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STANDAR PELAYANAN

PENDAFTARAN

No. Dokumen : 000.6.3.1/
/DINKES/2024
Revisi :
Tgl. Efektif :

Unit Kerja : Pendaftaran dan Rekam Medis

A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)
meliputi :

N
o

Komponen Uraian

1. Persyaratan
Administrasi

1. Pasien non prioritas
Pasien baru
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

Pasien lama
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

dan Kartu Berobat

2. Pasien prioritas (Pasien baru dengan usia kurang dari 24 bulan dan lebih
70 tahun, pasien ibu hamil, pasien dengan disabilitas, pasein dengan
kelainan jiwa, pasien dengan hemodialisa)
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

Pasien lama
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

dan Kartu Berobat

2. Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

a. Pasien datang ke Puskesmas dan mengambil nomor antrian
b. Petugas menyapa pasien dengan senyum dan mempersilahkan pasien

untuk duduk
c. Pasien dipanggil sesuai dengan nomor urut antrian
d. Petugas dengan ramah menanyakan maksud kedatangan

pasien(menanyakan mau berobat ke BP umum, BP gigi, KIA dan
Lansia)

e. Pasien melakukan pendaftaran melalui petugas pendaftaran dengan
menunjukkan kartu identitas atau kartu berobat maupun dengan
kartu jaminan kesehatan (KIS)

f. Petugas mengembalikan identitas diri pasien atau kartu berobat
kepada pasien dan mepersilahkan menunggu di ruang tunggu
pelayanan yang dituju (Poli umum, Lansia, KIA, Poli Gigi)

g. Setelah selesai pelayanan pasien untuk pasien umum petugas
menarikretribusi sesuai perda yang berlaku

h. Untuk pasien prioritas didahulukan untuk dipanggil antrian oleh
petugas pendaftaran

3. Jangka Waktu
pelayanan

a. Pelayanan pendaftaran pasien lama : 5-10 menit
b. Pelayanan pendaftaran pasien baru : > 20 menit

4. Biaya/Tarif a. Umum: Berbayar sesuai dengan PERDA Kabupaten Buton Utara No1
Tahun 2024 tentang Pajak dan Retribusi Daerah

b. JKN/ BPJS : gratis
5. Produk Pelayanan a. Mendapatkan pelayanan pendaftaran pasien yang dilakukan oleh

petugas
b. Mendapatkan pelayanan rekam medis pasien

6. Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan

a. Telepon : 0812-3486-4547
b. WA : 0812-3486-4547
c. Facebook : Puskesmas Bone Rombo
d. Email : Puskesbonerombo@gmail.com
e. Kotak Saran

B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (manufacturing) meliputi :

N Komponen Uraian



o
1 Dasar Hukum a. Undang-undang nomor 17 tahun 2023 Tentang Kesehatan

b. Peraturan Menteri Kesehatan nomor 43 Tahun 2019 Tentang

Puskesmas

2. Sarana,
Prasarana,dan/ata
u Fasilitas

a. Kursi ruang tunggu

b. Meja petugas

c. Meja pendaftaran

d. Komputer

e. Lemari

f. Rak buku RM

g. Wi fi

h. Kursi petugas

i. Kipas angin

3. Kompetensi
Pelaksana

a. Mampu melaksanakan pendaftaran pasien secara online melalui aplikasi

4. Pengawasan
Internal

a. Kepala Puskesmas

b. Kepala Ruangan

c. Tim Mutu Puskesmas

d. Tim Audit Internal Puskesmas

5. Jumlah Pelaksana Jumlah petugas pendaftaran berjumlah 12 orang

6. Jaminan Pelayanan a. Pasien bisa melanjutkan pelayanan sesuai unit yang yang ingin dituju
pasien

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Pasien mendapatkan pelayanan pendaftaran sesuai dengan SOP yang
berlaku

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

a. Mini Lokakarya Bulanan
b. Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan langsung terkait kinerja dan

kedisiplinan
c. Survey kepuasan pasien atau masyarakat



STANDAR PELAYANAN

REKAM MEDIS

No. Dokumen : 000.6.3.1/
/DINKES/2024
Revisi :
Tgl. Efektif :

Unit Kerja : Pendaftaran dan Rekam Medis

A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)
meliputi :

N
o

Komponen Uraian

1. Persyaratan
Administrasi

1. Pasien non prioritas
Pasien baru
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

Pasien lama
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

dan Kartu Berobat

2. Pasien prioritas (Pasien baru dengan usia kurang dari 24 bulan dan lebih
70 tahun, pasien ibu hamil, pasien dengan disabilitas, pasein dengan
kelainan jiwa, pasien dengan hemodialisa)
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

Pasien lama
a. Kartu identitas : KTP/KK atau Kartu Jaminan Kesehatan Nasional KIS

dan Kartu Berobat

2. Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

a. Pasien datang ke Puskesmas dan mengambil nomor antrian
b. Petugas menyapa pasien dengan senyum dan mempersilahkan pasienj

untuk duduk
c. Pasien dipanggil sesuai dengan nomor urut antrian
d. Petugas dengan ramah menanyakan maksud kedatangan

pasien(menanyakan mau berobat ke BP umum, BP gigi, KIA dan
Lansia)

e. Pasien melakukan pendftaran melalui petugas pendaftaran dengan
menunjukkan kartu identitas atau kartu berobat maupun dengan
kartu jaminan kesehatan (KIS)

f. Petugas mengembalikan identitas diri pasien atau kartu berobat
kepada pasien dan mepersilahkan menunggu di ruang tunggu
pelayanan yang dituju (Poli umum, Lansia, KIA, Poli Gigi)

g. Setelah selesai pelayanan pasien untuk pasien umum petugas menarik
retribusi sesuai perda yang berlaku

h. Untuk pasien prioritas didahulukan untuk dipanggil antrian oleh
petugas pendaftaran

3. Jangka Waktu
pelayanan

a. Pelayanan pendaftaran pasien lama : 5-10 menit
b. Pelayanan pendaftaran pasien baru : > 20 menit

4. Biaya/Tarif a. Umum: Berbayar sesuai dengan PERDA Kabupaten Buton Utara No1
Tahun 2024 tentang Pajak dan Retribusi Daerah

b. JKN/ BPJS : gratis
5. Produk Pelayanan a. Mendapatkan pelayanan rekam medis pasien

6. Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan

a. Telepon : 0812-3486-4547
b. WA : 0812-3486-4547
c. Facebook : Puskesmas Bone Rombo
d. Email : Puskesbonerombo@gmail.com
e. Kotak Saran

B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (manufacturing) meliputi :

N Komponen Uraian



o
1 Dasar Hukum a. Undang-undang nomor 17 tahun 2023 Tentang Kesehatan

b. Peraturan Menteri Kesehatan nomor 43 Tahun 2019 Tentang

Puskesmas

c. Permenkes R.I No 269/MNEKES/PER/III/2008 Tentang Rekam Medis

d. PERMENKES RI Nomor 55 Tahun 2013 tentang penyelenggaraan

pekerjaan perekam medis

2. Sarana,
Prasarana,dan/ata
u Fasilitas

a. Kursi ruang tunggu

b. Meja petugas

c. Meja pendaftaran

d. Komputer

e. Lemari

f. Rak buku RM

g. Wi fi

h. Kursi petugas

i. Kipas angin

3. Kompetensi
Pelaksana

a. Mampu melaksanakan perekaman medis pasien yang terigritas dan
sesuai dengan data pasien yang sesungguhnya

4. Pengawasan
Internal

a. Kepala Puskesmas

b. Kepala Ruangan

c. Tim Mutu Puskesmas

d. Tim Audit Internal Puskesmas

5. Jumlah Pelaksana Jumlah petugas rekam medis berjumlah 1 orang

6. Jaminan Pelayanan Pasien bisa mendapatkan daftar rekam medis sesuai data pasien

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Pasien mendapatkan pelayanan sesuai dengan SOP yang berlaku
b. Pasien mendapatakan pelayanan Rekam medis sesuai dengan data asli

pasien dan tidak akan tertukar dengan pasien lain

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

a. Mini Lokakarya Bulanan
b. Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan langsung terkait kinerja dan

kedisiplinan
c. Survey kepuasan pasien atau masyarakat
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