masuk [st 
1 merit lembart1;elacak 

eluar di rekam medis pelayanan ID (tracer) - - -- ·- -- -- - ----- ·- - - -- ---- -� - --- .. -- - ·-- -- -- - - - . - - - - - ' 

I 
Mencetak Surat Eligibilitas Pasien/Peserta yang selanjutnya 1 Paslen masu[st Surat Eigtiltas 5. 
ditandatangani Pasien ( ) petayanan GD 

1 mer!t 
PasierPeserta 



B. REGISTRASIIPENDAFTARAN POLIKLINIK 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan .. -- 

Keterangan 
Pasien/Keluarga Pasien Petugas Loket Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output 

persyaratan persyaratan 
sebagaimana Stander sebagaimana Stardar 1. Pasien datang dengan/tanpa membawa dokumen yang diperlukan ( ) Peiayanan tau tarp% 

sesual anrean Peayanan otau pa 
dolmen dckumen _J 

N persyaretan 
2. Mengambil nomor antrean I I 

sebagaimana Standa sesual antrean nonor aotrean ask Petz yanan alat tanpa 
dournen 

3. Menentukan Paslen Umum atau BPJS? 
U persyaratan - four itent tes Pasien Umum Baru 

I I sebagaimana Standar 3merit te/isl Peta yanan to tanpa 
(pas.en baru) Mengisl data dan mencetak formulir/pendaftaran identitas oner a. 

+ kartu pas/en pasien 

b. Mencetak Kartu Paslen 2merit - data psien terinput 

(pasien lama) 

Pasien Umum Lama 

a. Mencari data paslen dengan kata kunci 
- Nomor register pasien 
- Nama pasien 
- Alamat 
- Tgl lahir 
- Nomor KTp 
- Nomor Telepon 
- Nomor BPJS 

Pasien BPJS Bar ! 
a. Input nomor BPJS ; 

b. Menglsi data dan mencetak formulir/pendaftaran identitas 
pasien 

C. Mencetak Kartu Pasien - - - . 
Pasien BPJS Lama 

a. Mencari data Paslen 

d fomruiir identitas ten1si, 4. Meregistrasi pasien ke Poli, lakukan prosedur Poli I I kartu pasien dan data 1merit Paslen mast.k list 

pasien pe'zyanan Pel 

I 

L ·-· Mencetak lembar/kartu pelacak (tracer) yang akan otomatis tercetak - -- - Pasien msuk list -- . err.barkertu pelicak 5. 
keluar di rekam medis I I pelayanan Pol memt 

(tracer) 

I 

Mencetak Surat Eligibilitas Pasien/Peserta yang selanjutnya 
J, 

6, ( ) Pasien masuk st 1 mend Surat Egibttas 
ditandatangani Pasien pelayanan poll PasienPeserta 



C. PENGATURAN PASIEN RAWAT INAP (ADMISSION) 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Petugas Loket Pendaftarar Keleng~pan Waktu output 
Keterangan 

Pasien/Keluarga Pasien 

1. Pasien telah masuk dalam list pelayanan rawat inap 
list pelayanan rwat f merit pesien masuk ist 

( ) lap peiayanan rwat inap 

I 

2. Meregistrasi pasien ke rawat inap I 7 list pelayanan rewat 1menit pas/en mastk ist 
inap pelayanan rawat inap 

pasien masuk fst Kartu PeacaTracer, 
3. Mencetak kelengkapan data, yaitu peayanan rawat inap 

3 merit Labet, dan Tata tertb 
. dan ewajban rawal 

a. Kartu Pelacak/Tracer I 7 lap 
b. Label 
c. Tata tertib dan kewaiiban rawat inap 

Kart PelacaTracer, 
Jasa dan barang SOP 

d, 
Label dan Tata terb 

medis sesuai standar Manjemnen 
4. Mendapat tindakan/pelayanan medis yang dibutuhkan I I sesual ka sus findakan medis bagi 

dan kewajban rawat masing-masing jenis Pelayanan 

I 
inap pelayanan terkait 

1, SOP 
5. Melakukan pembayaran ( ) Biing/Tegihan 5 menit Kw.tansi Pembayaran Manajemen 

Kasir 

D. REKAM MEDIS 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Keterangan 
Pasien/Keluarga Pasien Petugas RRekam Medis Kelengkapan Waktu output 

Pasien telah terdaftar dalam proses registrasi dan masuk list st pelayana rawat 
pasien mask ist 

1. ( ) f fmenit pelaryanan rawet 
pelayanan I inapGDoMinik lap/GD/Po5Mnik 

' 
2. Melakukan ceklist kotak keluar file rekam medis (RM) 

, kotak et r file rnlamn 3u det per RM 
cekMst kola.k ketuar Ale 

meds (RM) rekam medis (RM) 

J - 
3. Mengantarkan RM ke instalasi yang membutuhkan RM Pasien I I RM dantar 5 menit RM dterima 

.I. 

4. 
Setelah pelayanan pasien selesai, RM dibawa kembali ke tempat I I RM dambil 5 menit RM dis\mpan 
penyimpanannya di Ruangan Rekam Medis 

I 

.4. 
5. Mengambil RM di instalasi yang terkait I I RM diembi 

2menit per RM teramtil 
insta'asl 

T 

- - - . I. .. -- - - --- -- - -- 
6. Melakukan ceklist kotak masuk_file RM .. - ·- 

I I kotak mosuk fie RM 30 detk per RM 
cekist kotak masuk 

--- ---- fie RM - 

L 
7. Mengecek kembali ICD-1 O yang diinputkan telah sesuai ( ) tabet input CD-10 1 menit per RM 

RM disimpan etau 
dalam RM ores! 1CD-10 

'$ 



E. POLI 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Petugas Loket Pendaftaran Poliklinik Petugas Poll Kelengkapan Waktu Output 

Meregistrasi Pasien ke Poli yang dituju, Poli tersebut diantaranya: Pasien masu list 1. ( ) formuir Identitas terisi, 1 menit pelayanon Poi kart pasien dan data 
a. Poliklinik pasien 

b. Hemodialisa 

c. Rehabilitasi Medik 

Josa an barang 
L medis sesuai standaf 2. Lakukan pelayanan sesuai SOP Pelayanan Pollklinik ( ) Paslen masuk ist sesuai kasus tndalan medis bog 

pelayanan Pali masing-masing jenis 
pelaynan 

F. PENUNJANG MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Petugas Loket Pendaftaran Pasien/Keluarga Pasien Kelengkapan Waktu Output 

Ruuia 1 merit mendgistrasl ateu 1. Menentukan apakah Paslen Rujukan IGD/Poli/Rawat Inap? GD/Pot/Rawat (nap pengambilan nomar 
atau tanpa dcumen antrear 

a. IKAY, lakukan langkah 3 ( 
JIKA_TIDAK, Pasien mengambil nomor antrian di Kiosk/mesln b. 
antrean 

2. Menentukan apakah Pasien Baru? 
+ KAYA, lakukan: J persyaratan 3 merit - formuir dentitas ! terii I I I sebagaimana Stander (pasien bar) 

i a. Menglsl data dan mencetak formulir identitas Paslen Pelayanan atau tarp -ortupswen 
dolumen 

b. Membuat/mencetak Kartu Pasien 2 menit dot p ien tentrput ' ' (pasien lama) 
JIKA TIDAK, lakukan: 

a. Mencari data Pasien dengan kata kunci: 
- ·- - Nomor kartu pasien - tampilan data pasien 

- Nomor telepon pasien 
- Nama pasien 

L, 
pasten masuk ist 

3. Meregistrasi Pasien ke Penunjang Medis yang dituju I I list pelayanan 
1menit pelayanan Perun,ang Penunjang Meis Medis 

4. Menentukan Penunjang Medis yang dituju? -- - a. Jika Laboratorium, lakukan SOP Pelayanan Laboratorium ---- -·· - r - - I - -- ---- - -- - ·- - -- -- - - pasien m@suk st pasien masuix st 
pelayanan Perunjang - - -·- - piiihan pela ya0an - ·- b. Jika Radiologi, lakukan SOP Pelayanan Radiologi Medis 1 merit Penurjang Meis 

c. Jika Fisioterapi, lakukan SOP Pelayanan Fisioterapi 

SOP 
5. Melakukan pembayaran, lakukan SOP Pembayaran ( J BTeginan 5 mend Kwitans± Pembayaran Manajemen �. ' Kasif 

s ' 41:1 ct> t "7 



G. SISTEM KIOSK 

No. 
Pelaksana Mutu Baku 

Kegiatan ... .. Keterangan 
Pasien/Keluarga Pasien Petugas Loket Pendaftaran Kelengkapan Waktu output 

persyaratan persyare tan 

1. Pasien datang menuju kiosk (mesin antrean) RSUD/Puskesmas ( ) sebagaimana Standar sesual antian sebagaimana Standar 
Peta yanan atau tanps Pelayanan atau tarp 

I dolmen dktumen 

L persyaratan 

2. Mengambil nomor antrean di Kiosk (mesin antrean) I I 

sebagaimana Stander sesuai antian nomor antrean Pela yaran atau tarpa 
I dournen 

J persyaratan 

3. Menunggu panggilan nomor antrean di Loket Registrasi I I sebagaimana Standar 
rornor artrear sesual entrian Petayanan etau tar;a 

I dolmen dan nomor 
7 anrean 

J 
4. Memanggil nomor antrean berdasarkan urutan I I dattar antrean sesuai entrian dattar anrean 

I 

J persyaratan pasien masuk fst 

5. Menuju Loket Registrasi dan melakukan pendaftaran 
sebagaimana Standar pihan petayanan 

( ) Pelayanan atau tanpa 3 menit Potkfinvk/Perunjng dolmen dan nmar 
antreen Medis 



.w - Nomor SOP. 02/OR-B/2018 

6l PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Pembuatan 20 Nopember 2018 

� Tanaaal Revisi 20 Nopember 2020 
¥ 

Tanggal Efektif 01 Januari 2019 <n.° SEKRETARIAT DAERAH Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN PELAYANAN IGD 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal D3/setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 2. Memahami kewajiban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 
4, Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/ll/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Sakit dan 

Kewajjban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Manajemen Registrasi i 1. Komputer dengan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Saki! 
2. SOP Manajemen Pelayanan Rawat inap 2. Sambungan Internet/Intranet 
3. SOP Manajemen Pelayanan Poli 3. Mesin Antrian 
4. SOP Manajemen Farmasi 4. Printer 
5. SOP Manajemen Pelayanan Penunjang Medis 5. Alat Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Logislik 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur lidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Petugas Loket Pendaftaran : dentitas Pasien, Kartu Pasien, Tracer dan 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan -- . Surat Eiigibilitas Pasien 

2. Petugas Rekam Medis : Ceklist kotak keluar dan kotak masuk RM 
3. Kasir : Kwitansi Pembayaran 



A. PELAYANAN IGD 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan ... 
Potugas Rekam Medis/Petugas Keterangan 

Pasien Dokter dan Perawat AmlssloniPerawat/Potugas Kasir Kolengkapan Waktu Output 

1. Paslen dalam list pelayanan IGD ( ) date pasien terinput sesuai ant1an data pasien tetinput 

I 

4, 
2. Melakukan prosedur pemcriksaan I I 
3. Apa pemeriksaan Pasien? 

a. Input Vital Sign dan Triage v 
b. Input Status Pasien I I«- 
c. Input 1CD-10 jasa dan barang 

data pasien teninput sestai ka5us medis d. Input Tindakan 

e. Peresepan 

4. Apakah Pasien memerlukan pemeriksaan ulang? ' 
a. Jika_YA, lakukan kembali Prosedur Pemeriksaan Pasien 

b. Jika TIDAK, lakukan Penanganan Lanjut pada langkah 5 

5. Melakukan Penanganan Lanjut kepada Pasien 

Penanganan lanjut apa? 

Jika akan merujuk Pasien ke Poli, lakukan Prosedur Poli 
; 

a. 
I 

b. Jika akan merujuk Pasien ke Penunjang Medis, lakukan " Prosedur Penunjang Medis I 
C. 

Jika akan merujuk Pasien ke Rawat Inap, maka Perawat 
meregistrasi Pasien ke Rawat Inap: jasa dan barang 

Jasa dan barang sesuai kasus medis/ujukon/surat 
- lakukan Prosedur Pembayaran re(dis keterangan kemati.an 

- lakukan Prosedur Admission 

d. Jika tidak ada pemerksaan lagi, Pasien melakukan 
Pembayaran 

- JIKA Pasien meninggal, maka Perawat mencetak Surat -M •• Keterangan Kematian 
- 

' 
6. SELESAI ( ) 



$ 

- 
B.PERESEPAN 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Dokter porawat Kolangkapan Waktu Output 

1. Apakah resep ditulis manual? 

JIKA YA, lakukan langkah 2 dan 3 ( 
JIKA TIDAK, lakukan langkah 4 

sesual ksus Resep Marual Resep Manual 

2. Menulis resep secara manual r I 

"' 3. Menginput resep I I 
Entry Aplkasi 1 menit per mesep List entry resep --;r, 

4. Menginput resep r I 
U% 

5. Mencetak Charge Slip Resep I I List entry rosep Charge Slip Reep 

t monit por resep 

6. Resep dalam list entry resep { ) List enty resep List entry resep 
tersimp an 

C. REKAM MEDIS i 
Pelaksana Mutu Baku 

No. .Kegiatan Keterangan 
Pasien/Keluarga Pesien Petugas Rokam Modis Kolengkapan Waktu Output ! 

Pasien telah terdaftar dalam proses registrasi dan masuk list ( i list pelaynan rawat pasien masuk list 1. 1 menit playanan rawat pelayanan 
' 

inap/GCI/PokInik inap/GD/Polk'inik 

"' 2. Melakukan ceklist kotak keluar file rekam medis (RM) I I kotak eluar fte rekam 30 d0tk per RM 
ceklist otak keluar file 

medis (RM) rekam medls (RM) 
I 
d 

3. Mengantarkan RM ke instalasi yang membutuhkan RM Pasien I I RM diantar $ merit RM dtordmna 

I 
\r 

4. Setelah pelayanan pasien selesai, RM dibawa kembali ke tempat I I RM diambi 5 menit RM simpan penyimpanannya di Ruangan Rekam Medis 
I 
w 

I I 
5. Mengambil RM di instalasi yang terkait 

% RM iambil 2menit per RM torambid 
instlasi 

, 
4 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Pasien/Keluarga Pasien Petugas Rokam Medls Kolengkapan Waktu Output 

6. Melakukan ceklist kotak masuk file RM / otnk masuk fie RM 30 cetik per RM ceklist kotak ma$u 

I I 6le RM 

d RM disirpan atou 7. Mengecek kembali [CD-10 yang diinputkan telah sesuai ( ) 
ta tel input CD-10 1menit per RM 

dalam RM orekd 1CD-10 

D. POLI 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Keglatan Keterangan 

Petugas Loket Pendaftaran Potugas Poll Kolongkapan Waktu Output 

1. Meregistrasi Pasien ke Poli yang dituju, Poli tersebut diantaranya: formulir Iden~tas terisi, 1 merit 
Pasien masuk fist 

kartu pasien dan data pelayanan Poli 

a. Poliklinik ( ) pasien 

b. Hemodialisa 

I C. Rehabilitasi Medik 

I 
U Jasa dan barang 

( ) Pasion masuk list 
medis sesuai standar 2. Lakukan pelayanan sesuai SOP Pelayanan PolikIinik sesual kasus tindakan med'is bagi 

pelayanan Poli masing-maslng jenils 
pelayanan 

E. PENUNJANG MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan 

Potugas Loket Pend] taran 
Keterangan 

Perawat Petugas Penunjang Medis Kolengkapan Waktu Output 

1. Menentukan asal Pasien? I 
a. Jika_Pasien dari Registrasi, lakukan langkah 2 

Jika Pasign IGDIollPenunjang Medis(PMyRawat nap, Rulukan merigistras atau 
b. 

lakukan langkah 4 ( ) GD/Pol/Rawat insp 1 meni pengambilan nomor 
atau tanpa dokumon antrean 

C. 
Jika_Pasign Pendaftaran Langsunq ke PM, lakukan 
langkah 5 

2. Menentukan apakah Pasien Baru?, Pasien mengambil nomor 
antrian di Kiosk/mesin antrean 
JIKA YA, lakukan: porsyaratan 

3 merit - fonrulir identitas 
sobogaimana Standar terisi 

a. Mengisi data dan mencetak formulir identitas Pasien Pelayanan atau ta0pa (pasian baru) 
- kart pasien dokumen 

b. MembuaUmencetak Kartu Pasien 
\ 

2 merit • data pasion terinput 
-· - 

JIKA TIDAK, lakukan: I I (pasien lama) 

a. Mencari data Pasien dengan kata kunci: 
- Nomor kartu pasien - taplan data pasion 

- Nomor telepon pasien 
- Nara pasien 

d 



Pelaksana Mutu Baku No. Kegiatan Keterangan Petugas Loket Pendaftaran Perawat Petugas Penunjang Medis Kelengkapan Waktu Output 

3. Meregistrasi Pasien ke PM yang dituju V 
I I 

MW 

4. Meregistrasi Pasien ke PM I I ist pelayanan pasien rasuk list 
1 menit pelsyanan Penunjang 

V 
Penunjang Medis Medis 

5. Mencari data Pasien I I 
I 

V 
6. Meregistrasi Pasien I I 
7. Menentukan PM yang dituju? 

a. Jika Laboratorium, lakukan SOP Pelayanan Laboratorium w 

I I pasien masuk list pasion masuk [st 
b. Jika Radiologi, lakukan SOP Pelayanan Radiologi pelayanan Panurjang 1menit piihan polayanan 

Medis Penun]ang Modis 
C. Jika Fisioterapi, lakukan SOP Pelayanan Fisioterapi 

VV SOP 8. Pasien melakukan pembayaran, lakukan SOP Pembayaran ( ) El'ing/Tagitan 5 menit Kwitansi Pembayaran Mana]emen 
Kasir 

F. PEMBAYARAN 

Pelaksana Mutu Baku No. Kegiatan I Keterangan Pasien/Keluarga Paslen Kasir f Kolangkapan Waktu Output , 
Pelayanan Pasien telah selesai dan Pasien masuk dalam list 

paslen mask list 1. pembayaran di Kasir ( ) : List pembayaran 1 menit 
pembayoren 

w 
2. Memilih loket pembayaran Pasien I I penentuan oket 

permnbayaran 
I 

Mencari data Pasien yang akan di bayar L 
pasion masuk list 3. 

I I pembayaran 
2 menit data entry pas'en 

v 
4. Menginput data pembayaran yang akan dibayarkan Pasien I I put data ontry 

I 
5. Mencetak kelengkapan pembayaran: - t Kwit.ans Pembayaran - Kwitansi Pembayaran ( ) input data entry 2menit dan 8Ting 

- Billing 

9i. ° 



G. PENGATURAN PASIEN RAWAT INAP (ADMISSION) 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Pasien/Keluarga Pasien Petugas Lokot Pondaftaran 1Gp Kelongkapan Waktu Output 

1. Pasien telah masuk dalam list pelayanan rawat inap ( ) list pelayanan rawat 1 monit 
pasien masuk list 

inap pelayanan ttwat lap 

' 
J, 

2. Meregistrasi pasien ke rawat inap I I list pelayanan rawat 1 men.it pasien masuk Dist 
[nap pelayanan cawat inap 

3. Mencetak kelengkapan data, yaitu posien masuk list 3 monif 
Kartu Pela&a/Tracer, 

pelayanan rawat inap Label, dan Tats tertib 
dan kewaj.ban rawat a. Kartu Pelacak/Tracer «Ly nap 

b. Label I I 
c. Tata tertib dan kewajiban rawat inap 

I 

J Kart Pe'acaTracer, Jasa dan tarang SOP 
I I Label, dan Tata tertib 

medirs sesuai standar Manjemen 4. Mendapat tindakan/pelayanan medis yang dibutuhkan sesuai kasus tndakan medis bagi 

I 
dan kwajiban rawat masing-masing jenis Pearyanan 

loop pelayanan terkait 

J SOP 5. Melakukan pembayaran ( J Bu/Taghan 5 merit Kwitansi Pembayaran ManaJemen 
Kasir 



¢9 
NomorSOP 03/OR-B/2018 

. 
Tanggal Pembuatan 20 Nopember 2018 PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Revisi 20 Nopember 2020 

� Tanggal Efektif 01 Januai 2019 $e SEKRETARIAT DAERAH . 
Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANA,JEMEN PELAYANAN RAWAT INAP 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal D3/setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Saki! 2. Memahami kewajiban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah lamah dan berpenampilan baik 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapal mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/lll/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraluran Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Saki! dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP_ Manajemen Registrasi I 1. Komputer dengan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Sakit 
2. SOP Manajemen Pelayanan IGD I 

2. Sambungan Internet/intranet 
3. SOP Manajemen Pelayanan Poli 3. Mesin Antrian 
4. SOP Manajemen Farmasi ' 4. Printer 
5. SOP Manajemen Pelayanan Penunjang Medis 5. Alat Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Logistik 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatalan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Petugas Loket Pendaftaran : ldentitas Pasien, Kartu Pasien, Tracer dan 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan Surat Eligibilitas Pasien 

- 
: Ceklist kotak keluar dan kotak masu RM 2. Petugas Rekam Medis 

3. Kasir : Kwitansi Pembayaran 



A. PENGATURAN PASIEN RAWAT INAP (ADMISSION) 
- Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Keterangat 
Paslen/Keluarga Paslion Potugas Lokot Pondaftaran Kolengkapan Waktu Output 

1. Pasien telah masuk dalam list pelayanan rawat inap ( ) list pelayanan rawat monist pasien masuk Ast 
nap pelayanan rawat inep 

d 
2. Meregistrasi pasien ke rawat inap I I list pelayanan awat 1merit pasien masuk list 

inap peayanan rawat inap 

3. Mencetak kelengkapan data, yaitu pasien masuk list 3monit 
Kartu Pelacak/Tracer, 

pe!ayanan rawat inap Label, dan Tta tertib 
dan kewajban rawst a. Kartu Pelacak/Tracer I, inao 

b. Label I I 
C. Tata tertib dan kewajiban rawat inap 

I 
J 

Kartu PelacakfTracer, 
Jasa dan barang SOP 

I medis sesuai standar 
4. Mendapat tindakan/pelayanan medis yang dibutuhkan I Label, dan Tata tertb $esuai k8us tin.dakan mod/s bei Manjemen 

l dan kewajban rawat masing-masing jenis Potayanear 
inep pelayanan terkait 

«L 
SOP 5. Melakukan pembayaran .( ) B/Togihan 5 menlt Kwitensi Penbayaran Manajemet 
Kasir 

B. PELAYANAN RAWAT INAP 

Pelaksana Mutu Baku No. Kegiatan Petugas Rokam Medis/Potugas Keteranga Pasien Dok,r dan Perawat 
Admlsslon/Porawat/Petugas Kasir Kelengkapan Waktu Output 

' 
1. Pasien dalam list pelayanan Rawat Inap ( 'l ' data pasien terinput $03uai antan data pasien torinput 

I 
w 

2. Pasien masuk ke dalam ruangan Rawat lnap I l 
I 

3. Melakukan prosedur Pemeriksaan Pasien, Pemeriksaan apa? l 
a. Input Vital Sign dan Triage I 
b. Input Status Pasien I k c. Input ICD-10 

data pasien teninput $esuai kasus jasa dan barang 
d. Input Tindakan medis 

e. Peresepan - . - 

Apakah Pasien memerlukan pemeriksaan ulang? ' 4. 

3 a. Jika YA, lakukan kembali Prosedur Pemeriksaan Pasien 

b. Jika_TIDAK, lakukan Penanganan Lanjut pada langkah 5 

44 - 



f 

Pelaksana Mutu Baku 
Keteranga 

No. Kegiatan 
Doliter dan Perawat Potugas Rekam Medis/Petugas 

Kelengkapan Waktu Output Pasien 
Admisslon/Porawat/Potugas Kasir 

5. Melakukan Penanganan Lanjut kepada Pasien 0 Penanganan lanfut apa? 

a. Jika akan merujuk Pasien ke Poli, lakukan Prosedur Poli 

b. Jika akan merujuk Pasien ke Penunjang Medis, lakukan 
V Prosedur Penunjang Medis 

I J 
C. Jika Pasien membutuhkan Pelayanan Melahirkan, lakukan 

Prosedur Pelayanan Bedah VK 

Jasa don tarang jasa dan barang d. Jika Pasien membutuhkan Pelayanan Bedah, lakukan 
sesupl kasus medis/rujukantsurat Prosedur Pelayanan OK 

medis keterangan ematian 

e. Jika tidak ada pemeriksaan lagi, Pasien melakukan 
Pembayaran 

6. Apakah Pasien meninggal? 

- JKA_YA, maka Perawat mencetak Surat Keterangan 
Kematlan I I - JIKA Tidak, maka Perawat mencetak Surat Keterangan lain 
lain yang diperlukan 

I 
dL, 7. SELESAl 

( ) 
I 
! C. PERESEPAN 
i 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterang 

No. Kegiatan 
Dokter perawat Kolengkapan Waktu Output 

1. Apakah resep ditulis manual? 

JIKA YA, lakukan langkah 2 dan 3 ( ) JIKA TIDAK, lakukan langkah 4 
Resep Manual sesual kasus Rosep Manual 

v 2. Menulis resep secara manual I J 
¥ 3. Menginput resep -·- I J 

v 
Erry Apiikasi 1 menit per rosep List entry mesep I J 4. Menginput resep 

8 A ·- - - - - - - i y -· ? . .' 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Dokter Perawat Kolongkapan Waktu Output 

5. Mencetak Charge Sllp Resep 
Q 

1 menit por resep Charge Slip Resep List entry tosep 

I I 
I 

6. Resep dalam list entry resep ( ) List entry resep 
List entry rosep 

tersimpan 

D. REKAM MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegfatan Keterangar 

Pasien/Keluarga Paslen Petugas ekam Medls Kelongkapan Waktu Output 

Pasien telah terdaftar dalam proses registrasi dan masuk list pasien masuk List 
1. ( ) fist pelayanan rawat fmenit pelayanan rawa! 

pelayanan in3pGDIP olkhiaik inap/GD/Polit.n.k 

v 
2. Melakukan ceklist kotak keluar file rekam medis (RM) I I kotak keluar fle rekam 30 detik per RM 

cekMist kotak keluar fie 
medis (RM) rekam madis (RM) 

I 

"' 3. Mengantarkan RM ke instalasi yang membutuhkan RM Pasien I I RM diantar 5 menit RM ditenima 

I 

Setelah pelayanan pasien selesai, RM dibawa kembali ke tempat 
w 

4. I I RM iambi! 5 menit RM isimpan 
penyimpanannya di Ruangan Rekam Medis 

I 
/ 

5. Mengambil RM di instalas! yang terkait I I FRM iambi 
2menit per RM terambil 

·inotalooi 

i I 
V 

6. Melakukan ceklist kotak rnasuk file RM I I 30 detk par RM 
ceklist kotak masuk 

oak mosuk fe RM fe RM 

I 
w 

7. Mengecek kembali [CD-10 yang diinputkan telah sesuai ( ) tabel input CD-10 1 menit per RM 
RM disimpan atau 

dalamn RM koreks 1CD-10 

E. POLI 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keteranga 

Potugas Loket Pondaftaran Petugas Poll Kelengkapan Waktu Output 

1. Meregistrasi Pasien ke Poli yang dituju, Poli tersebut diantaranya: formmufir identitas ten1isl, 1 merit 
Pasien masuk list 

kartu pasien dan data 
polayanan Poli 

a. Po/iklinik ( 
pasien - 

b. Hemodialisa I 
C. Rehabilitasi Medik 6 

- - - ¢- 

·€y 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangar 

Petugas Loket Pendaftaran Petugas Poll Kelongkapan Waktu Output 

6 Jasa dan barang 

2. Lakukan pelayanan sesuai SOP Pelayanan Polk[inik Pasien masuk fist 
medis sesuai stander 

sesuel kasus tindeksn mnodis bagi 
pelayanan Pali me sing-masing Jons 

polayanan 

F. PENUNJANG MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Keglatan Keterangar 

Potugas Lokot Pendaftaran Perawat Petugas Penunjang Medis Kolongkapan Waktu Output 

1. Menentukan asal Pasien? 

a. Jka_Pasien dari Registrasi, lakukan langkah 2 

b. Jika_Pasien [GD/Pol/Penuniang Medi(PM]Rawat[nap, ( ) Rujukan merdgistrasi atau 
IGDIPof'Rawat Inap 1 menit pengambilan nomor 

lakukan langkah 4 atau tanpa dokumon antrean 

C. Jika_Pasion Pendaftaran_Langsung ke PM, lakukan 
langkah 5 

2. Menentukan apakah Pasien Baru?, Paslen mengambil nomor 
antrian di Kiosk/mesin antrean 
JIKA_YA, lakukan: persyaratan 3 menit - formulir identtas 

sebagaimana Standar terisi 

a. Mengisi data dan mencetak formulir identitas Pasien Pelayanan atau tanpa (paslen bar) 
- kartu pasion 

dokumen 

b. Membuat/mencetak Kartu Pasien 2 merit - data pasien terinput 

• 
(pasien lama) 

IKA TID AK, lakukan: I 
a. Mencari data Pasien dengan kata kunci; ; 

- Nomor kartu pasien - tampilan deta pasien 

- Nomor telepon pasien 

- Nama pasien 

3. Meregistrasi Pasien ke PM yang dituju I I 
Vy 

4. Meregistrasi Pasien ke PM I I ist pelayanan 
pasion masuk list 

Penurjang Medis - 1 men pelayanan Penunjang 
Medis 

Lr 

5. Mencari data Pasien I I 
0 

, 
) 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangat 

Petugas Loket Pendaftaran Perawat Petugas Penunjang Medis Ketengkapan Waktu Output - - 

V 
- 

6. Meregistrasi Pasien list polayanan 
pas'en masuk Est 

t menit po'ayanan Perun»jag 

I I Perunjang Medis Me dis 

7. Menentukan PM yang dituju? 

a. Jika Laboratorium, lakukan SOP Pelayanan Laboratorium V pasien masuk list pasien mauk lst 

b. Jika Radiologi, lakukan SOP Pelayanan Radiologi I I pelayanan Perunjaryg 1 merit pi±han pelay8nan 
Medis Penunjang Medis 

c. Jika Fisioterapi, lakukan SOP Pelayanan Fisioterapi 

Le SOP 
8. Pasien melakukan pembayaran, lakukan SOP Pembayaran ( ) Bing/Tagitan 5 menit Kwi.tarsi Pombayaran Manajeme 

Kas!r 

G. PELAYANAN BEDAH VK - 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Keterang 
Perawat paslen Doktor dan Porawat Kalangkapan Waktu Output 

1. Memesan Layanan VK ( ) data pas!en terinput sesuci antdan data pasien terinput 

I 

«4 

2. Pasien kemudian masuk dalam list layanan VK I I 
3. [Melakukan prosedur Pemeriksaan Pasien, Pemeriksaan apa? 

a. Input 1CD-10 I 
b. Input Tindakan I L i 

I' 
C. Input Tindakan PM 

• data pasien torinput sesuai kau jasa dan baran 
medis 

d. Lakukan prosedur peresepan 
I 

4. Apakah Pasien memerukan pemeriksaan ulang?  a. Jika YA, Iakukan kembali Prosedur Pemeriksaan Pasien 
b. Jika_TIDAK, lakukan Penanganan Lanjut pada langkah 5 

5. Melakukan Penanganan Lanjut kepada Pasien 

a. Jika Bayi Pasien telah lahir, Perawat melakukan input data - .. 
bayi \My - 

jasa dan barang jasa dan barang 

I I medis 
$osuai ka$us medis 

b. Jika Pasien memerlukan layanan Bedah, lakukan Prosedur 6 Pelayanan OK 

«, 



Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Perawat Pasien Doktar dan Perawat Kelengkapan Waktu Output 

- ·- 9 c. Jika tidak ada pemeriksaan lagi, Pasien kembali ke Ruangan 
Rawat Inap jasa dan barang jasa dan barang 

L, medis 
sesuai kosus modi.s 

6. SELESAI ( ) 

H. PELAYANAN OK 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Perawat Pasien Dokter dan Perawat 
Keterangar 

Kolongkapan Waktu Output 

1. Memesan Layanan OK ( ) data pasien torinput 
sosuai antrian data pasion terinput 

0tau kasus 

I 
L 

I l 
jaso dan barang 

2. Menentukan jadwal dan tindakan bedah data pasien ternput sosual kasus medis serta Laporen 

I 
Operasi 

tr 

3. Pasien masuk dalam list layanan bedah I I 

4. Melakukan prosedur Pemeriksaan Pasien, Pemeriksaan apa? 

a. Input 1CD-10 L 

b. Input Tindakan I I 
jasa dan barang 

deta pasien terinput sesual ka$us medis seta Laporan 

C. Input Tindakan PM Oporasi 

I- 'Apakah 
Pasien memerlukan pemeriksaan ulang? - 5. i 

! 
a. ika_YA, lakukan kembali Prosedur Pemeriksaan asien I 

I 
b. Jika_ TIpAK, Perawat melakukan input data Laporan Operasi 

! 

" 
6. Pasien kembali ke Ruangan Rawat Inap I l - 

- 
Jasa dan barang sesuai kasus 

jasa dan barang 
medis medis 

7. SELESAI ( ) 

I. PEMBAYARAN 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Keterange 
Pasion/Keluarga Pasien Kasir Kelengkapan Waktu Output 

1. 
Pelayanan Pasien telah selesai dan Pasien masuk dalam list ( ) - List pembayaram -- t merit - pasien masuk hist 

pembayaran di Kasir - - - pembayaran 

I I pasien masuk list penentuan loot 

2. Memilih loket pembayaran Pasien z pembayaran 
2 menit pembayaran 

ate 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keteranga 

Pasien/Keluarga Pasien Kasir Kolengkapan Waktu Output 

3. Mencari data Pasien yang akan di bayar 
Q 

data entry pas.on 

I I pasien masuk list 2 merit 
pembayaran 

d 

4. Menginput data pembayaran yang akan dibayarkan Pasien I I input data entry 

I 

5. Mencetak kelengkapan pembayaran: L 
( � input data entry 2menit 

Kwitansi Pembayaran 

- Kwitansi Pembayaran dan BIng 

- Billing 



d 

4Re NomorSOP 04/OR-B/2018 

# PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Pembuatan 120 Nopeimber 2018 
Tanggal Revisi 20 Nopember 2020 
Tanggal Efektif 01 Januari 2019 &!$ SEKRETARIAT DAERAH SEKRETARIS DAERAH Disahkan oleh 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN PELAYANAN POLI 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal D3/setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 2. Memahami kewajjban rumah sakil dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

F asilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/lll/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Saki! dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Manajemen Registrasi 1. Komr/uter dengan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Sakit 
2. SOP Manajemen Pelayanan IGD 2. Samt ungan Internet/Intranet 
3. SOP Manajemen Pelayanan Rawat lnap 3. Mesi Antrian 
4. SOP Manajemen Farmasi 4. Print~r 5. SOP Manajemen Pelayanan Penunjang Medis 5. Ala! Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Logistik 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Petugas Loket Pendaftaran : ldentitas Pasien, Kartu Pasien, Tracer dan 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan Surat Eligibilitas Pasien - .. 

2. Petugas Rekam Medis : Ceklist kotak keluar dan kotak masuk RM 
3. Kasir : Kwitansi Pembayaran 



A. POLI 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan No. Keglatan 

Petugas Poll Kolongkapan Waktu Output Potugas Loket Pendaftaran 

formulit idontitas terisi, 1 monit Pas'an masuk list 
pelayanan Poli 

1. Meregistrasi Pasien ke Poli yang dituju, Poli terse but diantaranya: 
( ) kart pasien dan data 

pasier a. Poliklinik 

b. Hemodialisa 

C. Rehabilitasi Medik 

Jasa dsn barang 
v modis sesuai standar 

Paslen masuk fist se3ugl k8$us tindakan medis bagl 2. Lakukan pelayanan sesuai SOP Pelayanan Polk[inik ( ) pslayanan Poli masing-masing jenis 
pelayanan 

B. PELAYANAN POLIKLINIK 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan No. Kegiatan 

Dokter dan Perawat Petugas Rekam Medis/Petugas Kolengkapan Waktu Output Pasien 
Admission/Perawat/Potugas Kasir 

data pasien teriput ( ) data paslen tern put sesual antrian 1. Pasien dalam list pelayanan Poliklinik 

2. Melakukan prosedur Pemeriksaan Pasien, Pemeriksaan apa? 
a. Input Vital Sign dan Triage 
b. Input Status Pasien 

V C. Input 1CD-10 
I r,-- I d. Input Tindakan 

data pasien terinput sesual kt'us Jasa dan barang 
; nedis e. Peresepan 

1 
3. Apakah Pasien memerlukan pemeriksaan ulang? ' 

a. ika YA, lakukan kembali Prosedur Pemeriksaan Pasien 
b. Jika TIDAK, lakukan Penanganan Lanjut pada langkah 4 

4. Melakukan Penanganan Lanjut kepada Pasien 

Penanganan lanjut apa? 
a. Jika akan merujuk Pasien ke Poli, lakukan Prosedur Poli 

' 
b. Jika akan merujuk Pasien ke Penunjang Medis, lakukan I I 

jasa dan barang 
Prosedur Penunjang Medis ... jasa dan barang sesLai kasus medis atau rujukan medis c. Jika akan merujuk Pasien ke Rawat Inap, maka Perawat 
meregistrasi Pasien ke Rawat Inap: 
- Lakukan Prosedur Admission 
- Lakukan Prosedur Pembayaran 

f d. Jika tidak ada pemeriksaan lagi, Pasien melakukan 

0 ad Pembayaran 
. 



---- 

• 5. SELESAI 

C. PELAYANAN HEMODIALISA 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan No. Kegiatan 

Dokter dan perawat Petugas Rokam MedlsiPetugas Kelongkapan Waktu Output Pasien Admission/Porawa/Potugas Kasir 

data pasien terinput sosua! antian data pasien t@input 1. Pasien dalam list pelayanan Poliklinik ( ) 
I 
I 2. Melakukan prosedur Pemeriksaan Pasien, Pemeriksaan apa? 

a. Input Vital Sign dan Triage 
b. Input Status Pasien 4 

C. Input 1CD-10 I k- 
d. Input Tindakan 

data pasien teninput sesui asus jasa dan barang 
medis e. Peresepan 

3. Apakah Pasien memerlukan pemeriksaan ulang? 

a. Jika_YA, lakukan kembali Prosedur Pemeriksaan Pasien >- b. Jika_TIDAK, lakukan Penanganan Lanjut pada langkah 4 

4. Melakukan Penanganan Lanjut kepada Pasien 

Penanganan lanjut apa? 

' I 
I I a. Jika akan merujuk Pasien ke Poli, lakukan,rosedur Poll 

y 

b. Jika akan merujuk Pasien ke Penunjang Medis, lakukan 
Prosedur Penunjang Medis 

jasa dan barang sesuai ka$us jasa dan barang Jika akan merujuk Pasien ke Rawat Inap, maka Perawat 
medis medis atau rujukan c. 

meregistrasi Pasien ke Rawat Inap; 

- Lakukan Prosedur Admission 

- Lakukan Prosedur Pembayaran 

e. Jika tidak ada pemeriksaan lagi, Pasien melakukan 
Pembayaran 

- - - 
5. SELESA ( ) 



D. REKAM MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Paslen/Koluarga Paslen Petugas Rekam Medis Kolengopan Waktu Output 

Pasien telah terdaftar dalam proses registrasi dan masuk list list pelayanan rawat psign masuk list 
1. ( ) 1 merit palayanan rawat 

pelayanan inap/GDP of Minik inapGDIPol Mini 

J 
kotak keluar fie rekam cekdist kotak keluar fle 2. Melakukan ceklist kotak keluar file rekam medis (RM) I I medis (RAM) 

30 detk per RM rekam med's (RM) 

t 

J 
3. Mengantarkan RM ke instalasi yang membutuhkan RM Pasien I I RM diantar 5 menit RM torima 

l 

4. Setelah pelayanan pasien selesai, RM dibawa kembali ke tempat I I RM diambi 5 merit RM dislmpan 
penyimpanannya di Ruangan Rekam Medis 

I 

L 
5. Mengambit RM di instalasi yang terkait I I RM diambil 

2 monit per RM terambil 
instalasi 

I 

J cokist kctak masuk 6. Melakukan ceklist kotak masuk file RM I I kotak masuk fie RM 30 detik per RM fe RM 

V 
tabet input /CD-10 RM disimpan ata 7. Mengecek kembali ICD-10 yang diinputkan telah sesuai ( ) dalam RM 

1menit per RM koreksd CD-10 

E. PERESEPAN 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan I Keterangan 

Dokter Perawat Kelongkapan Waktu Output 

' 
1. Apakah resep ditulis manual? 

JIKA YA, lakukan langkah 2 dan 3 ( ) 
JKA TIDAK, lakukan langkah 4 

Resep Manual setual kasus Resep Manual 

2. Menulis resep secara manual I I 
• 

3. Menginput resep I I 
I 
I - ... 

l 

r l Entry Aplkast 1 monit per resep List entry resep 

4. Menginput resep 6 



.I 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan No. Kegiatan 

Dokter Perawat Kelengkapan Waktu Output 

5. Mencetak Charge Slip Resep ? 
List en!y resep Charge SIp Rotop 

I I 
f menit per resep I 

v 
List entry resep 6. Resep dalam list entry resep ( ) List entry resep tersimpan 

F. PENUNJANG MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No, Keterangan Kegiatan 

Potugas Loket Pondaftaran Perawat Petugas Penunjang Medis Kolengkapan Waktu Output 

1. Menentukan asal Pasien? 

a. Jika_Pasion dari Registrasi, lakukan langkah 2 
menigistrasi atau Rujukan Jika Pasign IGDIPolypenuniang Medis(PyRawat Inap, IGDPoRawat 'nap 1 merit pengambilan nomor b. 

lakukan langkah 4 ( ) atau tanpa dokumen antroan 

c. Jika PasienPendaftaran_Langsunq ke PM, lakukan 
langkah 5 

2. Menentukan apakah Pasien Baru?, Pasien mengambil nomor 
antrian di Kiosk/mesin antrean 

persyaratan 3menlt - formulir identtas IKA YA, lakukan: 
sebagaimana Standor terisi 
Pelayanan atau tanpa (pasien baru) 

-kartu pasisn a. Mengisi data dan mencetak formulir identitas Pasien 
I 

dlumen 

b. 2 menit - data paslon lerinput Membuat/mencetak Kartu Pasien 
: ' (pasien lama) 

JIKA TIDAK, lakukan: I I ' 
a. Mencari data Pasien dengan kata kunci: 

- Nomor kartu pasien - tam.plan data pasien 

- Nomor telepon pasien 

- Nama pasien 

3. Meregistrasi Pasien ke PM yang dituju I I 
I 
I - .. 

L list pelayanan 
pasien masuk list 

1 menit pelayanan Penunjang 

I I Penunjang Medis Modis 
4. Meregistrasi Pasien ke PM . 

0 
A 

- .. 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Petugas Lokot Pendaftaran Perawat Petugas Penunjang Medis Kolongkapan Waktu Output 

5. Mencari data Pasien 
Q 

I I is! pelayanan 
pasion masuk Est 

1 menit pelayanan Penunjeng 
Penunjang Medis Me dis 

"· 
6. Meregistrasi Pasien I I 
7. Menentukan PM yang dituju? 

a. Jika Laboratorium, lakukan SOP Pelayanan Laboratorium I I pasion masuk Est pasien masuk list 

b. Jika Radiologi, lakukan SOP Pelayanan Radiologi 
pelayanan Penunjang f menit pithan polayanan 

Medis PanurJang Mods 

c. Jika Fisioterapi, lakukan SOP Pelayanan Fisioterapi 

le SOP 
8. Pasien melakukan pembayaran, lakukan SOP Pembayaran ( � Bing/Tagian 5 men#t Kwitansi Pembayaran Manajemen 

Kaslr 

G. PEMBAYARAN 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Keglatan Keterangan 
Paslen/Keluarga Pasien Kosir Kotongkapan Waktu Output 

Pelayanan Pasien telah selesai dan Pasien masuk dalam list 1. ( ) List pembayeran 1 menit 
pasien masuk list 

pembayaran di Kasir pembayaran 

i 

2. Memilih loket pembay'ran Pasien I I penentuan lokst 
penboyaran 

I I 
.I. 

3. Mencari data Pasien 'yang akan di bayar I I 
pas!en masuk list 2 menit data entry paslen 

pembayaran 

' 
"' 

4. Menginput data pembayaran yang akan dibayarkan Pasien I I input data entry 

I 
5. Mencetak kelengkapan pembayaran: J 

( ') Input data entry 2 monit 
Kwit.ansi Pembayaran 

- Kwitansi embayaran dan Bing 

- Billing 

-·. 



H. PENGATURAN PASIEN RAWAT INAP (ADMISSION) 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Keglatan Keterangan 
Pasien/Keluarga Paslon Petugas Lokot Pondaftaran Kolengkapan Waktu Output 

paslen masuk list ( ) list pelayanan ftawat 1 menit 1. Pasien telah masuk dalam list pelayanan rawat inap (nap pel'yanan rwet inap 

' d 

I I list pelayanan rawat f menit 
pasien masuk list 2. Meregistrasi pasien ke rawat inap nap pelayanan rawat inap 

pasien masuk list Kart PetacaT«acer, 
3. Mencetak kelengkapan data, yaitu 3 menit Label, da Tata tertib peayanan rawat inap 

l 
dan kewal.ban rawat 

a. Kartu Pelacak/Tracer nap 

b. Label I I 
C. Tata tertib dan kewajiban rawat lnap 

r 
L Jasa dan barang SOP 

I l Kartu PelacaxMracer, medis sesuai standar 
Label, dan Tata tertib sesual kasus tindakan medis bagi 

Manjemen 4. Mendapat tindakan/pelayanan medis yang dibutuhkan dan kewajiban rawat masing- masing /enis Pelayanan 

l nap pelayanan terkait 

"' SOP 
5. Melakukan pembayaran ( ) BiVTagihan 5 menit Kwitansi Pem.bayaran Mana]emen 

Kasir 



NomorSOP 05/OR-B/2018 s.±8e 
20 Nop~mber 2018 - - %8 PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Pembuatan 

I Tanggal Revisi 20 Nopember 2020 
•4% Tanggal Efektif 01 Januari 2019 

" SEKRETARIAT DAERAH SEKRETARIS DAERAH Disahkan oleh 

Nam a Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN PENUNJANG MEDIS 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal D3/setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 2. Memahami kewajiban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/lll/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Noma, 4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Saki! dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlenpapan 
1. SOP Manajemen Registrasi 1. Komputer der,gan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Sakit 2. SOP Manajemen Pelayanan-lGD 2. Sambungan I'ternet/Intranet 3. SOP Manajemen Pelayanan Rawat lnap 3. Mesin Antriar 
4. SOP Manajemen Poli 4. Printer 
5. SOP Manajemen Farmasi 5. Alat Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Logistik 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Petugas Lake! Pendaflaran : ldentitas Pasien, Kartu Pasien, Tracer dan 
kecurangan anlrean, serta keterlambatan pelayanan Surat Eligibilitas Pasien -- - 

2. Dokter, Perawat, dan Petugas : Input Sistem 
Lab/Radiologi/Fisioterapi 

3. Petugas Rekam Medis : Ceklist kotak keluar dan kotak masuk RM 



A. PENUNJANG MEDIS 

Polaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Potugas Loket Pondaftaran 1GD Perawat Petugas Penunjang Medis Kelengkapan Waktu Output 

1. Menentukan asal Pasien? 

a. Jika_Pasion dari Registrasi, lakukan langkah 2 
merigistrasi tau Rujukan 

b. Jika Pasien IGD/Poli/Penunjanq Medis(PM)/Rawat lnap, i GDIPoi'Rawat aap 1 merit pongambian nomor 
lakukan langkah 4 ( atau tanpa dokumen antrean 

Jika_Pasien Pendaftaran Langsung ke PM, lakukan C. 
langkah 5 

2. Menentukan 

apakah 

Pasien 

Baru?, Pasien mengambil 
nomor 

antrian di Kiosk/mesin antrean 
persyaratan 3 menit - forulir itenttas IKA YA, lakukan: &obagaimana Standar terisi 

Polayanan atau tanpa (pasien bar) kartu pasion a. Mengisi data dan mencetak formulir identitas Pasien dokumen 

b. Membuat/mencetak Kartu Pasien 2menit - data pas/an teninput 

(pasien lama) 

JIKA TIDAK, lakukan: I I 
a. Mencari data Pasien dengan kata kunci: 

- Nomor kartu pasien - tampilan data pasien 

- Nomor telepon pasien 

- Nama pasien 

/ Meregistrasi Pasien ke PM yang dituju I 7 I ,, 
; 

--' d, 

4. Meregistrasi Pasien ke PM I I pasin masuk list 
list pelayanan 1 merit pelayanan Penunjang 

Penunjang Medis Meis 

5. Mencari data Pasien I I 
I 

w 

6, Meregistrasi Pasien I I 
7. Menentukan PM yang dituju? ,, 

a. Jika Laboratorium, lakukan SOP Pelayanan Laboratorium I -i - pasien masuk list pasien masuk list 

- pelayanan Penunjang 1 merit pilihan pelaynan 
b. Jika Radiologi, lakukan SOP Pelayanan Radiologi Medrs Penunjang Medis 

C. Jika Fisioterapi, lakukan SOP Pelayanan Fisioterapi 

l+ SOP 

8. Pasien melakukan pembayaran, lakukan SOP Pembayaran ( ) BMag/Tagihan 5 menit Kwitansi embayaran Manajemen 
a Kasir 

4 



B. REKAM MEDIS 

Pelaksana Mutu Baku 
No, Kegiatan Keterangan 

Paslen/Keluarga Pasion Petugas RRekam Medis Kolengkapan Waktu Output 

Pasien telah terdaftar dalam proses registrasi dan masuk list fist potayaan tawat 
pasien masu list 

1. ( ) 1 menit pelayanan awat pelayanan inap/GD1Polkiini inap/1GD/Pol'nix 
I 

2. Melakukan ceklist kotak keluar file rekam medis (RM) kotak eluar fle rekam 30 detk per RM cellist kotak kehar file 

I I medis (RM) rekam medis (RM] 

' 
Mengantarkan RM ke instalasi yang membutuhkan RM Pasien 

-1, 
3. I I RM diantar 5 menit RM iterima 

f 

Setelah pelayanan pasien selesai, RM dibawa kembali ke tempat v 
4. 

penyimpanannya di Ruangan Rekam Medis I I RM diambil $ merit RM slmpan 

I 
U 

5, Mengambil RM di instalasi yang terkait I I RM diambit 
2 menit per RM terambl instalasi 

I 

J cefist kotak masuk 6, Melakukan ceklist kotak masuk file RM I I kotak masuk fl RM 30 detik per RM foe RM 

d 
7. Mengecek kembali ICD-10 yang diinputkan telah sesuai ( ) 

tatel input 1CD-10 
1menit per RM 

RM disimnpan atau 
dalam RM koreksi CD-10 

C. PELAYANAN LABORATORIUM 

t Pelaksana Mtu Baku 
No. Kegiatan I Keterangan 

Paslen Petugas Laboratorium Dokter Ketengkapan Wsktu Output 

paslen masuk llst 
1. Pasien dalam list pelayanan Laboratorium ' ( ) lst polayanan f menit pelayanan laboratorur laboratortum 

I 
Vv pasien masuk ist 

2. Melakukan input tindakan Laboratorium I I pelayanan 1 menit input data entry 
laboratordum 

I 
i 

3. Pasien dalam list antrean Pemeriksaan I I input data entry 1 monit fist pererksaan 
4 

Melakukan prosedur Tindakan Laboratorium V Tldakan 4. I I list pemerksaan sesat ka8us Laboratorium 

-� 
L 

Tindaan 5. Melakukan input Tindakan Laboratorium 
I I Laboratoriur 

1 menit input data entry 

N 
6. Mencetak Hasil Pemeriksaan Penunjang ( ) msnit 

Hasi Pemoriksaan 
input data entry Penurjang 

a, 



D. PELAYANAN RADIOLOGI 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Paslon Petugas Radiologi Dokter Kolengkapan Waktu Output 

1. Pasien dalam list pelayanan Radiologi ( 'l list pelayanan menit 
paslen masuk list 

radi0logi pelayanan radiologl 

I 

"' 2. Melakukan input tindakan Radiologi I I pasien masuk list 1 menit input data entry 
pelayanan radiologi 

I 
L 

3. Pasien dalam list antrean Pemeriksaan I l input data entry 1 merit list pemonksaan 

. ' 
V 4. Melakukan prosedur Tindakan Radio/ogi I I ist pemeriksaan sesuai ka6us iadskan Radiologi 

L 5. Melakukan input Tindakan Radiologl 
I I Tiedaian Radiologi 1 menrt input data entry 

L 
6. Mencetak Hasil Pemeriksaan Penunjang ( ) menit Hasit patronksaan 

input data entry Penunjang 

E. PELAYANAN FISIOTERAPI 

Pelaksana Mutu Baku No. Kegiatan Keterangan 
Paslen Petugas Fisioterapi Dokter Kelengkapan Waktu Output 

1. Pasien dalam list pelayanan Fisioterapi ( 'l I fist pelayanan 1 menit pasien masuk fist 
fsiotcrepl pclayarn fsiotorapi 

2. Petugas Fisioterapi melakukan input tindakan Fisioterapi 
, 

pasien masuk fist 1 men input data entry 
pelayanan fsiotarpi 

I 
J, 

3. Pasien dalam list antrean Pemeriksaan I I input data entry 1 merit fist pemenksaan 

4# 4. Melakukan prosedur Tindakan Fisioterapi I I list perenksaan s0$ual ka$us Tiodakan Fisioterapi 

J 5. Melakukan input Tindakan Fisioterapi I I Tindaken Fisioterapi 1menit input data entry 

-·. 
L 

6. Mencetak Hasil Pemeriksaan Penun jang ( ) input data entry 1 menit 
Hasit Peneriksaan 

Pemwnjang 

' 
-y. 



F. PEMBAYARAN 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Keterangan 
Paslon/Keluarga Pasien Kasir Kelongkapan Waktu Output 

Pelayanan Pasien telah selesai dan Pasien masuk dalam list 1. ( ) List pembayaran f merit 
pasln masuk list 

pembayaran di Kasir 
pembayaran 

2. Memilih loket pembayaran Pasien I I penantuan {oket 
pembayaran 

I 
U pasisn masuk list 

3. Mencari data Pasien yang akan di bayar I 2 menit data entry pas'en 

I pembayaran 

"' 
4. Menginput data pembayaran yang akan dibayarkan Pasien I I input data entry 

I 

.5. Mencetak kelengkapan pembayaran: L 
( ) input data entry 2 menit 

Kwitansi Pembayaran 

- Kwitansi Pembayaran 
dan Bing 

-Billing 

G. SISTEM KIOSK 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Keglatan 
Keterangan 

Paslen/Keluarga Paslon Potugas Loket Pendaftaran Kolongkapan Waktu Output 

persyaratan persyaratan 

1. Pasien datang menuju kiosk (mesin antrean) RSUD/Puskesmas ( J 
sebagaimana Standar sesuai antrian 

sebagaiman Standar 
Pelayanan atau tanpa Pelayanan atau tanpa 

I dokumen dokumen 

U perya}an 

2. Mengambi1 namer antrean di Kiosk (mesin antrean) I I 
sebagaiman! Standar sesual antrin namor antrean 
Pelayenan eu tanpa 

dokur'en 

I ; persyartan 
sebagalmana Standar 

3. Menunggu panggilan nomor antrean di Loket Registrasi I I 
nomor antrean gesual antriar Pelayanan atau tan1pa 

dokuman dan nomor 

' 
antrean 

I 

4. Memanggil nomor antrean berdasarkan urutan I I dafar antrean sesuai antrian dafter antrean 

persyaratan 
J pasion masuk fet 

sebagaimana Standar pilihan pelayanan 
5. Menuju Loket Reglstrasi dan melakukan pendaftaran ( J Pelayanan atau ta0pa 3 menit olikin#Penun,ang 

dokumen dan nom0r Medis 
antre.an 



7+e NomorSOP 06/OR-BI2018 

%%N PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Pembuatan 20 Nopember 2018 

4$1 Tanggal Revisi 20 Nopember 2020 
Tanggal Efektif 01 Januari 2019 

$77 SEKRETARIAT DAERAH Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN FARMASI 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal D3/setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 2. Memahami kewajban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/111/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Sakit dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Manajeme]': Registrasi 1. Komputer dengan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Sakit 
2 SOP Manajeme' Pelayanan IGD 2. Sambungan Internet/Intranet 
3. SOP Manajeme' Pelayanan Rawat Inap 3. Mesin Antrian 
4. SOP Manajemen Poli 4. Printer 
5. SOP Manajemen Penunjang Medis 5. Alat Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Logistik 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Dokter dan Perawat : Input sistem 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan 2. Petugas Rekam Medis dan Peracik : Input sistem 

Obat 
3. Kasir 

- .. 
: Kwitansi Pembayaran 



A. PERESEPAN 
Pelaksana Mute Baku 

No. Kegiatan Keterangan 
Dokter Perawat Kelengkapan Waktu Output 

1. Apakah resep ditulis manual? 

JIKA YA, lakukan langkah 2 dan 3 I ) 
JIKA TIDAK, lakukan langkah 4 

Resep Manual sesusi kasus Resep Manual 

2. Menulis resep secara manual I I 
i 

3. Menginput resep I I 
' Entry Aplkasi 1 menit per resep List entry resep 

d 
4. Menginput resep I I 

I 
L 

5. Mencetak Charge Slip Resep I I List entry resep Charge SIp esep 

1 menit per resop 
dw 

6. Resep dalam list entry resep ( List entry resep 
List ontry resep 

tersimpan 

B. PENEBUSAN RESEP 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Keterangan 
Petugas;Farmasi Pasien Perawat Kelengkapan Waktu Output 

' 
1. Resep telah diresepkan dan masuk dalam list entry resep c List entry resop 30 detik Lst entry resep 

! 
2. Menentukan layanan Pasien? 

a. Jika Rawat Jalan/lGD, lakukan langkah 4 . 
b. Jika_Pembelian Copy Resep, lakukan langkah 3 I I 1 menit 

C. Jika_Rawat [nap, lakukan langkah 11 

konf.rmasi penebusan 

3. Melakukan input resep I I Charge Slip rosep dan input entry 
Rosep/Copy resep 1 merit 

res0p 

' - . - 
4. Menuju Farmasi dengan membawa Charge Slip Resep 

Petugas Farmasi meminta persetujuan resep kepada 
Apakah Pasien setuju menebus resep? 1 menit 

b. Jika Ya, lakukan langkah 5 

C. Jika Tidak, selesai £ 

-4 
-.. 



Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Petugas Farmasi pasien Perawat Kelongkapan Waktu Output 

5. Melakukan pembayaran resep sebagaimana prosedur Q 
sesual antrean Kwitansi Pembayaroan 

pembayaran I I 
Melakukan penyiapan obat sebagaimana prosedur Charge Sip 

6. penyiapan obat bersamaan dengan pasien melakukan I I Resepopy tesep 

pembayaran 
I sesual kebutuhan paket obat 

U kaus 

7. Menyelesaikan penyiapan obat I I 
' 

Vw 
8. Menuju Farmasi dengan membawa Kwitansi Pembayaran I I Kwitansi perrbayaron sesuai artrean Kwitansi pombayaran 

I 

9. Memberikan obat ke Pasien I I Kwitansi perbayaran sesual antreart 

palet cbat dan input 

4 data entry 

10. Merubah status resep menjadi telah diambil I I input data ontry 30 dek per resep 

I 

Melakukan penyiapan obat untuk pasien rawat inap 
V 

11. I I Charge Sip sosuai prosadur pakot cbat 
sebagaimana prosedur penyiapan obat Resep/Copy resep penyiapan obot 

V 
12. Mengambil obat Pasien rawat inap ( ) paket obat sesuai antrean pakot cbat terambil 

i C. PENYIAPAN OBAT 
i 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan ' Keterangan 

Petugas Farmasi Kolengkapan Waktu Output 

1. Resep telah diresepkan dan masuk dalam list entry resep ( ) List entry resep 30 etik List entry resep 

2. Menentukan layanan Pasien? 

a. Jika Rawat Jalan/lGD, lakukan langkah 3 Charge Sp 1 monirt input entry resep L Resop/Copy resp 
b. Jika Rawat lnap, lakukan langkah 5 I I 

I 
Memulai penyizpan obat dengan menceklist "Mulai 

I Input entry rosep dan 3. Penyiapan" dan mencetak HTKP (Harga, Timbang, Kemas, I input entry resep sesuni antrean pakot cbat 
Penyerahan) I 

L/ 

4. Mencetak Stiker Obat (E-Ticket) I I input entry resep dan 
1 merit Ster 0bat c pakot cbat 

A - 



4 

Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Keterangan 

Petugas Farmasi Ketengkapan Waktu Output 

5. Apakah obat berjenis UDD (Unit Dose Dispensing)? Q 
a. Jika Ya, menentukan pembungkusan obat input entry resp 10- 15 merit pembungkusan pakot 

I I 
0bat 

b. Jika Tidak, lakukan langkah 3 
I 
+ 

6. Mengerjakan order obat sesuai sesuai HTK I I 
I Input ontry resep dan 5 10menit paket obat dan input 

paket obat data entry 

7. Menyelesaikan order obat dan kemudian mengubah status ( J resep menjadi "selesai" 



( NomorSOP 07/OR-6/2018 
Tanggal Pembuatan 20 Nopember 2018 

.. : ..•. � 

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG Tanggal Revisi 20 Nopember 2020 
Tanggal Efektif 01 Januari 2019 

SEKRETARIAT DAERAH Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN LOGISTIK 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 1. Pendidikan minimal SMA/Setingkat 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 2. Memahami kewajiban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/111/2008 tentang Persetujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 tentang Kewajiban Rumah Sakit dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Manajemen Registrasi ' 1. Komputer dengan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Saki! ; 2. SOP Manajemen Pelayanan IGD 2. Sambungan Internet/Intranet 3. SOP Manajemen Pelayanan Rawat lnap 3. Mesin Antrian 4. SOP Manajemen Poli ' 4. Printer 
5. SOP Manajemen Penunjang Medis 5. Alat Komuniksasi (HP atau HT) 
6. SOP Manajemen Farmasi 
7. SOP Manajemen Kasir 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 1. Petugas Gudang : Input sistem 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan 2.,Petugas Logistik : Input sistem 

- 



A. GUDANG 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegliatan Keterangon 
Petugas Gudang Kolengapan Waktu Output 

1. Menentukan kegiatan gudang yang akan dilakukan? 

a. Jika_untuk_mengocek stokqudang, lakukan langkah 2 ( ) Jadwal tutin ceklist jawal rutin 
pengecekan'surat 2 mend 

pengeceka/surat 
b. Jika_untukmomproses permintaan unit, lakukan langkah 3 permintaarbarang permintaanbarang 

datang catang 

c. Jika_untuk_barang datang, lakukan langkah 4 

2 Mengecek stok gudang, meliputi: 

a. Stok gudang ,, 
b. Stok depo/unit I I jadwal rtin minimal 2 jam pet input data entry C. Stok rumah sakit pongecekan ha 

d. Stok opnam (untuk gudang medis) 

selesai 

3. Memproses permintaan unit, meliputi: 

Apakah barang permintaan unit tersedia? 
a. JIKA YA, lakukan input data pengiriman ke unit 

Cetak Bukti Serah Terima Barang 

Kirir barang ke unit I c' Bukti Serah Tama 
Surat Perm.int3an 5- 10 menit per 2tu Permintaan b. IKATIDAK, lakukan tambah permintaan pembelian (PB) ._ pormintaan Penrbelan 

input data PB 

Proses Permintaan Pembelian dan Cetak Daftar Permintaan 

PB masuk list Permintaan ke Logistik sebagaimana prosedur 
Pengadaan Logistik 

selesai 

, 

( ) 2-5mert per Input data entry dan 
4. Melakukan input data ketika penerimaan barang Parang datang barang tersimpan - - - barang dengan bsi 



B. LOGISTIK 

·No.: 
Pelaksana Mutu Baku 

. Kegliatan Keterar 
Petugas Logistik supplier Petugas Gudang K~tengkapan Waktu Output 

1. Permintaan barang masuk list dalam Pengadaan Logistik ( ) list Pengadaan 1 merit input data entry list 

I 
Logist pengadean logist 

L 
2. Meminta persetujuan permintaan barang kepada pejabat tertunjuk I I input deta entry List 5-10 monirt persetuuen atau 

pengadaan logistk oreksl 
I 

V 
3. Mencetak dan memproses penerbitan Surat Pesanan (SP) I I persetujuan atau 5.10 menit Surat Pesanan 

koreksl 

Menerima surat pesanan dan melakukan pengiriman barang 
L 

4, I I 
sesuai jenis 

barang sampai di 
sampai di Gudang Surat Pesanan barang dan Gudang 

7 
suppler 

» 

5. Mencatat penerimaan barang sebagaimana Prosedur Gudang ( ) barang sampai di 2-5manit per input data entry dan 

Gudang barang barang tersimpan 
dsngen bail 



- - 
PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG 

SEKRETARIAT DAERAH 

NomorSOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 
Tanaaal Efektif 

Disahkan oleh 

08/OR-B/2018 
[20.Nopember 2018 

20 Nopember 2020 
01 Januari 2019 

SEKRETARIS DAERAH 

Dasar Hukum 
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 
2. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit 
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2016 tentang 

Fasilitas Pelayanan Kesehatan 
5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 290/Menkes/Per/111/2008 tentang Perselujuan 

Tindakan Kedokteran 
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Keselamatan Pasien 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 4 Tahun 2018 ten tang Kewajiban Rumah Sakit dan 

Kewajiban Pasien 

Keterkaltan 
1. SOP Manajemen Registjasi 
2. SOP Manajemen Pelay nan IGD 
3. SOP Manajemen Pelayr' nan Rawat Inap 
4. SOP Manajemen Poli i 
5. SOP Manajemen Penunjang Medis 
6. SOP Manajemen Farmasi 
7. SOP Manajemen Logistik 

Peringatan 

Nama Standar Operasional Prosedur (SOP) 

MANAJEMEN KASIR 

Kualifikasi pelaksana 
1, Pendidikan minimal SMK/setingkat 
2. Memahami kewajiban rumah sakit dan kewajiban pasien 
3. Ramah tamah dan berpenampilan baik 
4. Dapat mengoperasikan program/aplikasi terkait 

Peralatan/perlengkapan 
1. Komputer dengan Program /Aplikasi Manajemen Rumah Sakit 
2. Sambungan Internet/Intranet 
3. Mesin Antrian 
4. Printer 
5. Ala! Komuniksasi (HP atau HT) 

Pencatatan dan pendataan 

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib akan mengakibatkan penumpukan dan 
kecurangan antrean, serta keterlambatan pelayanan 

1. Petugas Kasir : Kwitansi Pembayaran dan Billing 



A. PEMBAYARAN 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Keglatan _._ -- - Keterangan 
Pasien/Koluarga Pasien Petugas Kasir Kotengkapan Waktu Output 

Pelayanan Pasien telah selesai dan Pasien masuk dalam list 1. ( ) List pembayaran 1merit 
passn masuk first 

pembayaran di Kasir pambayaran 

W 

2. Memilih loket pembayaran Pasien I I penentan loket 
pembayaran 

I 
J, 

pasien masuk list 3. Mencari data Pasien yang akan di bayar I I pembayaran 
2 ment data entry pasien 

V 

4. Menginput data pembayaran yang akan dibayarkan Pasien I I input data entry 

I 
5. Mencetak kelengkapan pembayaran: U 

( ) input data entry 2 merit 
Kwtansi Pembayaran 

- Kwitansi Pembayaran dan Bing 

- Billing 

Salinan sesuai dengan aslinya 
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