
















1. Layanan Swab Antigen;

2. Layanan Rujukan Swab PCR;

3. Layanan Gawat Darurat;

4. Layanan Laboratorium;

5. Layanan Permohonan Surat Keterangan Sehat;

6. Layanan Farmasi;

7. Layanan Dukungan Vaksinasi;

8. Layanan Rujukan Menggunakan Ambulance;

9. Layanan Pendaftaran;

10. Layanan Rekam Medis;

11. Layanan Poli Umum;

12. Layanan Poli Gigi;

13. Layanan Pengelolaan Limbah Medis.









 

 

 

 3.3  Layanan Gawat Darurat 

 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan - Pegawai KKP 
- Masyarakat sekitar kantor 
- Pasien datang ke ruang tindakan dan ruang gawat 

darurat 
- Keluarga atau kerabat pasien mendaftarkan identitas 

pasien ke ruang pendaftaran 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

1. Dokter melakukan anamnesa (wawancara) pasien 
dengan menanyakan : 

a. Identitas Pasien 

b. Keluhan Utama 

c. Keluhan Tambahan 

d. Riwayat Penyakit sekarang  

e. Riwayat Penyakit Terdahulu 

f. Riwayat Alergi 

2. Dokter melakukan pemeriksaan fisik dan jika 
diperlukan merujuk ke pemeriksaan penunjang  

3. Dokter mendiagnosa penyakit 

4. Dokter melakukan Tindakan medis 

5. Dokter  mengobservasi pasien 

6. Jika tidak memungkinkah, pasien dirujuk ke RS, jika 
klinis pasien membaik, pasien diberikan obat pulang. 

7. Keluarga dan kerabat pasien mendaftarkan identitas 
pasien di ruang pendaftaran 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

90 menit 

4.  Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk Pelayanan Layanan Gawat Darurat 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan Langsung/datang ke Biro Umum dan PBJ; 

2. Melalui scan barcode/link pengaduan; 

3. Melalui Whatsapp ke call center klinik Kkp 

 

 



 

 

 
 

3.4 Layanan Laboratorium  
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan Adanya formulir permintaan pemeriksaan pasien dari dokter 

2. Sistem, mekanisme, 
dan prosedur 

1. Petugas menerima formulir permintaan pemeriksaan dari 
dokter  

2. Petugas memberikan lembar persetujuan kepada pasien 
untuk diisi 

3. Petugas memberi penjelasan tentang: 
a. Pemeriksaan yang dianjurkan atau diminta 
b. Sampel yang dibutuhkan dan cara pengambilannya 
c. Waktu yang dibutuhkan untuk pemeriksaan 
d.Jadwal untuk pengambilan hasil pemeriksaan 
laboratorium 

4. Petugas mencatat identitas pasien ke buku register dan 
mengambil sampel yang diperlukan 

5. Petugas menganalisa sampel sesuai pemeriksaan yang 
dibutuhkan 

6. Pasien mengambil hasil laboratorium pada jadwal yang 
telah ditentukan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

37 – 52 menit sejak petugas menerima formulir permintaan 
pemeriksaan sampai keluarnya hasil pemeriksaan pasien  

4. Biaya/tarif   Tidak dikenakan biaya 

5. Produk Pelayanan   Layanan Laboratorium  

6. Penanganan 
pengaduan, saran, dan 
masukan 

1 Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2 Melalui  scan barcode/link pengaduan; 

3 Melalui Whatsapp ke call center Klinik 
 
 

3.5 Layanan Permohonan Surat Keterangan Sehat  
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan                                  Uraian 

1. Persyaratan - Pegawai yang sudah mendaftar di layanan kesehatan 
umum Klinik Pratama KKP  

- Mengajukan permohonan surat sehat beserta tujuan 
dibuatkannya surat sehat 



 

 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

1. Pasien mengajukan permohonan surat keterangan 
sehat beserta tujuannya 

2. Admin mempersiapkan blangko surat keterangan 
sehat, setelah admin mempersiapkan blangko surat 
keterangan sehat, admin menyerahkan data pasien dan 
blangko tersebut ke petugas rekam medis 

3. Petugas rekam medis menyiapkan data rekam medis 
yang akan diserahkan ke perawat 

4. Perawat melakukan pengkajian awal yang terdiri dari : 
- Suhu tubuh 
- Tekanan darah 
- Denyut nadi 
- Laju pernafasan 

5. Perawat akan menyerahkan hasil pengkajian awal dan 
mengarahkan pasien ke ruangan dokter untuk 
dilakukan anamnesa dan dilakukan pemeriksaan fisik 
pada pasien.  

6. Jika layak, pasien akan menerima surat sehat yang 
telah disahkan oleh dokter. Jika tidak layak pasien akan 
diarahkan untuk pemeriksaan selanjutnya dan akan 
diberikan terapi sesuai diagnosa pasien 

3. Jangka waktu 

pelayanan 

30 menit dari pengajuan permohonan Surat Keterangan Sehat

4. Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk pelayanan Layanan Permohonan Surat Keterangan Sehat 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2. Melalui  Kotak Pengaduan; 
3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 

 
 

3.6 Layanan Farmasi  
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan Petugas farmasi menerima permintaan obat dari dokter berupa : 
1. Form resep dari dokter 
2. Form resep telemedicine  

2. Sistem, mekanisme, 
dan prosedur 

1. Dokter mengirimkan resep telemedicine  atau pasien 
menyerahkan form resep kepada apoteker dan/atau asisten 
apoteker. 

2. Petugas menerima, mengecek kelengkapan resep dan 
ketersediaan obat. 

3. Bila semua telah sesuai, petugas menyiapkan obat sesuai 



 

 

permintaan resep. Bila ada yang tidak sesuai, petugas 
mengkonfirmasi ulang ke dokter.  

4. Petugas mengecek kadaluarsa obat 
5. Memasukkan obat ke dalam plastik klip obat dan menuliskan 

etiket sesuai aturan pemakaian yang tertulis di resep. 
6. Obat dimasukkan ke dalam plastik Telobag dengan 

menuliskan : 
a. Nama Pasien 
b. Unit Kerja 
c. Tanggal Penyiapan obat 

7. Petugas memberikan obat kepada pasien dan menjelaskan 
aturan pakai. 

8. Petugas menginput resep ke dalam laporan rekapitulasi obat 
 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1. 5 menit sejak menerima resep untuk  mengecek kelengkapan 
resep dan ketersediaan obat 
 

2. 20 menit penyiapan resep sampai penginputan laporan 
rekapitulasi obat 

 
 

4. Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk Pelayanan  Layanan Farmasi  

6. Penanganan 
pengaduan, saran, dan 
masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 

3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 
 
 

3.7 Layanan Dukungan Pelaksanaan Vaksinasi 
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Pegawai Kementerian Kelautan dan Perikanan  

2. Terdaftar oleh unit kerja per eselon I  

3. Membawa undangan vaksinasi 

4. Membawa Kartu Tanda Penduduk 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

Prosedur Administrasi dan Logistik : 
 
1. Bersurat terkait permohonan pelaksanaan vaksinasi di 

lingkup Kementerian Kelautan dan Perikanan kepada : 
Sekretariat Jenderal Kementerian Kesehatan, Direktorat 
Jenderal Pencegahan dan Pengendalian Penyakit, Dinas 
Kesehatan Provinsi DKI dan Suku Dinas Kesehatan 
Jakarta Pusat; 



 

 

2. Bersurat terkait permohonan vaksin dan logistik kepada : 
Dinas Kesehatan Provinsi DKI Jakarta, Suku Dinas 
Kesehatan Jakarta Pusat dan Puskesmas Gambir. 

3. Berkoordinasi dengan Biro SDMAO untuk menyampaikan 
undangan terkait kegiatan vaksinasi kepada setiap unit 
kerja per Eselon I. 

4. Menentukan hari dan tanggal pelaksanaan vaksinasi. 
5. Berkoordinasi dengan Pusdatin terkait pengiriman 

undangan via sms blast. 
 
Saat hari H 
1. Peserta menyerahkan kelengkapan data vaksinasi (KTP 

dan bukti telah terdaftar). 
2. Admin akan melakukan verifikasi dan registrasi pada 

aplikasi. 
3. Dokter akan melakukan pemeriksaan tekanan darah dan 

suhu, lalu melakukan skrining dan mengisi kartu kendali 
peserta 

4. Bila dokter menyetujui peserta untuk divaksin, vaksinator 
akan menyuntikkan vaksin sesuai dosis yang telah 
ditentukan. 

5. Observasi pasca vaksinasi. 
 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

Persiapan : 1 minggu 
Pelaksanaan : 40-60 menit  

4.  Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk Pelayanan Layanan Vaksinasi 

6. Penanganan 
pengaduan, 
saran, dan 
masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 

3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.8  Layanan Rujukan Menggunakan Ambulance 
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Penggunaan mobil ambulance digunakan pada saat 
dibutuhkan  

2. Ambulance dapat digunakan oleh seluruh pegawai
KKP/masyarakat sekitar  

1. Ambulance harus dikemudikan oleh sopir ambulance
(jika berhalangan digantikan oleh sopir yang telah 
ditunjuk) 

2. Sistem, mekanisme, 
dan prosedur 

1. Dokter memberikan konseling kepada pasien untuk 
dirujuk. 

2. Bila pasien setuju, dokter membuat surat rujukan serta 
melakukan koordinasi dengan rumah sakit dan 
perawat. 

3. Perawat menerima form rujukan danmenghubungi 
supir ambulance untuk mengantar pasien. 

2. Sopir ambulance menyiapkan ambulance. 
3. Perawat dan supir ambulance mengantarkan 

     pasien ke rumah sakit rujukan. 
3. Jangka Waktu 

Pelayanan 
Waktu antar Ambulance ke RS Rujukan: Maks.1 jam 

4.  Biaya/tarif   Tidak di kenakan biaya. 

5. Produk Pelayanan   Layanan Rujukan Pasien dari klinik KKP ke Rumah 
 Sakit yang dituju. 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 

3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.9 Layanan Pendaftaran 
 
 
No. 

Komponen 
Standar Pelayanan 

 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Pegawai telah terdaftar di klinik KKP sebagai pasien 

2. Pasien merupakan pegawai KKP, istri/suami pegawai, 
2 anak yang masih dibawah 25 tahun atau yang belum 
menikah 

3. Jadwal dokter sebagai berikut : 

a. Senin-Kamis pukul 07.30-15.00 WIB 

b. Jumat pukul 07.30-15.30 WIB 

c. Istirahat Senin-Kamis pukul 12.00-13.00 WIB 

d. Istirahat Jumat pukul 11.30-13.00 WIB 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

- Pasien melakukan reservasi kunjungan Klinik KKP dan 
mengunjungi Klinik KKP sesuai jadwal yang sudah 
ditentukan. 

- Petugas Administrasi menerima pasien, memverifikasi 
data pasien dan reservasi pasien 

- Petugas administrasi menyiapkan form Pendaftaran 

- Petugas Rekam Medis Menerima form Pendaftaran dan 
menyiapkan rekam medis. 

 

3. Jangka waktu 
pelayanan 

 15 menit dari petugas administrasi menerima kartu    
 identitas pasien tersebut. 

4. Biaya/tarif  Tidak dikenakan biaya 

5. Produk pelayanan  Pelayanan Pendaftaran  

6. Penanganan 
pengaduan, 
saran, dan 
masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 

3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

 

3.10  Layanan Rekam Medis 
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Telah melakukan pendaftaran dan diverifikasi oleh bagian 
pendaftaran. 

2. Bagi pasien baru, telah mengisi form pendaftaran yang 
disediakan bagian pendaftaran  

3. Membawa Kartu Identitas Pasien 

 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

1. Admin akan memberikan form pendaftaran yang telah 
diisi kepada petugas rekam medis. 

2. Petugas akan mencari dokumen rekam medis apabila 
telah ada sebelumnya, atau menyiapkan dokumen rekam 
medis baru bagi pasien yang baru pertama kali 
melakukan kunjungan ke klinik. 

3. Dokumen rekam medis yang telah siap, akan diberikan ke 
perawat yang dituju (umum atau gigi) 

4. Apabila pasien telah selesai dilayani, perawat akan 
mengembalikan rekam medis kepada petugas rekam 
medis. 

5. Petugas akan melakukan crosscheck terhadap 
kelengkapan rekam medis yang telah diisi dokter dan 
perawat. 

6. Bila data telah lengkap, rekam medis disimpan sesuai 
kode dan klasifikasi yang telah ditentukan. Bila belum 
lengkap akan dikembalikan lagi untuk dilengkapi dokter 
dan perawat. 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

2 jam sejak pasien tiba di bagian pendaftaran hingga 
dokumen disimpan kembali 

4.  Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk Pelayanan Layanan Rekam Medis 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum 
dan PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 
3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.11 Layanan Poli Umum 
 
 
No. 

Komponen 
Standar Pelayanan 

 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Pegawai telah terdaftar di klinik KKP sebagai pasien 

2. Pasien merupakan pegawai KKP, istri/suami pegawai, 2 
anak yang masih dibawah 25 tahun atau yang belum 
menikah 

Jadwal dokter sebagai berikut : 

a. Senin-Kamis pukul 07.30-15.00 WIB 

b. Jumat pukul 07.30-15.30 WIB 

c. Istirahat Senin-Kamis pukul 12.00-13.00 WIB 

d. Istirahat Jumat pukul 11.30-13.00 WIB 

 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

1. Admin pendaftaran menerima dan memverifikasi pasien 
yang telah terdaftar, setelah pasien terdaftar, data pasien 
akan diserahkan ke petugas rekam medis 

2. Petugas rekam medis akan mempersiapkan data rekam 
medis pasien yang akan berobat 

3. Rekam medis diserahkan ke perawat untuk pengkajian 
awal pasien, pemeriksaan pengkajian awal terdiri dari : 
a. Suhu tubuh 
b. Tekanan darah 
c. Denyut nadi  
d. Laju pernafasan 

4. Setelah terdapat tanda-tanda vital (vital sign) dari pasien 
di pengkajian awal oleh perawat, pasien akan diarahkan 
ke ruangan dokter. Dokter akan melakukan : 
a. Wawancara (anamnesa) pasien yang meliputi : 

Keluhan Utama (KU), Onset gejala, Riwayat Penyakit 
Sekarang (RPS), Riwayat Penyakit Dahulu (RPD), 
Riwayat alergi, Riwayat kebiasaan 

b. Pemeriksaan Fisik yang meliputi pemeriksaan 
menyeluruh Head to Toe 

c. Menegakan diagnosa 
d. Membuat resep sesuai dengan diagnosa pasien yang 

akan diteruskan ke Apoteker 
e. Membuat surat pengantar pemeriksaan penunjang 

yang akan diteruskan ke Analis laboratorium untuk 
penegakan diagnosa (jika dibutuhkan) 

f. Membuat surat keterangan istirahat/sakit jika 
dibutuhkan 

g. Membuat surat rujukan ke RS/dokter spesialis jika 
diagnosa pasien tidak dapat ditangani oleh Klinik 

5. Jika pasien membutuhkan pemeriksaan penunjang, 



 

 

pasien akan diarahkan ke laboratorium. Analis 
laboratorium menerima surat pengantar pemeriksaan 
penunjang dan melakukan pemeriksaan penunjang yang 
dibutuhkan untuk menegakan diagnosa  

6. Jika hasil pemeriksaan penunjang telah selesai, hasil 
akan diserahan ke dokter untuk dianalisis dan dokter 
akan menegakan diagnosa. Selanjutnya pasien akan 
menerima resep obat dan diarahkan ke apotek untuk 
menerima obat  

7. Pasien menerima obat (dengan surat istirahat)  atau 
pasien menerima surat rujukan jika diagnosa pasien tidak 
bisa ditangani di klinik. 

 

3. Jangka waktu 
pelayanan 

1. Pemeriksaan tanpa pemeriksaan penunjang hingga 
pasien mendapatkan obat : 30 menit 

2. Pemeriksaan dengan pemeriksaan penunjang : 1 jam 30 
menit  
Pemeriksaan dengan rujukan keluar klinik : 15 menit 

4. Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk pelayanan - Layanan kesehatan umum 
- Mini edukasi kesehatan personal 
- Obat sesuai dengan diagnosa pasien 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum 
dan PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 
3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.12 Layanan Poli Gigi 
 

 
No. 

Komponen 
Standar Pelayanan 

 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Pegawai telah terdaftar di klinik KKP sebagai pasien 

2. Pasien merupakan pegawai KKP, istri/suami pegawai, 2 
anak yang masih dibawah 25 tahun atau yang belum 
menikah 

3. Jadwal dokter sebagai berikut : 

a. Senin-Kamis pukul 07.30-15.00 WIB 

b. Jumat pukul 07.30-15.30 WIB 

c. Istirahat Senin-Kamis pukul 12.00-13.00 WIB 

d. Istirahat Jumat pukul 11.30-13.00 WIB 

4. Persyaratan administrasi: melakukan pendaftaran 
online dan di meja administrasi serta menujukkan 
hasil negatif antigen covid 19 

 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

1. Admin pendaftaran menerima dan memverifikasi pasien 
yang telah terdaftar, setelah pasien terdaftar, data pasien 
akan diserahkan ke petugas rekam medis 

2. Petugas rekam medis akan mempersiapkan data rekam 
medis pasien yang akan berobat 

3. Rekam medis diserahkan ke perawat gigi untuk pengkajian 
awal pasien, pemeriksaan pengkajian awal terdiri dari : 
a. Suhu tubuh 
b. Tekanan darah 
c. Denyut nadi  
d. Laju pernafasan 
e. Keluhan Pasien 

4. Setelah terdapat tanda-tanda vital (vital sign) dari pasien di 
pengkajian awal oleh perawat gigi, pasien akan diarahkan 
ke ruangan poli gigi. Di mana dokter gigi akan melakukan 
tindakan berupa: 

- Wawancara lengkap keluhan gigi dan mulut  
- Pemeriksaan gigi & mulut 
- Diagnosa gigi & mulut sesuai keluhan 
- Perawatan gigi & mulut sesuai keluhan. 

 
1. Selesai ( tindakan tanpa obat atau rujuk konsultasi 

dengan dokter umum atau rujukan ke fasilitas kesehatan 
yang lebih tinggi) 

2. Meresepkan obat 
3. Memberikan surat pengantar pemeriksaan penunjang 

kepada ATLM 
5. Membuat resep sesuai dengan diagnosa pasien yang akan 

diteruskan ke Apoteker 



 

 

6. Dokter Gigi mengecek hasil Pemeriksaan Penunjang: 
1. Bila hasil pemeriksaan normal, dilakukan Tindakan gigi 
2. Bila hasil pemeriksaan normal,dilakukan Tindakan gigi 

dan memerlukan obat 
3. Bila hasil abnormal,maka akan dikonsultasikan ke 

dr.umum 
7. Dokter Gigi menerima hasil pemeriksaan penunjang 
      dan merekomendasikan tindakak lanjutan 
8. Pasien Poli Gigi melakukan tindakan gigi atau 

mendapatkan rujukan ke FKTL 
 

3. Jangka waktu 
pelayanan 

Per pasien mendapatkan waktu kunjungan selama 60 
menit 

4. Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 

5. Produk pelayanan Layanan Kesehatan Gigi dan Mulut 
 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum dan 
PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 
3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 

 
 
 3.13  Layanan Pengelolaan Limbah Medis 
 

No. 
Komponen 

Standar Pelayanan 
Uraian 

1. Persyaratan 1. Limbah Medis B3 dari beberapa layanan di Klinik KKP. 

2. Limbah cair ke dalam wadah penampungan 

3. Limbah padat ke dalam plastic kuning atau safety box 

2. Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

1. Memisahkan sumber limbah B3: 
- Safety box khusus spuit dan jarum 
- limbah cair ke dalam wadah 
- tempat sampah yang dilapisi plastik kuning untuk 

bekas alkohol swab, vial vaksin bekas, sarung 
tangan, masker dan sampah medis lainnya 

2. Menyimpan limbah B3 diruang pelayanan terkait  dan 
mengangkut dari ruang pelayanan ke tempat 
penyimpanan limbah medis sementara Klinik Pratama 
KKP. 

3.  Melakukan koordinasi pengangkutan limbah medis oleh 
pihak ketiga yang sudah memiliki izin 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

14 hari kerja 

4.  Biaya/tarif Tidak dikenakan biaya 



 

 

5. Produk Pelayanan Layanan Pengelolaan Limbah Medis 

6. Penanganan 
pengaduan, saran, 
dan masukan 

1. Pengaduan langsung/datang ke Biro Umum 
dan PBJ; 

2. Melalui  scan barcode/link pengaduan; 

3. Melalui Whatsapp ke call center Klinik 
 
 

 
 

 


















