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VISI DAN MISI UNIVERSITAS IMELDA MEDAN (UIM) 

 

VISI 

Menjadi pusat ilmu pengetahuan dan teknologi serta pengembangan karakter 

kewirausahaan sehingga mampu menghasilkan produk-produk yang dapat 

bersaing di tingkat nasional pada tahun 2024 

 

MISI 

1. Menyelenggarakan pembelajaran yang efektif sesuai Standar Nasional 

Perguruan Tinggi (SNPT) dan KKNI, terintegrasi dengan hasil-hasil 

penelitian dan pengabdian masyarakat terkini untuk menghasilkan lulusan 

sesuai profil yang diharapkan 

2. Melaksanakan penelitian ilmiah dan dipublikasikan secara nasional dan 

internasional. 

3. Melaksanakan pengabdian masyarakat yang terstruktur dan mengacu pada 

hasil penelitian. 

4. Membangun kerjasama produktif dengan berbagai institusi pendidikan dan 

industri di Kota Medan, Sumatera Utara dan provinsi lainnya dalam 

pelaksanaan praktek, penelitian serta pengabdian kepada masyarakat 
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VISI DAN MISI  

PRODI D-III PEREKAM MEDIS DAN INFORMASI KESEHATAN 

 

VISI 

Menjadi prodi yang unggul dalam bidang manajemen rekam medis dan informasi 

kesehatan (RMIK) berbasis teknologi infomasi yang mengedepankan karakter 

kewirausahaan sehingga mampu bersaing di tingkat nasional pada tahun 2024 

MISI 

1. Menyelenggarakan pendidikan RMIK berbasis teknologi informasi sesuai 

dengan standar nasional dan kompentensi yang dikeluarkan oleh organisasi 

profesi. 

2. Mengembangkan ilmu pengetahuan teknologi RMIK melalui penelitian ilmiah 

yang dapat memberikan solusi dalam pelayanan rekam medik di insitusi 

pelayanan kesehatan.  

3. Memanfaatkan ilmu RMIK melalui pelaksanaan pengabdian masyarakat untuk 

menjawab tantangan persoalan di berbagai insitusi pelayanan kesehatan. 

4. Memperkuat peran sebagai penyelenggara pendidikan tinggi RMIK melalui 

kerja sama dengan asosiasi profesi, lembaga pendidikan dan institusi lainnya di 

dalam negeri. 
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KATA PENGANTAR 

Puji Syukur tim penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa karena 

telah memberikan anugerah-Nya sehingga penulis dan tim dapat menyelesaikan 

penyusunan Modul Cetak Pratikum Manajemen Rekam Medis dengan baik. 

Modul ini disusun sebagai salah satu bahan ajar pratikum yang diperuntukkan 

kepada mahasiswa program studi D-III Perekam dan Informasi Kesehatan UIM 

khususnya pada semester II. Dengan adanya modul ini, diharapkan dapat 

membantu mahasiswa dalam mempelajari dan memahami materi-materi pratikum 

Manajemen Rekam Medis  

Penulis dan tim dosen Manajemen Rekam Medis telah berusaha dalam 

menyusun modul ini sesuai dengan kurikulum dan kebutuhan mahasiswa dengan 

sebaik mungkin. Namun, penulis dan tim menyadari bahwa modul ini mungkin 

masih memiliki kekurangan. Sehingga penulis dan tim mengharapkan adanya 

saran atau masukan positif agar menjadi bahan pertimbangan untuk 

menyempurnakan modul pratikum ini. Akhirnya, penulis dan tim berharap modul 

ini dapat digunakan oleh mahasiswa dengan baik dan aktif sehingga dapat 

meningkatkan pengetahuan mahasiswa tentang mata kulia Manajemen Rekam 

Medis dalam Perekam dan Informasi Kesehatan. 

 

             Medan,  Februari 2020 

 

          
 

    Marta Simanjuntak, SST.MIK., MKM 
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KONTRAK BELAJAR  

PRAKTIKUM MANAJEMEN REKAM MEDIS  

A. Penjelasan Umum 

Pembelajaran pratikum Manajemen Rekam Medis memiliki beban 2 sks. 2 sks 

teori dan 1 sks pratikum. Praktikum Manajemen Rekam Medis dilakukan di dalam 

ruang kelas Universitas Imelda Medan (UIM) sesuai pada jadwal yang telah 

ditentukan. Mahasiswa dituntut untuk berperan aktif dalam proses diskusi dan 

diharapkan semua mahasiswa mampu mendemonstrasikan skill yang sedang di 

praktikumkan. Selain kegiatan praktikum dibawah bimbingan instruktur, 

mahasiswa juga mempunyai kesempatan untuk belajar mandiri sesuai jadwal yang 

telah ditentukan maupun belajar mandiri diluar jadwal yang telah ditentukan 

dengan dosen pengampu mata kuliah. Diakhir kegiatan praktikum, mahasiswa 

wajib untuk mengikuti ujian. 

 

B. Ujian Skills  

Ujian praktikum Manajemen Rekam Medis dilakukan pada akhir masa praktikum. 

Ujian ini untuk mengetahui penyerapan mahasiswa tentang praktikum yang telah 

dijalankan dan mengetahui kemampuan mahasiswa dalam melakukan praktikum. 

Bahan–bahan ujian terutama dari bahan praktikum dan teori. 

 

C. Sistem Penilaian 

Penilaian praktikum meliputi sebesar 20 % yang meliputi : 

1. Pretes 

2. Proses Praktikum 

3. Postes

 

D. Tata Tertib Pratikum Manajemen Rekam Medis dan Infokes 

1. Datang 15 menit sebelum praktikum dimulai 

2. Memakai seragam kampus 

3. Memakai name tag 

4. Baju atasan menutupi pantat dan tidak ketat 

5. Bagi mahasiswa putri/putra: 
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a) Baju bawahan longgar dan menutupi mata kaki 

b) Memakai jilbab hitam polos, tanpa poni dan buntut 

c) Memakai sepatu tertutup dan berhak rendah bukan sepatu karet, warna sepatu 

hitam, memakai kaos kaki. 

d) Tidak berkuku panjang dan tidak menggunakan pewarna kuku 

e) Celana longgar bukan celana sempit 

f) Memakai seragam akademik 

g) Tidak beranting dan bertato 

6. Mahasiswa sudah siap didalam ruangan maksimal 15 menit sebelum pratikum 

dimulai 

7. Apabila alat, bahan belum disiapkan mahasiswa sebelum 15 menit setelah jam 

pratikum berjalan, maka mahasiswa tidak diizinkan untuk mengikuti pratikum. 

 

E. Kemampuan/Tujuan Akhir Yang Diharapkan 

Pada akhir modul pratikum ini, diharapkan mahasiswa mampu melakukan : 

1. Mampu mempraktekkan tentang Manajemen Rekam Medis Mampu 

mempraktekkan sistem bilangan dan konstribusi teori bilangan 

2. Mampu mempraktekkan pembuktian-pembuktian tentang himpunan dan operasi 

himpunan 

3. Mampu mempraktekkan garis lurus, persamaan kuadrat dan fungsi serta 

membuat grafik fungsi kuadrat dan grafik persamaan garis lurus 

4. Mampu mempraktekkan sistam bilangan real 

5. Mampu mempraktekkan titik pada sistem koordinat kartesius 

6. Mampu mempraktekkan peluang diskrit dan kombinatorial serta penerapan 

kombinatorika dalam ilmu pendidikan 

7. Mampu mempraktekkan konsep dan aplikasi pengambilan keputusan dengan 

metode SAW menggunakan microsoft excell 



 

 

 

viii 

PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL PRAKTIKUM MANAJEMEN 

REKAM MEDIS  

 

Petunjuk Praktikum  

1. Fasilitator (Dosen) menentukan topik pembelajaran praktikum yang akan 

dilakukan. 

2. Fasilitator (Dosen) menentukan pasangan dari masing-masing kelompok / 

teman sejawat. 

3. Setelah fasilitator (Dosen) membentuk pasangan-pasangan, fasilitator 

meminta kepada demonstrator untuk mendemostrasikan cara mengerjakan 

keterampilan yang telah ditentukan 

4. Fasilitator (Dosen) meminta kepada kedua pasangan untuk bertukar peran 

yaitu demonstrator kedua diberi keterampilan yang berbeda. 

5. Fasilitator (Dosen) meminta kepada mahasiswa untuk melakukan 

keterampilan atau prosedur tersebut dilakukan sampai selesai dan dapat 

dikuasai oleh mahasiswa. 

6. Setiap mahasiswa wajib mengikuti praktikum (100% kehadiran) sesuai 

dengan jadwal yang telah disepakati oleh fasilitator. 

7. Setiap mahasiswa wajib mengikuti tata tertib praktikum. 
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GLOSARIUM 

Rekam medis  Berkas atau dokumen yang berisikan catatan mengenai 

identitas pasien, pemeriksaan, pengobatan, serta tindakan 

dan pelayanan lain yang telah diberikan kepada pasien di 

berbagai instansi kesehatan. 

 

Data Bentuk jamak dari datum yang memiliki arti sesuatu yang 

diberikan. Dalam penggunaan sehari-hari, data berarti 

suatu pernyataan yang diterima secara apa adanya 

 

IFHRO Gabungan organisasi informasi kesehatan berbagai Negara 

yang saling berbeda namun bersama-sama berkomunikasi 

dan membahas perkembangan informasi dan menciptakan 

saling pengertian diantara professional Informasi 

Kesehatan 

PORMIKI Tepat karena menghubungkan 2 unsur, yakni tentang 

manajemen rekam medis yang dikelola oleh suatu unit 

kerja dengan bentuk fisik rekam medis sebagai sumber 

data, serta terhadap konsep terkini yang terfokus pada 

informasi kesehatan yang memanfaatkan kemudahan 

sarana teknologi komputer. 

DOKUMEN  Tentang identitas pasien, pemeriksaan, pengobatan, 

tindakan dan pelayanan lain yang diberikan kepada pasien 

saat berada di sarana kesehatan. 

Puskesmas Penyedia sarana  pelayanan  kesehatan  yang 

menyelenggarakan  upaya  kesehatan masyarakat  dan  

upaya  kesehatan perseorangan tingkat pertama yang lebih 

mengutamakan  upaya  promotif  dan preventif  untuk  

mencapai  derajat kesehatan masyarajat setinggi-tingginya 

di  wilayah  kerjanya. 

FORMULIR Dokumen untuk menangkap atau mencatat/merekam data 

transaksi juga sebagai alat penetapan tanggungjawab dan 



 

 

 

x 

permintaan/perintah untuk dilakukannya suatu kegiatan 

Organisasi Suatu kelompok orang dalam suatu wadah untuk tujuan 

bersama. 

Dalam ilmu-ilmu sosial, organisasi dipelajari oleh periset 

dari berbagai bidang ilmu, 

terutama sosiologi, ekonomi, ilmu politik, psikologi, 

dan manajemen 

Indeks Daftar kata atau istilah penting yg terdapat dalam buku 

cetakan tersusun menurut abjad yg memberikan informasi 

mengenai halaman tempat kata atau istilah itu ditemukan 

Flowchart Suatu bagan dengan simbol-simbol tertentu yang 

menggambarkan urutan proses secara mendetail dan 

hubungan antara suatu proses (instruksi) dengan proses 

lainnya dalam suatu program. 
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BAB 1 

PRAKTIKUM KONSEP PENGELOLAAN RMIK 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 1 DAN 2 

PRAKTIKUM SIMULASI ASPEK HUKUM REKAM MEDIS DAN HAK DAN 

KEWAJIBAN PADA REKAM MEDIS 

Marta Simanjuntak, SST.MIK., MKM 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum yaitu 

Manajemen Rekam Medis. Disini anda akan mempelajari tentang simulasi Aspek 

Hukum Rekam Medis Dan Hak Dan Kewajiban Pada Rekam Medis. Selamat 

belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Puskesmas  merupakan  penyedia sarana  pelayanan  kesehatan  yang 

menyelenggarakan  upaya  kesehatan masyarakat  dan  upaya  kesehatan 

perseorangan tingkat pertama yang lebih mengutamakan  upaya  promotif  dan 

preventif  untuk  mencapai  derajat kesehatan masyarajat setinggi-tingginya di  

wilayah  kerjanya.  Dalam menyelenggarakan  fungsinya, Puskesmas  memiliki  

beberapa wewenang salah satunya melaksanakan rekam medis.   

Penyelenggaraan rekam medis ini berkaitan  dengan  adanya  peningkatan mutu 

pelayanan kesehatan. Berdasarkan data pada rekam medis akan dapat dinilai apakah 

pelayanan yang diberikan sudah cukup  baik  mutunya  atau  tidak,  serta apakah  

sudah  sesuai dengan  standar. 

Pelayanan  kesehatan  yang  baik  secara umum memiliki rekam medis yang baik pula 

Rekam  medis  merupakan  salah satu faktor penting penunjang pelayanan 

puskesmas.  Rekam  medis  sangat menentukan keberlangsungan pelayanan 

kesehatan.  Kesinambungan  data  medis dalam  berkas  rekam  medis  merupakan 
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satu  hal  yang  mutlak  dipenuhi  dalam menjaga  nilai  rekam  medis  yang  baik 

untuk mendukung perawatan kesehatan yang maksimal.   

Rekam  medis  merupakan dokumentasi keadaan kesehatan pasien. Rekam Medis, 

rekam medis merupakan berkas  yang  berisikan  catatan  dan dokumen  tentang  

identitas  pasien, pemeriksaan, pengobatan, tindakan dan pelayanan  lain  yang  telah  

diberikan kepada  pasien.  Rekam  medis merupakan salah satu dokumen penting dari  

pasien  dan  harus  dijaga kerahasiaannya  oleh  setiap  tenaga kesehatan. Tujuan  

rekam medis adalah untuk  menunjang  tertib  administrasi dalam  rangka  upaya  

peningkatan pelayanan kesehatan.   Pengelolaan  rekam  medis  di puskesmas  terdiri  

dari  cara  pemberian nomor,  assembling,  filing,  reporting, retensi  dan  

pemusnahan. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata  pelajaran ini, peserta diharapkan mampu Memahami Aspek 

Hukum Rekam Medis. 

 
 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 
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D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul cara kerja Aspek 

hukum rekam medis, sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan Aspek Hukum Rekam Medis Harus konsisten 

menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam RP dan substansi 

yang tercantum dalam Modul. 

2. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

3. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

4. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning). 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi Fungsi Logika OR Pada Microsoft Excell 

1 Masing-masing membuat 4 kelompok yang terdiri dari 7-8 mahasiswa 

2 Mahasiswa memahami praktikum tentang fase-fase pengelolaan berkas rekam 

medis 

3 Masing-masing kelompok mensimulasikan fase pertama yaitu tata pelaksanaan 

penomoran berkas rekam medis di puskesmas 

4 Selanjutnya masing-masing kelompok mensimulasikan fase ke kedua yaitu tata 

pelaksanaan assembilng rekam medis 

5 Selanjutnya masing masing kelompok mensimulasikan fase ke tiga yaiutu tata 

pelaksanaan filling rekan medis 

6 Selanjutnya masing masing kelompok mensimulasikan fase yang keempat 

yaitu pelaksanaan reporting rekan medis 
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7 Selanjutnya masing masing kelompok mensimulasikan fase yang ke lima yaitu 

tahap pelaksanaan retensi rekam medis 

8 Masing masing kelompok medapatkan nilai hasil kerja 

Keterangan : 

TRUE : Jika salah satu kondisi atau semua terpenuhi 

FALSE : Jika semua kondisi tidak terpenuhi 

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum 

3. Pemahaman saat melakukan mata pelatihan 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Puskesmas  merupakan  penyedia sarana  pelayanan  kesehatan  yang 

menyelenggarakan  upaya  kesehatan masyarakat  dan  upaya  kesehatan 

perseorangan tingkat pertama yang lebih mengutamakan  upaya  promotif  dan 

preventif  untuk  mencapai  derajat kesehatan masyarajat setinggi-tingginya di  

wilayah  kerjanya.  Dalam menyelenggarakan  fungsinya, Puskesmas  memiliki  

beberapa wewenang salah satunya melaksanakan rekam medis.   

Penyelenggaraan rekam medis ini berkaitan  dengan  adanya  peningkatan mutu 

pelayanan kesehatan. Berdasarkan data pada rekam medis akan dapat dinilai apakah 

pelayanan yang diberikan sudah cukup  baik  mutunya  atau  tidak,  serta apakah  

sudah  sesuai dengan  standar. 

Pelayanan  kesehatan  yang  baik  secara umum memiliki rekam medis yang baik 

pula. Rekam  medis  merupakan  salah satu faktor penting penunjang pelayanan 

puskesmas.  Rekam  medis  sangat menentukan keberlangsungan pelayanan 

kesehatan.  Kesinambungan  data  medis dalam  berkas  rekam  medis  merupakan 

satu  hal  yang  mutlak  dipenuhi  dalam menjaga  nilai  rekam  medis  yang  baik 

untuk mendukung perawatan kesehatan yang maksimal.   

Rekam  medis  merupakan dokumentasi keadaan kesehatan pasien. Rekam Medis, 

rekam medis merupakan berkas  yang  berisikan  catatan  dan dokumen  tentang  

identitas  pasien, pemeriksaan, pengobatan, tindakan dan pelayanan  lain  yang  telah  

diberikan kepada  pasien.  Rekam  medis merupakan salah satu dokumen penting dari  

pasien  dan  harus  dijaga kerahasiaannya  oleh  setiap  tenaga kesehatan. Tujuan  

rekam medis adalah untuk  menunjang  tertib  administrasi dalam  rangka  upaya  

peningkatan pelayanan kesehatan.    

Pengelolaan  rekam  medis  di puskesmas  terdiri  dari  cara  pemberian nomor,  

assembling,  filing,  reporting, retensi  dan  pemusnahan. 
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan cara kerja Aspek Hukum Rekam Medis 

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara kerja Aspek Hukum Rekam Medis 
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TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI PENGELOLAAN REKAM MEDIS 

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 
   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Masing-masing membuat 4 kelompok yang terdiri dari 

7-8 mahasiswa 
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2 Mahasiswa memahami praktikum tentang fase-fase 

pengelolaan berkas rekam medis 

  

3 Masing-masing kelompok mensimulasikan fase 

pertama yaitu tata pelaksanaan penomoran berkas 

rekam medis di puskesmas 

  

4 Selanjutnya masing-masing kelompok mensimulasikan 

fase ke kedua yaitu tata pelaksanaan assembilng rekam 

medis 

  

5 Selanjutnya masing masing kelompok mensimulasikan 

fase ke tiga yaiutu tata pelaksanaan filling rekan medis 

  

6 Selanjutnya masing masing kelompok mensimulasikan 

fase yang keempat yaitu pelaksanaan reporting rekan 

medis 

  

7 Selanjutnya masing masing kelompok mensimulasikan 

fase yang ke lima yaitu tahap pelaksanaan retensi 

rekam medis 

  

8 Masing masing kelompok medapatkan nilai hasil kerja  

 

 

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

 

  

 

Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% sesuai 
standart pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun penggunaan 
alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

      Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan 1-3 
tahap kerja dari 8 tahap 
yang harus dilakukan 

Hanya melakukan 1-5 
tahap kerja dari 8 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(8 tahap) kerja dengan 
baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju kan 1 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Hanya menunjukan 2 sikap 
dari 3 sikap interaksi yang 
baik 

Menunjukan seluruh 
sikap (3 sikap) dengan 
baik saat pratikum 
berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             18 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

            Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                 (...............................................)         (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang Melakukan simulasi tentang Pengelolaan rekam medis.
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BAB II 

PRAKTIKUM SISTEM DAN SUBSISTEM RMIK 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 3 DAN 4 

PRAKTIKUM SIMULASI SISTEM DAN SUBSISTEM RMIK 

Marta Simanjuntak, SST.MIK., MKM 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum yaitu sistem 

bilangan dan konstribusi teori bilangan. Disini anda akan mempelajari tentang cara 

mengkonversikan bilangan decimal, bilangan biner, bilangan octal dan bilangan 

hexadecimal menggunakan MS. Excell. Selamat belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Sistem merupakan satu kesatuan yang utuh dan terdiri dari berbagai factor yang 

saling berhubungan atau di perkirakan berhubungan serta satu sama lain saling 

mempengaruhi, yang kesemua dengan sadar di persiapkan untuk mencapai tujuan 

yang telah di tetapkan. 

1. Sistem Identifikasi Pasien  

adalah pengisian identitas pasien ke dalam dokumen rekam medis dan pemberian 

nomer rekam medis. Sistem identifikasi selain untuk pasien secara umum, 

identifikasi bayi  juga harus perlu di identifikasi secara khusus serta suatu cara 

untuk mengetahui apakah standar prosedur sudah dilakukan. 

a. Tujuan  

Untuk memberikan identitas pasien agar tidak tertukar atau salah tindakan.untuk 

memberikan identitas yang jelas pada bayi baru lahir yang dilahirkan di ruang 

persalinan maupun di ruang operasi sehingga BBL, terhindar dari masalah yang 

mungkin timbul. 

 

 



     

 

 

13 

b. Identifikasi Pasien terdiri dari : 

Nama Pasien  : 

Nomer Rekam Medis :  

Agama   : 

Pekerjaan   : 

Alamat tempat tinggal : 

nomer telepon  : 

2. Sistem Penamaan Rekam Medis 

Nama  merupakan identitas pribadi yang dimiliki seseorang sejak lahir sampai 

setelah ia meninggal. Sistem penamaan pada dasarnya untuk memberikan identitas 

pasien serta untuk membedakan antara pasien satu dengan yang lain sehingga 

memudahkan dan memperlancar dalam pemberian Rekam Medik kepada 

pasien  yang berobat ke rumah sakit. Oleh sebab itu penulisan nama pasien di 

setiap formulir rekam medis sangat penting artinya agar tidak terjadi kekeliruan 

antara dokumen Rekam Medis, pasien yang bersangkutan dengan dokumen rekam 

medis pasien lain. 

Sistem Penamaan yang di gunakan sesuai dengan identitas pasien tanpa di ubah 

susunannya misalnya nama yang tertera pada KTP atau KK. Untuk tambahan Ny, 

Nn, Bp, An, Sdr ditulis di akhir nama pasien, sedangkan untuk gelar atau title akan 

mengikuti di belakangnya. Nama di tulis dengan huruf cedak dan jelas terbaca 

yaitu pada formulir 20 (DRM rawat jalan), KIUP dan KIB. 

a. Nama Orang Indonesia yang di ikuti dengan nama keluarga, di indeks 

menurut kata akhir (nama keluarga) sebagai kata utama dan di ikuti tanda 

koma serta pasien. 

contoh : Buyung Prasetyo ditulis Prasetyo, Buyung. 
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b. Nama yang menggunakan nama marga suku dan kaum yang diutamakan nama 

marga suku dan kaumnya. 

comtoh : Siti Badriyah ditulis Badriyah, Siti. 

c. Nama-nama wanita 

Nama wanita yang menggunakan nama ayahnya di indeks dengan nama 

ayahnya yang di utamakan. Contoh : Nina Dikromo  ditulis Dikromo Nina, 

Nama wanita yang menggunakan nama suami di indeks dengan nama 

suaminya kemudian di tambah (Ny) di belakangnya. Contoh : Ny. Annisa 

Rahma di tulis Rahma Anisa (Ny). 

d. Nama Bayi 

Bila bayi baru lahir hingga saat pulang, belum mempunyai nama maka 

penulisannya adalah bila bayi lahir dan orang tuanya beragama islam. Contoh: 

Duta Pratama binti (bila bayi wanita). Duta Pratama bin (bila bayi pria). Bila 

bayi lahir dan orang tuanya beragama selain agama islam. Contoh: Andrew 

bayi. Uta bayi. 

3. Sistem  Penomoran 

sistem penomoran atau sistem identifikasi adalah suatu metode yang di gunakan 

untuk memeberi ciri atau petanda agar dapat menemukan kembali dokumen rekam 

medik pasien. 

Jenis sistem penomoran berdasarkan pendaftaran (admission numbering system) 

yang di gunakan saat ini ada tiga macam: 

a. Serial Numbering System (SNS) 

merupakan salah satu jenis penomoran dengan memberikan nomer rekam 

medik baru kepada pasien setiap kali berobat. 

Keutungan: 

• Pelayanan lebih cepat karena tidak perlu mencari rekam medik lama (untuk 

kunjungan ulang). 

• Rak penyimpanan terisi dengan konstan. 

• Petugas mudah dalam mengerjakannya.  
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Kerugian : 

• Membutuhkan waktu lama dalam mencari dokumen rekam medik lama. 

• Membutuhkan banyak formulir rekam medis. 

• Mempercepat penuhnya rak filing untuk penyimpanan DRM. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

mengkonversikan bilangan decimal menggunakan MS. Excell. 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul cara mengkonversikan 

bilangan decimal menggunakan MS. Excell. sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan cara mengkonversikan bilangan decimal 

menggunakan MS. Excell. 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 
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4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning). 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi Sistem Dan Sub Sistem RMIK 

1 Masing masing mahasiswa  dapat mensimulasikan sistem identitas pasien   

2 Masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau mempelajari sistem 

penamaan  

3 Masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau mempelajari sistem 

penomoran  

4 Masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau mempelajari dalam 

sistem penyimpanan dokumen rekam medis  

5 Selanjutnya masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau 

mempelajari dalam sistem pejajaran rekam medis 

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman Sistem Dan Sub Sistem Rekam Medis (MIK) mampu 

membangkitkan minat/motivasi  

4. Pemilihan metode dan media yang tepat 

5. Alokasi waktu yang tepat 

6. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

7. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

8. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Sistem merupakan satu kesatuan yang utuh dan terdiri dari berbagai faktor yang 

saling berhubungan atau di perkirakan berhubungan serta satu sama lain saling 

mempengaruhi, yang kesemua dengan sadar di persiapkan untuk mencapai tujuan 

yang telah di tetapkan. 

Subsistem dibagi menjadi : 

1. Sistem identitas pasien  

2.  Sistem  penamaan rekam medis  

3. Sistem penomoran  

4. Sistem penyipanan dokumen  

5. Sistem penjajaran 
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan cara sistem penomoran  

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara sistem penamaan  
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FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI SISTEM DAN SUBSISTEM  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

  

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Masing masing mahasiswa  dapat mensimulasikan 

sistem identitas pasien   

  

2 Masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau 

mempelajari sistem penamaan 

  

3 Masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau 

mempelajari sistem penomoran 

  

4 Masing masing mahasiswa dapat mensimulasikan atau 

mempelajari dalam sistem penyimpanan dokumen 

rekam medis 

  

YA TIDAK 
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5 Selanjutnya masing masing mahasiswa dapat 

mensimulasikan atau mempelajari dalam sistem 

pejajaran rekam medis 

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

 

 

  

 

 

Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap kan 
alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% 
sesuai standart 
pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun 
penggunaan alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap kerja 

Hanya melakukan  
1-2 tahap kerja dari 
5 tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-4 
tahap kerja dari 5 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(5 tahap) kerja dengan 
baik 

 

 Sikap 

 

Tidak 
menunjukan sikap 
yang baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju 
kan 1 sikap dari 3 
sikap interaksi yang 
baik 

Hanya menunjukan 2 
sikap dari 3 sikap interaksi 
yang baik 

Menunjukan seluruh 
sikap (3 sikap) dengan 
baik saat pratikum 
berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             15 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

 Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                (...............................................)                                            (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

• Menunjukkan sistem dan subsistem RMIK menggunakan media kertas meta plan 
• Menyusun meta plan dalam bentuk skema sesuai dengan sistem dan subsistem 
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BAB III 

PRAKTIKUM PEMBUKTIAN-PEMBUKTIAN TENTANG FLOWCHART 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 5 

PRAKTIKUM SIMULASI FLOWCHART 

Siti agus kartini , S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum yaitu 

pembuktian-pembuktian tentang flowchart. Disini anda akan mempelajari tentang 

simulasi pembuktian flowchart menggunakan MS. Word. Selamat belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Flowchart adalah adalah suatu bagan dengan simbol-simbol tertentu yang 

menggambarkan urutan proses secara mendetail dan hubungan antara suatu proses 

(instruksi) dengan proses lainnya dalam suatu program. Dalam perancangan 

flowchart sebenarnya tidak ada rumus atau patokan yang bersifat mutlak (pasti). Hal 

ini didasari oleh flowchart (bagan alir) adalah sebuah gambaran dari hasil pemikiran 

dalam menganalisa suatu permasalahan dalam komputer. Karena setiap analisa akan 

menghasilkan hasil yang bervariasi antara satu dan lainnya. Kendati begitu secara 

garis besar setiap perancangan flowchart selalu terdiri dari tiga bagian, yaitu input, 

proses dan output. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami tentang 

flowchart menggunakan MS. Word. 
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C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang pembuktian 

proposisi himpunan diagram venn menggunakan MS. Word sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan flowchart menggunakan MS. Word. 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 
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E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi Pembuktian Proposisi Himpunan Diagram 

Venn Menggunakan Microsoft Word 

1 Mahasiswa membagi kelompok yang terdiri dari 7-8 orang  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan Struktur Rekam Medis seperti data 

administratif,data Klinis 

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan alur kegiatan pelayanan rekam medis 

seperti Alur rawat jalan , Alur Rawat Inap ,Alur Rawat Darurat dan Alur 

Rujukan 

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan Alur Dokumen Rekam Medis 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan Flowchart (Diagram alir/bagan alir) 

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan hasil diskusi mereka kepada Dosen dan 

Kelompok lain 

  

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat melakukan mata pelatihan 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

7. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

8. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Flowchart atau bisa disebut juga diagram alir adalah rangkaian yang berisi simbol-

simbol yang menjelaskan isi dari sebuah proses alur kerja dari suatu sistem. Bagan 

alir ini harus dibuat untuk menjelaskan secara detail tahapan dari proses-proses yang 

berjalan dari suatu sistem. Bagi seorang sistem analis atau programmer, flowchart ini 

merupakan dasar dari pemrogaman yang perlu diketahui dai difahami. 

Dalam pembuatannya, flowchart ini biasanya banyak dibuat dengan software aplikasi 

Microsoft Visio. Untuk pengunaanya, flowchart aplikasinya bia untuk pemrograman 

dari bahasa pemrogaman tingkat rendah hingga bahasa pemrograman tingkat tinggi. 

Di Microsoft Visio tersedia berbagai fitur yang memudahkan Anda dalam melakukan 

penulisan flowchart yang kompatibel pada beberapa bahasa pemrograman populer 

saat ini. 
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan cara flowchart 

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara flowchart menggunakan microsoft word 
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TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI PEMBUKTIAN FLOWCHART MENGGUNAKAN M. WORD 

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa membentuk kelompok    
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2 Mahasiswa mampu mensimulasikan Struktur Rekam 

Medis seperti data administratif,data Klinis 

  

 3 Mahasiswa mampu mensimulasikan alur kegiatan 

pelayanan rekam medis seperti Alur rawat jalan , Alur 

Rawat Inap ,Alur Rawat Darurat dan Alur Rujukan 

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan Alur Dokumen 

Rekam Medis 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan Flowchart 

(Diagram alir/bagan alir) 

  

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan hasil diskusi 

mereka kepada Dosen dan Kelompok lain 

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

  

 

Komentar : 

 

 



     

 

 

31

FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% sesuai 
standart pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun 
penggunaan alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan alat 
sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan 1-2 
tahap kerja dari 6 
tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan   
1-4 tahap kerja dari 6 
tahap yang harus 
dilakukan 

Melakukan seluruh tahap   (6 
tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju kan 
1 sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Hanya menunjukan 2 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Menunjukan seluruh sikap   
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             16 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                      Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                     (...............................................)                                            (...............................................) 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang flowchart menggunakan Microsoft Word yang telah 

dilakukan dikerjakan dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 
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BAB IV 

PRAKTIKUM MELENGKAPI ISI REKAM MEDIS 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 6 DAN 7 

PRAKTIKUM SIMULASI ISI REKAM MEDIS 

DENGAN MICROSOFT WORD 

Marta Simanjuntak, SST.MIK., MKM 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum Melengkapi isi 

rekam medis dengan menggunakan MS. Word. Selamat belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Rekam medis adalah berkas yang berisikan catatan dan dokumen tentang 

identitas pasien, pemeriksaan, pengobatan, tindakan dan pelayanan lain yang telah 

diberikan kepada pasien. Kegiatan penyimpanan Rekam Medis merupakan usaha 

melindungi rekam medis dari kerusakan fisik dan isi dari rekam medis itu 

sendiri. Rekam medis harus disimpan dan dirawat dengan baik karena rekam 

medis merupakan harta benda rumah sakit yang sangat berharga. asal 7 Sarana 

pelayanan kesehatan wajib menyediakan fasilitas yang diperlukan dalam rangka 

penyelenggaraan rekam medis. (1)Rekam medis pasien rawat inap di rumah 

sakit wajib disimpan sekurang-kurangnya untuk jangka waktu 5 (lima) tahun 

terhitung dari tanggal terakhir pasien berobat atau dipulangkan. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami tentang 

cara melengkapi isi rekam medis  
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C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang cara mendesign 

grafik fungsi kuadrat dengan menggunakan M. Word sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan cara melengkapi isi rekam medis 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 
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E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi isi Rekam Nedis 

1 Mahasiswa membuat kelompok yang terdiri dari 7 – 8 orang 

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang ketentuan kelengkapan isi 

Rekam Medis 

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan SOP Penilaian Kelengkapan dan 

Ketetapan isi Rekam Medis  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan ROM Checklist kelengkapan isi Rekam 

Medis 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan evaluasi kelengkapan isi Rekam Medis 

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan hasil kelompok di depan Dosen dan 

kelompok lain  

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat mendesgin grafik fungsi kuadrat menggunakan M. Word 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

9. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Rekam medis adalah berkas yang berisikan catatan dan dokumen tentang identitas 

pasien, pemeriksaan, pengobatan, tindakan dan pelayanan lain yang telah diberikan 

kepada pasien. Kegiatan penyimpanan Rekam Medis merupakan usaha 

melindungi rekam medis dari kerusakan fisik dan isi dari rekam medis itu 

sendiri. Rekam medis harus disimpan dan dirawat dengan baik karena rekam 

medis merupakan harta benda rumah sakit yang sangat berharga. asal 7 Sarana 

pelayanan kesehatan wajib menyediakan fasilitas yang diperlukan dalam rangka 

penyelenggaraan rekam medis. (1) Rekam medis pasien rawat inap di rumah 

sakit wajib disimpan sekurang-kurangnya untuk jangka waktu 5 (lima) tahun 

terhitung dari tanggal terakhir pasien berobat atau dipulangkan. 
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan cara melengkapi isi rekam medis 

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara melengkapi isi rekam medis 
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TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI MELENGKAPI ISI REKAM MEDIS  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Hidupkan laptop/komputer masing-masing kemudian buka 

microsoft word 

  



     

 

 

40

2 Jika menggunakan windows 7 atau vista cukup dengan 

klik tombol start lalu pada kotak isian search program and

files ketikkan word lalu tekan enter 

  

3 Jika anda menggunakan windows XP, klik tombol start 

lalu pilih Run setelah itu ketikkan word lalu klik OK atau 

tekan enter 

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang ketentuan 

kelengkapan isi Rekam Medis 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan SOP Penilaian 

Kelengkapan dan Ketetapan isi Rekam Medis 

  

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan ROM Checklist 

kelengkapan isi Rekam Medis 

  

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan evaluasi kelengkapan 

isi Rekam Medis 

  

8 Mahasiswa mampu mensimulasikan hasil kelompok di 

depan Dosen dan kelompok lain 

  

9 Jika ingin menyimpan sebagai gambar maka pilih Save 

Graph as Picture kemudian simpan ditempat yang 

diinginkan. 

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

    

 

Komentar : 

 



     

 

 

41

FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap kan 
alat 

Bila alat yang disiapkan 
75% sesuai standart 
pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun 
penggunaan alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap kerja 

Hanya melakukan 1-
3tahap kerja dari 9 tahap 
yang harus dilakukan 

Hanya melakukan   
1-6 tahap kerja dari 9 
tahap yang harus 
dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
( 9 tahap) kerja dengan 
baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang baik 
selama pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju kan 1 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Hanya menunjukan 2 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Menunjukan seluruh 
sikap (3 sikap) dengan 
baik saat pratikum 
berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             17 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

                                   Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                   (...............................................)                                          (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

• Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang cara Melengkapi isi rekam medis yang telah 

dilakukan dikerjakan dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 

•  Mahasiswa  diberikan kesempatan kepada setiap mahasiswa untuk praktek melengkapi isi RM sesuai dengan SOP 
dan Form Checklist 
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BAB V 

PRAKTIKUM PENYAJIAN DAN INFESTASI HASIL ANALISIS REKAM 

MEDIS  

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 8 

PRAKTIKUM SIMULASI PENYAJIAN DAN INFESTASI HASIL ANALISIS 

REKAM MEDIS 

Siti agus karini, S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum yaitu sistem 

bilangan real. Disini anda akan mempelajari tentang Penyajian dan interpretasi hasil 

analisis RM . Selamat belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Pengisiaan/pencatatan rekam medis ada kemungkinan besar terjadi tidak lengkap 

atau tidak sesuai dengan ketentuan, hal tersebut disebabkan : 

1. Pelaksanaan pendokumentasian dilakukan oleh banyak pemberi pelayanan 

kesehatan 

2. Rekam Medis diciptakan sebagai aktifitas sekunder mengiringi jalannya pelayanan 

pasien, maka pendokumentasiannya bisa saja tidak seakurat dan selengkap yang 

ditetapkan /diinginkan 

3. Kesibukan seorang dokter, sehingga menulis catatan bisa pada form yang salah 

serta terburu-buru sehingga tidak terbaca 

4. Seorang perawat yang sibuk melayani panggilan pasien menjadi lupa mencatat 

hal-hal yang berkaitan dengan pengobatan pasien yang telah diberikan. 

Agar rekam medis tersebut tidak terjadi seperti di atas maka harus dilakukan 

kegiatan analisis/pengkajian dari isi rekam medis /pendokumentasian sehingga rekam 

medis dapat digunakan atau mempunyai nilai guna seperti; Administration, Legal 

aspect, Financial, Reseach, Education, Documentation, Public health, planing dan 
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Marketing.  Analisis dari pendokumentasian rekam medis yang telah digunakan 

(setelah pasien pulang) baik untuk rawat jalan /UGD maupun rawat inap terdapat tiga 

jenis analisis, yaitu : 

1. Analisis Kuantitatif 

2. Analisis Kualitatif 

3. Analisis Statistik 

Untuk melakukan analisis tersebut, perekam medis dipercaya untuk melakukan 

analisa baik kuantitatif, kualitatif maupun statistik serta memberitahu kepada petugas 

yang mengisi rekam medis apabila ada kekurangan atau inkosistensi yang 

mengakibatkan rekam menjadi tidak lengkap atau tidak akurat, kemudian membuat 

laporan ketidak lengkapan sehingga dapat ditindak lanjuti untuk diatasi agar rekam 

medis menjadi lengkap. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami 

pembuktian bilangan real menggunakan MS. Excell 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 
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D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang cara Penyajian 

dan interpretasi hasil analisis RM  sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan cara Penyajian dan interpretasi hasil analisis 

RM  Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian 

dalam RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

2. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

3. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

4. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi Pembuktian Bilangan Real Dengan 

Microsoft Excell 

1 Hidupkan laptop/komputer masing-masing  

2 Jika menggunakan windows 7 atau vista cukup dengan klik tombol start lalu 

pada kotak isian search program and files ketikkan excell lalu tekan enter 

3 Jika anda menggunakan windows XP, klik tombol start lalu pilih Run setelah 

itu ketikkan excell lalu klik OK atau tekan enter 

4 Selanjutnya mahasiswa mensimulasikan tentang  sistem oerakitan formulir 

rekam medis  

5 Selanjutnya mahasiswa mensimulasikan tentang sistem pengendalian ketidak 

lengkapan isi data-data rekam medis  
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6 Selanjurnnya mahasiswa mensimulasikan tentang jenis analisa 

pendokumentasian rekam medis  

7 Selanjutnnya mahasiswa mampu mensimulasikan pengontrolan rekam medis 

yang tidak lengkap  

8 Selanjutnnya mahasiswa mampu mensimulasikan penangganan pencatatan 

yang tidak dapat di lengkapi  

9 Selanjutnnya mahasiswa mampu mensimulasikan tentang penyajian data  

10 Mahasiswa mampu mempersentasikan hasil kerjanya sendiri . 

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat melakukan mata pelatihan 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

7. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

8. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Pengisiaan/pencatatan rekam medis ada kemungkinan besar terjadi tidak lengkap atau 

tidak sesuai dengan ketentuan, hal tersebut disebabkan : 

1. Pelaksanaan pendokumentasian dilakukan oleh banyak pemberi pelayanan 

kesehatan 

2. Rekam Medis diciptakan sebagai aktifitas sekunder mengiringi jalannya 

pelayanan pasien, maka pendokumentasiannya bisa saja tidak seakurat dan 

selengkap yang ditetapkan /diinginkan 

3. Kesibukan seorang dokter, sehingga menulis catatan bisa pada form yang salah 

serta terburu-buru sehingga tidak terbaca 

4. Seorang perawat yang sibuk melayani panggilan pasien menjadi lupa mencatat 

hal-hal yang berkaitan dengan pengobatan pasien yang telah diberikan 

Agar rekam medis tersebut tidak terjadi seperti di atas maka harus dilakukan kegiatan 

analisis/pengkajian dari isi rekam medis /pendokumentasian sehingga rekam medis 

dapat digunakan atau mempunyai nilai guna seperti ; Administration, Legal aspect, 

Financial, Reseach, Education, Documentation, Public health, planing dan 

Marketing.   
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan cara  penyajian dan inpestasi hasil analisis 

rekam medis  

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara dan inpestasi hasil analisis rekam medis  
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TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI PENYAJIAN DATA DAN INTERPRETASI HASIL ANALISIS 

REKAM MEDIS 

 

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   



     

 

 

51

1 Mahasiswa membuat kelompok yang terdiri dari 4-6 

orang  

  

2 Mahasiswa mampu mensumilasikan tentang penyajian 

data rekam medis  

  

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang interpertasi 

hasil analisis rekam medis  

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang jenis 

analisis pendokumentasian rekam medis  

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan hasil kelompok di 

depan kelompok lain  

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

 

 

  

 

 

Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap kan 
alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% sesuai 
standart pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun 
penggunaan alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap kerja 

Hanya melakukan 1-2 
tahap kerja dari 5 tahap 
yang harus dilakukan 

Hanya melakukan 1-3 
tahap kerja dari 5 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(5 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang baik 
selama pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju kan 1 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Hanya menunjukan 2 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Menunjukan seluruh sikap 
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 

             15 
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Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                            Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                            (...............................................)                                           (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang menginterpretasikan penyajian dan interpretasi hasil 

analisis RM  yang telah dilakukan dikerjakan dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas 

A4 rata kiri kanan. 
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BAB VI 

PRAKTIKUM ATURAN DAN TATA CARA PENGKODEAN REKAM 

MEDIS  

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 9 

PRAKTIKUM SIMULASI ATURAN DAN TATA CARA PENGKODEAN 

REKAM MEDIS 

Siti agus kartini , S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum yaitu 

mempraktekkan aturan dan tata cara pengkodean rekam medis . Disini anda akan 

mempelajari tentang cara memperaktekkan aturan dan tata cara pengkodean rekam 

medis . Selamat belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Cara Pengkodean Secara Umum: 

1. Baca dan pelajari isi buku manual/pedoman Coding ICD-10, Volume 2 

(perhatikan makna dari berbagai tanda baca yang mempunyai arti khusus pada 

ICD-10, (.-) (:) ( ), [ ], { kata and, with, or dan sebagainya. 

2. Pilih kata/istilah yang akan digunakan sebagai ‘Lead-term’ untuk memandu 

‘coder’ mencari istilah yang sama beserta nomor kode yang mengikuti di 

belakangnya, pada Volume 3 ICD-10. 

3. Perhatikan perintah yang ada di dalam kurung ( ),di belakang istilah diagnosis 

yang ditemukan, dan juga perintah yang dilengkapi dengan kata (see,see also …) 

dan jalankan perintah yang dimaksud. 

4. Perhatikan ada atau tidak Note: … di atas atau dibawah istilah berikut kode yang 

akan dipilih. Ada kemungkinan ada perintah untuk menambah digit dibelakang 

digit ke-3, ke-4   atau membatasi cara penerapan kode yang akan dipilih. 

5. Kontrol kode yang dipilih dengan yang tertera di Volume 1. 
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Berdasarkan hasil pembahasan dapat disimpulkan sebagai berikut 

1) Adanya kebijakan manajemen rekam medis yang mendukung pengisian 

diagnosis dan keakuratan kode diagnosis sangat berpengaruh terhadap 

jalannya pengisian diagnosis dan keakuratan kode diagnosis yaitu antara 

kepala rekam medis, dokter dan petugas koding. 

2) Kebijakan lain yang mendukung dengan kebijakan pengisian diagnosis dan 

keakuratan kode diagnosis diantaranya Surat Keputusan Direksi, Surat 

Keputusan Pengurus, Petunjuk Teknik, Prosedur Tetap, Instruksi Kerja, 

Dokumen Penunjang (RSU PKU Muhammadiyah Yogyakarta), Permenkes 

No.269/MENKES/PER/III/2008, ISO 9001 : 2000 Pasal 7.5.1. 

3) Faktor-faktor yang menyebabkan seringnya diagnosis utama tersebut tidak 

terisi diantaranya adalah dokter sibuk, pasien yang banyak, dokter 

mementingkan pelayanan, pasien APS (Atas Permintaan Sendiri) atau pasien 

belum BLPL (boleh pulang), beban kerja yang banyak (dituntut kerja cepat 

tapi masih ditambah kerja yang lain), memakan waktu yang banyak, berkas 

rekam medis sudah terdistribusi ke bagian lain, malas, tidak disiplin karena 

tidak tahu manfaatnya. Penyebab ketidakakuratan kode diagnosis pada pasien 

rawat inap kasus penyakit dalam yaitu faktor eksternalnya adalah diagnosis 

utama tidak ditulis, tulisan dokter yang sulit dibaca, penggunaan singkatan 

dan istilah-istilah baru. Faktor internalnya adalah petugas kodingnya belum 

terlalu memahami cara mengkode, basic petugas rekam medis biasanya dari 

SMA yang tentu saja ilmu penyakit dan istilahistilah kesehatan belum terlalu 

memahami. Kemudian alat bantu (patologi anatomi atau peta anatomi tubuh) 

dan kamus kedokteran. Dari persentase pengisian diagnosis penyakit dapat 

diketahui bahwa dari 161 berkas rekam medis yang dianalisis ada 71 berkas 

rekam medis (43,48%) diagnosis penyakit ditulis oleh dokter. Selebihnya ada 

91 berkas rekam medis yang diagnosis penyakitnya tidak diisi (56,52%). 

Sedangkan hasil keakuratan pengkodean diagnosis, dari 161 berkas rekam 
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medis yang dianalisis terdapat 237 kode diagnosis dan ada 192 kode diagnosis 

penyakit. 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

mempraktekkan  aturan dan tatacara pengodean RM. 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang cara 

menentukan dan mendesign diagram titik pada sistem koordinat kartesius 

menggunakan MS. Excell sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan cara mempraktekkan  aturan dan tatacara 

pengodean RM 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 
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5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi Mempraktekkan  Aturan Dan Tatacara 

Pengodean RM 

1  Mahasiswa menumpulkan bekas atau formulir rumah sakit 

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan beberapa kelompok yang terdiri dari 4-6 

orang /krlompok  

3 Setiap kelompok /mahasiswa mampu mensimulasikan  aturan cara 

pengkodean yaitui mahasiswa mencari penyakit yang di alami pasien  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang cara mencari kode penyakit di 

ICD 10  

5 Mahasiswa mencari kode penyakit yaitu dengan cara menggunanakan ICD 10, 

kita dapat cari di ICD 10 volume 3 sretelah dapat maka kita akan buka 

kembali di ICD 10 volume 1  

 

6 

Setelah menemukan kode penyakinnya kita menilis kembali di formilr rumah 

sakit yang kita ngunakan tadi 

7 Kita lengkapi semua formulir yang dapat kita isi baik dari segi tanggal sampai 

ke tanda tanggan  

9 Setelah itu kita diskusikan di kelompok  , jika sudah siap mahasaiswa 

mempersentasikan di depan kelompok lainya atau mahasiswa/i 
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F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat mendesign diagram titik pada sistem koordinat kartesius 

menggunakan MS. Excell 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

7. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

8. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Cara Pengkodean Secara Umum: 

1. Baca dan pelajari isi buku manual/pedoman Coding ICD-10, Volume 2 

(perhatikan makna dari berbagai tanda baca yang mempunyai arti khusus pada 

ICD-10, (.-) (:) ( ), [ ], { kata and, with, or dan sebagainya. 

2. Pilih kata/istilah yang akan digunakan sebagai ‘Lead-term’ untuk memandu 

‘coder’ mencari istilah yang sama beserta nomor kode yang mengikuti di 

belakangnya, pada Volume 3 ICD-10. 

3. Perhatikan perintah yang ada di dalam kurung ( ),di belakang istilah diagnosis 

yang ditemukan, dan juga perintah yang dilengkapi dengan kata (see,see also …) 

dan jalankan perintah yang dimaksud. 

4. Perhatikan ada atau tidak Note: … di atas atau dibawah istilah berikut kode yang 

akan dipilih. Adakemungkinan ada perintah untuk menambah digit dibelakang 

digit ke-3, ke-4   atau membatasi cara penerapan kode yang akan dipilih. 

5. Kontrol kode yang dipilih dengan yang tertera di Volume 1. 
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan cara menentukan dan mendesign diagram 

titik pada sistem koordinat kartesius menggunakan microsoft excell 

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara menentukan dan mendesign diagram titik 

pada sistem koordinat kartesius menggunakan microsoft excell 
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TEST 1  

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI MENENTUKAN DAN MENDESIGN DIAGRAM TITIK PADA 

SISTEM KOORDINAT KARTESIUS MENGGUNAKAN  

MICROSOFT EXCELL 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa membuat kelompok yang terdiri dari 5-6 orang   
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2  Mahasiswa mencari formulir rekam medis    

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang pengisikan 

formulir rekam medis denga aturan aturan yang ada di 

teori  

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang aturan dan 

tata cara pengekodean rekam medis  

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang hasil kerja di 

depan kelompok lain  

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% sesuai 
standart pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun 
penggunaan alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan alat 
sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak 
melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan 1-2 
tahap kerja dari 5 
tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-3 
tahap kerja dari 5  tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap   
(13 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju kan 
1 sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Hanya menunjukan 2 
sikap dari 3 sikap interaksi 
yang baik 

Menunjukan seluruh sikap   
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             15 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                            Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                           (...............................................)                                           (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang aturan dan tata cara pengelolaan data rekam medis  

yang telah dilakukan dikerjakan dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri 

kanan. 
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BAB VII 

PRAKTIKUM  JENIS –JENIS INDEKS 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 10 

JENIS –JENIS INDEKS  

PRAKTIKUM SIMULASI JENIS JENIS INDEKS  

Siti agus kartini , S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum yaitu Jenis -. 

Jenis indeks  Disini anda akan mempelajari tentang jenis –jenis indeks. Selamat 

belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

Indeks buku adalah istilah atau kata penting yang tersusun berdasarkan abjad 

yang memberikan informasi mengenai nomor halaman tempat istilah atau kata 

tersebut ditemukan. Biasanya indeks buku ditaruh di halaman akhir sebuah buku, 

berguna mempercepat pencarian istilah yang ada didalam buku sehingga tidak perlu 

memerlukan waktu banyak untuk mencari sebuah istilah. 

 

1. Indeks Nama “Pengarang” 

Merupakan susunan atau kumpulan nama-nama orang dalam sebuah indeks. 
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2. Indeks Topik “Subjek/Istilah” 

Merupakan kumpulan istilah atau subjek yang disusun berdasarkan abjad dimana 

istilah tersebut berada dalam buku atau bersangkutan dengan isi buku tersebut. 

3. Perincian Indeks Topik 

Merupakan subjek atau istilah yang ada kaitannya dengan subjek yang ada dalam 

sebuh indeks topik 

4. Nomor Halaman 

Merupakan bagian indeks buku yang bertuliskan nomor-nomor halaman dimana 

sebuah menunjukkan letak istilah tersebut. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

menghitung peluang diskrit dan kombinatorial menggunakan MS. Excell 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 
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D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang jenis –jenis 

indeks  sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan jenis –jenis indeks  

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi  Jenis –Jenis Indeks  

1 Mahasiswa dibagi menjadi beberapa kelompok yang terdiri dari 5-6 orang  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang indeks nama (indeks pengarang ) 

seperti hal dalam daftar pustaka  

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang indeks topik (subjrk istilah ) ini 

biasannya di cantumkan dalam dalam buku yang berhubungan  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang  perincian indeks topik  ini 

biasannya di terdapat di beberapa  subjek / istilahyang di rincikan nnya . 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang  perincian indeks topik  ini 

biasannya di terdapat di beberapa  subjek / istilahyang di rincikan nnya . 
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F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat melakukan mata pelatihan 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

9. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Indeks buku adalah istilah atau kata penting yang tersusun berdasarkan abjad yang 

memberikan informasi mengenai nomor halaman tempat istilah atau kata tersebut 

ditemukan. Biasanya indeks buku ditaruh di halaman akhir sebuah buku, berguna 

mempercepat pencarian istilah yang ada didalam buku sehingga tidak perlu 

memerlukan waktu banyak untuk mencari sebuah istilah. 
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan jenis –jenis indeks 

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan cara jenis-jenis indeks 
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TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI JENIS –JENIS INDEKS  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa membuat kelompok yang terdiri dari 5-6 

orang   

  



     

 

 

74

2 Mahasiswa mampu membuat mensimulasikan  tentang 

indeks nama (indeks pengarang ) seperti hal dalam daftar 

pustaka 

  

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang indeks 

topik (subjrk istilah ) ini biasannya di cantumkan dalam 

dalam buku yang berhubungan 

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang  perincian 

indeks topik  ini biasannya di terdapat di beberapa  

subjek / istilahyang di rincikan nnya . 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang  perincian 

indeks topik  ini biasannya di terdapat di beberapa  

subjek / istilahyang di rincikan nnya . 

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

    

 

FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap kan 
alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% sesuai 
standart pratikum 

Bila alat yang disiapkan 
sudah sesuai standart 
pratikum namun 
penggunaan alat kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap kerja 

Hanya melakukan 1-2 
tahap kerja dari 5 
tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-3 
tahap kerja dari 5 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap   
(5 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang baik 
selama pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju kan 
1 sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Hanya menunjukan 2 
sikap dari 3 sikap 
interaksi yang baik 

Menunjukan seluruh sikap 
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             15 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                       Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                     (...............................................)                                            (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Mempraktekkan jenis indeks  RM dilakukan dikerjakan dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 

ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 
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BAB VIII 

PRAKTIKUM MANAJEMEN KEARSIPAN  

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 11 

PRAKTIKUM SIMULASI MANAJEMEN KEARSIPAN  

Marta Simanjuntak, SST.MIK., MKM 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  praktikum manjemen ke 

arsipan. Selamat belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

 Manajemen kearsipan adalah perencanaan, pengawasan, pengarahan, 

pengorganisasian,  pelatihan, pengembangan dan aktivitas manajerial lain yang 

ditujukan atas kegiatan penciptaan, pemeliharaan, penggunaan dan penyusutan arsip 

dengan maksud untuk mencapai dokumentasi yang baik dan sesuai dengan kebijakan 

dan transaksi (kejadian, peristiwa, kegiatan) yang riil, dan manajemen operasi 

organisasi yang efektif dan ekonomis/efisien.  

Arsip adalah data atau dokumen dalam bentuk apapun yang mempunyai nilai 

historis, hukum, dan kegunaan yang disimpan secara berencana dan teratur (agar bisa 

langsung digunakan sewaktu-waktu). Arsip juga dapat di artikan sebagai catatan 

tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-

keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang 

dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang itu pula 

Undang-undang tentang Kearsipan tersebut mengelompokkan pengelolaan arsip 

menjadi dua yaitu pengelolaan arsip dinamis dan pengelolaan arsip statis. 

Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, 

efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan 

penyusutan arsip. Sedangkan pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian 

arsip statis secara efisien, efektif dan sistematis meliputi akuisisi, pengolahan, 
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preservasi,  dan akses (pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik) dalam 

suatu sistem kearsipan. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

melakukan manajemen ke arsipan. 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang cara manajemn 

ke arsipan sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan cara menggunakan manajemen  kearsiapan  

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 
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5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi  Manajemen Ke Arsipan  

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  terdiri dari 5-6  orang  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen ke arsipan  dengan 

cara peran cangan data  

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen ke arsipan  dengan 

pengawasan   

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemen kearsipan  

pengarahan data  

 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang manajemen kearsipan 

pengorganisasian 

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan di depan kelompok lain  
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F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat pengarsipan manajemen 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

9. Melakukan pendekatan yang tepat 
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Ringkasan 

Manajemen kearsipan adalah perencanaan, pengawasan, pengarahan, 

pengorganisasian,  pelatihan, pengembangan dan aktivitas manajerial lain yang 

ditujukan atas kegiatan penciptaan, pemeliharaan, penggunaan dan penyusutan arsip 

dengan maksud untuk mencapai dokumentasi yang baik dan sesuai dengan kebijakan 

dan transaksi (kejadian, peristiwa, kegiatan) yang riil, dan manajemen operasi 

organisasi yang efektif dan ekonomis/efisien.  
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Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan menajemen ke arsipan  

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan manajemen ke arsipan  
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TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI MANAJEMEN KEARSIPAN  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  

terdiri dari 5-6  orang 
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2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen 

ke arsipan  dengan cara peran cangan data 

  

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen 

ke arsipan  dengan pengawasan   

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemen 

kearsipan  pengarahan data  

 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang manajemen 

kearsipan pengorganisasian 

  

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan di depan kelompok 

lain 

  

  Sikap   

1   Teliti    

2   Empati    

3  Memperhatikan keamanan   

    

 

 

  

 

Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% 
sesuai standart 
pratikum 

Bila alat yang disiapkan sudah 
sesuai standart pratikum 
namun penggunaan alat 
kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan   
1-3 tahap kerja dari 
6 tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-5 
tahap kerja dari 6 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(6 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju 
kan 1 sikap dari 3 
sikap interaksi yang 
baik 

Hanya menunjukan 2 sikap 
dari 3 sikap interaksi yang 
baik 

Menunjukan seluruh sikap 
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             16 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                           Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                           (...............................................)                                          (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang manajemen ke arsipan yang telah dilakukan dikerjakan 

dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 
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PRAKTIKUM DATA RETRIEVAL 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 12 

PRAKTIKUM SIMULASI DATA RETRIEVAL  

Siti agus kartini , S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  data retrieval. Selamat 

belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

 Pengambilan data berarti memperoleh data dari sistem manajemen basis data 

seperti ODBMS. Dalam hal ini, dianggap bahwa data direpresentasikan secara 

terstruktur, dan tidak ada ambiguitas dalam data. Untuk mengambil data yang 

diinginkan, pengguna menyajikan serangkaian kriteria dengan kueri 

Ketika para pengelola perpustakaan baru mulai menggunakan komputer, salah satu 

hal mendasar dan terpenting yang pertama mereka lakukan adalah 

menciptakan  katalog berbantuan komputer. Ini kemudian dikenal sebagai “online 

public access catalogue” alias OPAC. Pada awalnya, penerapan ini betul-betul hanya 

memindahkan katalog kartu ke dalam bentuk elektronik atau digital. Namun lama 

kelamaan, berbagai perkembangan teknologi memungkinkan sistem simpan dan temu 

kembali menjadi lebih rumit, lebih beragam, dan lebih luas. 

Sementara itu, teknologi komputer sendiri sebenarnya juga berkembang secara 

spesifik ke arah penyimpanan dan penemuan kembali informasi. Sejak awal, 

teknologi ini di arahkan ke persoalan dasar “simpan dan temukan lagi” itu. Chu 

(2003) membagi seluruh perkembangan prinsip dan teknik menyimpan informasi 

berbantuan komputer ini dalam 4 periode, seperti ini: 

1. Periode Peningkatan Kebutuhan (Increased demand) 1940s – sampai awal 

1950an, yaitu periode ketika Perang Dunia II sedang menuju penyelesaian, 

dan negara-negara sekutu (terutama Amerika Serikat) bekerja keras 
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menghajar Jerman dan Jepang. Pada saat itu muncul keperluan besar untuk 

laporan dan dokumen teknis dari penelitian yang menyangkut persenjataan. 

Dari kebutuhan yang meningkat pada masa perang inilah lahir salah satu 

prinsip yang kemudian diterapkan dalam bidang komputer, yaitu coordinated 

indexes yang pertama kali disebut-sebut secara resmi pada tahun 1951. 

2. Periode Pertumbuhan Pesat (Rapid Growth) antara 1950an – 1980an, yaitu 

masa keemasan temu-kembali berbantuan komputer, saat teknologi ini 

diperkenalkan antara 1957 sampai 1959 oleh Hans Peter Luhn dalam bentuk 

mesin yang tidak hanya dapat melakukan penemuan informasi berdasarkan 

kecocokan kata kunci (keyword matching) saja, melainkan juga mengurutkan 

informasi secara sistematis (sorting), dan bahkan bisa melakukan analisis isi 

(content analysis) secara sederhana. Tahun 60an muncul DIALOG salah satu 

pionir dalam penyediaan informasi melalui jaringan terpasang (online 

database). 

3. Periode Penghapusan Mitos (Demystified Phase) antara 1980an – 1990an 

yaitu saat komputer pribadi (PC) dan keping penyimpan data (CDROM) 

semakin lama semakin besar daya tampungnya. Ketika online system sudah 

semakin berkembang, para pengguna sebenarnya tidak bisa memakai 

langsung. Jadi, harus ada para perantara (intermediaries) yang 

menggunakannya, antara lain karena sistem itu mahal dan sulit digunakan 

oleh orang awam. Maka lalu ada istilah end-users (orang yang tidak 

melakukan pencarian, tetapi minta bantuan pustakawan untuk melakukan 

pencarian). Keadaan baru berubah setelah PC dan CDROM ditemukan. 

Berbagai sistem informasi dibuat menjadi semakin mudah digunakan (user 

friendly), sehingga mitos tentang betapa sulitnya melakukan pencarian secara 

terpasang (online search) pun perlahan sirna.  Setiap orang lalu dapat 

melakukan pencarian tanpa harus meminta bantuan kepada pustakawan. 

4. Periode Jaringan (The Networked Era) tahun 1990an – sekarang, yaitu ketika 

teknologi telematika memungkinkan para pencari informasi ‘mengunjungi’ 
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berbagai pusat penyimpanan data dan informasi yang berbeda-beda untuk 

melakukan pencarian secara bersamaan, atau dikenal juga dengan istilah 

pencarian berpencar (distributed searching). Perkembangan Internet pun 

akhirnya melahirkan fenomena pencarian tanpa bantuan siapa pun terhadap 

berbagai sumber informasi digital yang nyaris tak terhingga jumlahnya. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

melakukan data retrieval. 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. Persiapan 
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Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang data retrieval 

sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan retrieval 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam RP 

dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi  Manajemen Ke Arsipan  

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  terdiri dari 5-6  orang  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen ke arsipan  dengan 

periode peningkatan berkas 

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen ke arsipan  

denganpertumbuhan pesat   

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Sistem pendistribusian rekam 
medis 
Pengambilan kembali RM yang telah digunakan  Pengeluaran Rekam Medis 
 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan Kembali RM dari 
Rak Penjajaran bagi RM Pasien Lama (Retrieval) 
 

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Pendistribusian RM ke tempat 
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yang ditujuh 

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan kembali RM yang 
telah digunakan  Pengeluaran Rekam Medis 
 

8 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang hasil kerja kelompok di depan 

kelompok lain 

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat pengarsipan manajemen 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

9. Melakukan pendekatan yang tepat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ringkasan 
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Pengambilan data berarti memperoleh data dari sistem manajemen basis data seperti 

ODBMS. Dalam hal ini, dianggap bahwa data direpresentasikan secara terstruktur, 

dan tidak ada ambiguitas dalam data. Untuk mengambil data yang diinginkan, 

pengguna menyajikan serangkaian kriteria dengan kueri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Latihan Test 1 
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1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan menajemen ke arsipan  

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan manajemen ke arsipan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEST 1 
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Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI MANAJEMEN KEARSIPAN  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  

terdiri dari 5-6  orang 

  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen 

ke arsipan  dengan periode peningkatan berkas 
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3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen 

ke arsipan  denganpertumbuhan pesat   

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Sistem 
pendistribusian rekam medis 
Pengambilan kembali RM yang telah digunakan  
Pengeluaran Rekam Medis 
 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan 
Kembali RM dari Rak Penjajaran bagi RM Pasien Lama 
(Retrieval) 
 

  

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang 

Pendistribusian RM ke tempat yang ditujuh 

 

  

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan 
kembali RM yang telah digunakan  Pengeluaran Rekam 
Medis 
 

  

8 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang hasil kerja 

kelompok di depan kelompok lain 

  

  Sikap    

1  Teliti    

2 Empati    

3 Memperhatikan keamanan   

  

 
Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% 
sesuai standart 
pratikum 

Bila alat yang disiapkan sudah 
sesuai standart pratikum 
namun penggunaan alat 
kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan   
1-3 tahap kerja dari 
8 tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-5 
tahap kerja dari 8 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(8 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju 
kan 1 sikap dari 3 
sikap interaksi yang 
baik 

Hanya menunjukan 2 sikap 
dari 3 sikap interaksi yang 
baik 

Menunjukan seluruh sikap 
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             18 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                           Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                           (...............................................)                                          (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang manajemen ke arsipan yang telah dilakukan dikerjakan 

dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 
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PRAKTIKUM DATA RETRIEVAL 

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 13 

PRAKTIKUM SIMULASI DATA RETRIEVAL  

Siti agus kartini , S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  data retrieval. Selamat 

belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

 Pengambilan data berarti memperoleh data dari sistem manajemen basis data 

seperti ODBMS. Dalam hal ini, dianggap bahwa data direpresentasikan secara 

terstruktur, dan tidak ada ambiguitas dalam data. Untuk mengambil data yang 

diinginkan, pengguna menyajikan serangkaian kriteria dengan kueri 

Ketika para pengelola perpustakaan baru mulai menggunakan komputer, salah satu 

hal mendasar dan terpenting yang pertama mereka lakukan adalah 

menciptakan  katalog berbantuan komputer. Ini kemudian dikenal sebagai “online 

public access catalogue” alias OPAC. Pada awalnya, penerapan ini betul-betul hanya 

memindahkan katalog kartu ke dalam bentuk elektronik atau digital. Namun lama 

kelamaan, berbagai perkembangan teknologi memungkinkan sistem simpan dan temu 

kembali menjadi lebih rumit, lebih beragam, dan lebih luas. 

Sementara itu, teknologi komputer sendiri sebenarnya juga berkembang secara 

spesifik ke arah penyimpanan dan penemuan kembali informasi. Sejak awal, 

teknologi ini di arahkan ke persoalan dasar “simpan dan temukan lagi” itu. Chu 

(2003) membagi seluruh perkembangan prinsip dan teknik menyimpan informasi 

berbantuan komputer ini dalam 4 periode, seperti ini: 

1.Periode Peningkatan Kebutuhan (Increased demand) 1940s – sampai awal 1950an, 

yaitu periode ketika Perang Dunia II sedang menuju penyelesaian, dan negara-

negara sekutu (terutama Amerika Serikat) bekerja keras menghajar Jerman dan 
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Jepang. Pada saat itu muncul keperluan besar untuk laporan dan dokumen teknis 

dari penelitian yang menyangkut persenjataan. Dari kebutuhan yang meningkat 

pada masa perang inilah lahir salah satu prinsip yang kemudian diterapkan dalam 

bidang komputer, yaitu coordinated indexes yang pertama kali disebut-sebut secara 

resmi pada tahun 1951. 

2.Periode Pertumbuhan Pesat (Rapid Growth) antara 1950an – 1980an, yaitu masa 

keemasan temu-kembali berbantuan komputer, saat teknologi ini diperkenalkan 

antara 1957 sampai 1959 oleh Hans Peter Luhn dalam bentuk mesin yang tidak 

hanya dapat melakukan penemuan informasi berdasarkan kecocokan kata kunci 

(keyword matching) saja, melainkan juga mengurutkan informasi secara sistematis 

(sorting), dan bahkan bisa melakukan analisis isi (content analysis) secara 

sederhana. Tahun 60an muncul DIALOG salah satu pionir dalam penyediaan 

informasi melalui jaringan terpasang (online database). 

3.Periode Penghapusan Mitos (Demystified Phase) antara 1980an – 1990an yaitu saat 

komputer pribadi (PC) dan keping penyimpan data (CDROM) semakin lama 

semakin besar daya tampungnya. Ketika online system sudah semakin berkembang, 

para pengguna sebenarnya tidak bisa memakai langsung. Jadi, harus ada para 

perantara (intermediaries) yang menggunakannya, antara lain karena sistem itu 

mahal dan sulit digunakan oleh orang awam. Maka lalu ada istilah end-users (orang 

yang tidak melakukan pencarian, tetapi minta bantuan pustakawan untuk melakukan 

pencarian). Keadaan baru berubah setelah PC dan CDROM ditemukan. Berbagai 

sistem informasi dibuat menjadi semakin mudah digunakan (user friendly), 

sehingga mitos tentang betapa sulitnya melakukan pencarian secara terpasang 

(online search) pun perlahan sirna.  Setiap orang lalu dapat melakukan pencarian 

tanpa harus meminta bantuan kepada pustakawan. 

4.Periode Jaringan (The Networked Era) tahun 1990an – sekarang, yaitu ketika 

teknologi telematika memungkinkan para pencari informasi ‘mengunjungi’ berbagai 

pusat penyimpanan data dan informasi yang berbeda-beda untuk melakukan 

pencarian secara bersamaan, atau dikenal juga dengan istilah pencarian berpencar 
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(distributed searching). Perkembangan Internet pun akhirnya melahirkan fenomena 

pencarian tanpa bantuan siapa pun terhadap berbagai sumber informasi digital yang 

nyaris tak terhingga jumlahnya. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

melakukan data retrieval. 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1.  Modul Perkuliahan 

2.  Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3.  Komputer / Laptop 

4.  Handphone (alat komunikasi) 

5.  Meja, kursi 

6.  Formulir-formulir 

 

D. Persiapan 

Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang data retrieval 

sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan 

(RBPMP), Rencana Pembelajaran (RP), dan retrieval 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian 

dalam RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan 

perundang-undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 
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5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori 

yang dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan 

secara mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi  manajemen ke arsipan  

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  terdiri dari 5-6  orang  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen ke arsipan  dengan 

periode peningkatan berkas 

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen ke arsipan  

denganpertumbuhan pesat   

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Sistem pendistribusian rekam 
medis 
Pengambilan kembali RM yang telah digunakan  Pengeluaran Rekam Medis 
 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan Kembali RM dari 
Rak Penjajaran bagi RM Pasien Lama (Retrieval) 
 

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Pendistribusian RM ke tempat 

yang ditujuh 

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan kembali RM yang 
telah digunakan  Pengeluaran Rekam Medis 
 

8 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang hasil kerja kelompok di depan 

kelompok lain 

 

 

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 



 

 

 

105

3. Pemahaman saat pengarsipan manajemen 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

9. Melakukan pendekatan yang tepat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ringkasan 

Pengambilan data berarti memperoleh data dari sistem manajemen basis data seperti 

ODBMS. Dalam hal ini, dianggap bahwa data direpresentasikan secara terstruktur, 
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dan tidak ada ambiguitas dalam data. Untuk mengambil data yang diinginkan, 

pengguna menyajikan serangkaian kriteria dengan kueri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan menajemen ke arsipan  
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3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan manajemen ke arsipan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 
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Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI MANAJEMEN KEARSIPAN  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  

terdiri dari 5-6  orang 

  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen 

ke arsipan  dengan periode peningkatan berkas 

  

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen 

ke arsipan  denganpertumbuhan pesat   
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4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Sistem 
pendistribusian rekam medis 
Pengambilan kembali RM yang telah digunakan  
Pengeluaran Rekam Medis 
 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan 
Kembali RM dari Rak Penjajaran bagi RM Pasien Lama 
(Retrieval) 
 

  

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang 

Pendistribusian RM ke tempat yang ditujuh 

  

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan 
kembali RM yang telah digunakan  Pengeluaran Rekam 
Medis 
 

  

8 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang hasil kerja 

kelompok di depan kelompok lain 

  

  Sikap    

1  Teliti    

2 Empati    

3 Memperhatikan keamanan   

  

 
Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% 
sesuai standart 
pratikum 

Bila alat yang disiapkan sudah 
sesuai standart pratikum 
namun penggunaan alat 
kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan   
1-3 tahap kerja dari 
8 tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-5 
tahap kerja dari 8 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(8 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju 
kan 1 sikap dari 3 
sikap interaksi yang 
baik 

Hanya menunjukan 2 sikap 
dari 3 sikap interaksi yang 
baik 

Menunjukan seluruh sikap 
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 
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             18 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                           Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                           (...............................................)                                          (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang manajemen ke arsipan yang telah dilakukan dikerjakan 

dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 
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BAB XI 
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PRAKTIKUM KEBIJAKAN DAN ATURAN TERKAIT RETENSI DAN 

PENYUSUTAN   

 

KEGIATAN PRAKTIKUM 14 

PRAKTIKUM SIMULASI TAHAP PELAKSANAAN DAN ALUR 

PENYUSUTAN REKAM MEDIS SESUAI DENGAN KEBIJAKAN DAN 

ATURAN TERKAIT RETENSI DAN PENYUSUTAN 

Siti agus kartini , S.Kom., M.Kom 

 

Selamat  anda  sudah  masuk  pada  tahap  pembelajaran  data retrieval. Selamat 

belajar!!!!! 

 

A. Pengertian 

 Pengambilan data berarti memperoleh data dari sistem manajemen basis data 

seperti ODBMS. Dalam hal ini, dianggap bahwa data direpresentasikan secara 

terstruktur, dan tidak ada ambiguitas dalam data. Untuk mengambil data yang 

diinginkan, pengguna menyajikan serangkaian kriteria dengan kueri 

Ketika para pengelola perpustakaan baru mulai menggunakan komputer, salah satu 

hal mendasar dan terpenting yang pertama mereka lakukan adalah 

menciptakan  katalog berbantuan komputer. Ini kemudian dikenal sebagai “online 

public access catalogue” alias OPAC. Pada awalnya, penerapan ini betul-betul hanya 

memindahkan katalog kartu ke dalam bentuk elektronik atau digital. Namun lama 

kelamaan, berbagai perkembangan teknologi memungkinkan sistem simpan dan temu 

kembali menjadi lebih rumit, lebih beragam, dan lebih luas. 

Sementara itu, teknologi komputer sendiri sebenarnya juga berkembang secara 

spesifik ke arah penyimpanan dan penemuan kembali informasi. Sejak awal, 

teknologi ini di arahkan ke persoalan dasar “simpan dan temukan lagi” itu. Chu 

(2003) membagi seluruh perkembangan prinsip dan teknik menyimpan informasi 

berbantuan komputer ini dalam 4 periode, seperti ini: 
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1. Periode Peningkatan Kebutuhan (Increased demand) 1940s – sampai awal 1950an, 

yaitu periode ketika Perang Dunia II sedang menuju penyelesaian, dan negara-

negara sekutu (terutama Amerika Serikat) bekerja keras menghajar Jerman dan 

Jepang. Pada saat itu muncul keperluan besar untuk laporan dan dokumen teknis 

dari penelitian yang menyangkut persenjataan. Dari kebutuhan yang meningkat 

pada masa perang inilah lahir salah satu prinsip yang kemudian diterapkan dalam 

bidang komputer, yaitu coordinated indexes yang pertama kali disebut-sebut 

secara resmi pada tahun 1951. 

2. Periode Pertumbuhan Pesat (Rapid Growth) antara 1950an – 1980an, yaitu masa 

keemasan temu-kembali berbantuan komputer, saat teknologi ini diperkenalkan 

antara 1957 sampai 1959 oleh Hans Peter Luhn dalam bentuk mesin yang tidak 

hanya dapat melakukan penemuan informasi berdasarkan kecocokan kata kunci 

(keyword matching) saja, melainkan juga mengurutkan informasi secara sistematis 

(sorting), dan bahkan bisa melakukan analisis isi (content analysis) secara 

sederhana. Tahun 60an muncul DIALOG salah satu pionir dalam penyediaan 

informasi melalui jaringan terpasang (online database). 

3. Periode Penghapusan Mitos (Demystified Phase) antara 1980an – 1990an yaitu saat 

komputer pribadi (PC) dan keping penyimpan data (CDROM) semakin lama 

semakin besar daya tampungnya. Ketika online system sudah semakin 

berkembang, para pengguna sebenarnya tidak bisa memakai langsung. Jadi, harus 

ada para perantara (intermediaries) yang menggunakannya, antara lain karena 

sistem itu mahal dan sulit digunakan oleh orang awam. Maka lalu ada istilah end-

users (orang yang tidak melakukan pencarian, tetapi minta bantuan pustakawan 

untuk melakukan pencarian). Keadaan baru berubah setelah PC dan CDROM 

ditemukan. Berbagai sistem informasi dibuat menjadi semakin mudah digunakan 

(user friendly), sehingga mitos tentang betapa sulitnya melakukan pencarian secara 

terpasang (online search) pun perlahan sirna.  Setiap orang lalu dapat melakukan 

pencarian tanpa harus meminta bantuan kepada pustakawan. 



 

 

 

115

4. Periode Jaringan (The Networked Era) tahun 1990an – sekarang, yaitu ketika 

teknologi telematika memungkinkan para pencari informasi ‘mengunjungi’ 

berbagai pusat penyimpanan data dan informasi yang berbeda-beda untuk 

melakukan pencarian secara bersamaan, atau dikenal juga dengan istilah pencarian 

berpencar (distributed searching). Perkembangan Internet pun akhirnya 

melahirkan fenomena pencarian tanpa bantuan siapa pun terhadap berbagai 

sumber informasi digital yang nyaris tak terhingga jumlahnya. 

 

B. Tujuan 

Setelah mengikuti mata pelajaran ini, peserta diharapkan mampu memahami cara 

melakukan data retrieval. 

 

C. Alat dan Bahan 

Alat dan bahan yang perlu disiapkan antara lain: 

1. Modul Perkuliahan 

2. Alat untuk mencatat (alat tulis) 

3. Komputer / Laptop 

4. Handphone (alat komunikasi) 

5. Meja, kursi 

6. Formulir-formulir 

 

 

 

 

 

 

 

D. Persiapan 
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Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan modul tentang data retrieval 

sebagai berikut: 

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan (RBPMP), 

Rencana Pembelajaran (RP), dan retrieval 

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan penyajian dalam 

RP dan substansi yang tercantum dalam Modul. 

3. Menguasai atau memahami buku/bahan referensi termasuk peraturan perundang-

undangan yang terkait. 

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar yang ada 

dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta dan mengikuti 

perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang relevan. 

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan teori yang 

dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan disampaikan secara 

mandiri (e-Learning) 

 

E. Langkah-Langkah 

No Langkah-Langkah Simulasi  Manajemen Ke Arsipan  

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  terdiri dari 5-6  orang  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen ke arsipan  dengan 
periode peningkatan berkas 

3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen ke arsipan  
denganpertumbuhan pesat   

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Sistem pendistribusian rekam 
medis, Pengambilan kembali RM yang telah digunakan  Pengeluaran Rekam 
Medis 

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan Kembali RM dari 
Rak Penjajaran bagi RM Pasien Lama (Retrieval) 

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Pendistribusian RM ke tempat 
yang ditujuh 

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan kembali RM yang 
telah digunakan  Pengeluaran Rekam Medis 
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8 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang hasil kerja kelompok di depan 
kelompok lain 

 

F. Hal-Hal Yang Harus Diperhatikan 

1. Penampilan saat mensimulasikan 

2. Keaktifan saat pratikum berlangsung 

3. Pemahaman saat pengarsipan manajemen 

4. Mampu membangkitkan minat/motivasi  

5. Pemilihan metode dan media yang tepat 

6. Alokasi waktu yang tepat 

7. Menggunakan bahasa yang dapat dipahami sesuai tingkat pendidikan 

8. Kerjasama yang baik antar sesama mahasiswa dalam melakukan simulasi 

9. Melakukan pendekatan yang tepat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ringkasan 

Pengambilan data berarti memperoleh data dari sistem manajemen basis data seperti 

ODBMS. Dalam hal ini, dianggap bahwa data direpresentasikan secara terstruktur, 
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dan tidak ada ambiguitas dalam data. Untuk mengambil data yang diinginkan, 

pengguna menyajikan serangkaian kriteria dengan kueri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Latihan Test 1 

1. Siapkan alat-alat yang diperlukan dalam pengerjaan pratikum 

2. Peragakan bagaimana mensimulasikan menajemen ke arsipan  



 

 

 

119

3. Gunakan Tool Penilaian Praktikum untuk mengetahui sejauh mana kompetensi 

saudara dalam mensimulasikan manajemen ke arsipan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEST 1 

Gunakan format penilaian penampilan / checklist 

SILAKAN ANDA MENGHUBUNGI FASILITATOR 



 

 

 

120

Berikan tanda √ pada kolom ya jika melakukan dengan benar dan pada kolom tidak 

jika tidak melakukan/salah. Format penilaian sebagai berikut: 

 

FORMAT PROSEDUR 

SIMULASI MANAJEMEN KEARSIPAN  

 

Nama  Mahasiswa : ........................................................................           

NIM   : ........................................................................ 

Tingkat / Program : ........................................................................ 

Tanggal  : ........................................................................ 

Fasilitator  : .........................................................................                                    

 

 

NO 

 

ASPEK YANG DINILAI 

  

YA TIDAK 

   Persiapan Alat   

1   Modul Perkuliahan   

2   Alat untuk mencatat (alat tulis)   

3   Komputer / Laptop   

4   Handphone (alat komunikasi)   

5   Meja, kursi   

6   Formulir-formulir   

7  Software pendukung    

  Tahap Kerja   

1 Mahasiswa di bentuk dalam beberapa kelompok  yang  

terdiri dari 5-6  orang 

  

2 Mahasiswa mampu mensimulasikan   tentang manajemen 

ke arsipan  dengan periode peningkatan berkas 
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3 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang manajemnen 

ke arsipan  denganpertumbuhan pesat   

  

4 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang Sistem 

pendistribusian rekam medis 

Pengambilan kembali RM yang telah digunakan  

Pengeluaran Rekam Medis 

  

5 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan 

Kembali RM dari Rak Penjajaran bagi RM Pasien Lama 

(Retrieval) 

  

6 Mahasiswa mampu mensimulasikan tentang 

Pendistribusian RM ke tempat yang ditujuh 

  

7 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang Pengambilan 

kembali RM yang telah digunakan  Pengeluaran Rekam 

Medis 

  

8 Mahasiswa mampu mensimulasikan  tentang hasil kerja 

kelompok di depan kelompok lain 

  

  Sikap    

1  Teliti    

2 Empati    

3 Memperhatikan keamanan   

  

 
Komentar : 
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FORMAT PENILAIAN PEMERIKSAAN 

 

Skala 

Penilaian 
 

 

0 

 

1 

 

2 

 

3 

 

Nilai 

Persiapan 

Alat 

 

Tidak menyiap 
kan alat 

Bila alat yang 
disiapkan 75% 
sesuai standart 
pratikum 

Bila alat yang disiapkan sudah 
sesuai standart pratikum 
namun penggunaan alat 
kurang 
paham  

Bila alat yang disiapkan 
lengkap sesuai standart 
pratikum dan penggunaan 
alat sudah paham 

 

Tahap Kerja Tidak melakukan 
semua tahap 
kerja 

Hanya melakukan   
1-3 tahap kerja dari 
8 tahap yang harus 
dilakukan 

Hanya melakukan 1-5 
tahap kerja dari 8 tahap 
yang harus dilakukan 

Melakukan seluruh tahap 
(8 tahap) kerja dengan baik 

 

Sikap 

 

Tidak 
menunjukan 
sikap yang 
baik selama 
pratikum 
berlangsung 

Hanya menunju 
kan 1 sikap dari 3 
sikap interaksi yang 
baik 

Hanya menunjukan 2 sikap 
dari 3 sikap interaksi yang 
baik 

Menunjukan seluruh sikap 
(3 sikap) dengan baik saat 
pratikum berlangsung 

 

 

 

 

 

 

 

Nilai Akhir = Jumlah total skore x 100 =  ….............. 



 

 

 

123

             18 

Nilai ≥ 75 : Selamat Buat Anda 

Nilai < 75 : Ulangi materi dan latihan praktikum 

 

 

                                           Tanda Tangan Mahasiswa                                                Tanda Tangan Penguji 

 

 

                                           (...............................................)                                          (...............................................) 

 

 

Tugas Mandiri 

Membuat laporan evaluasi dari hasil pratikum simulasi tentang manajemen ke arsipan yang telah dilakukan dikerjakan 

dalam bentuk ketikkan times new roman font 12 spasi 1,5 ukuran kertas A4 rata kiri kanan. 
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