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	1. Pengertian

	Tahapan paling awal yang dilaksanakan oleh pasien untuk memperoleh akses pelayanan kesehatan yang diperlukan

	2. Tujuan
	Sebagai acuan penerapan langkah-langkah untuk Pendaftaran Pasien

	3. Kebijakan
	Surat Keputusan Kepala Puskesmas No:800/080.1/PKM/RJ/II/2016 Tentang Kebijakan Pelayanan Klinis

	4. Referensi
	Permenkes RI No.269/MENKES/PER/1011/2008 Tentang Rekam Medis

	5. Prosedur
	Alat dan bahan:
1. Kartu berobat
2. Rak arsip
3. Meja Kursi
4. Alat Tulis Kantor
5. Komputer/Laptop
6. Buku Registrasi Pasien
7. Buku ekspedisi

	6. langkah-langkah 
	1. Petugas informasi menyapa pasien dengan ramah dan meminta pasien mengambil nomor antri, kemudian petugas memberikan informasi kepada pasien tersebut, lalu pasien dipersilahkan duduk diruang tunggu yang telah disediakan.
2. Petugas pendaftaran memanggil pasien sesuai dengan nomor antri
3. Petugas mendaftarkan pasien, kemudian mulai melakukan identifikasi pasien apakah pasien yang mendaftar adalah pasien lama atau pasien baru.
Pasien Baru
a. Pasien yang baru pertama kali berkunjung menunjukan kartu
b. identitas  (KTP,SIM,KIS/BPJS) kepada petugas piket.
c. Petugas Membuat family folder pasien, dan memberikan nomor  rekam medis.
d. Petugas membuat kartu berobat dan memberikan informasi peraturan mengenai kartu berobat.


Pasien Lama
a. Pasien lama menyerahkan kartu berobat kepada petugas pendaftaran.
b. Petugas melakukan pencarian family folder sesuai dengan nomor yang tertera pada kartu berobat.
c. Petugas mengkonfirmasi ulang kesesuaian berkas rekam medis dengan kartu berobat.
4. Pasien yang memiliki KIS/BPJS akan dilakukan pengecekan kembali oleh petugas P-Care untuk mengetahui status keaktifan peserta KIS/BPJS.
5. Petugas memberikan informasi kepada pasien yang tidak memiliki KIS/BPJS bahwa akan dikenakan tarif retribusi pelayanan puskesmas sesuai dengan PERDA NO. 1 TAHUN 2018.
6. Petugas pendaftaran menanyakan keluhan dan mencatat kunjungan pasien pada form rawat jalan dan melakukan pencatatan nomor rekam medis pada buku ekspedisi.
7. Petugas menyerahkan kembali kartu identitas pada pasien bersangkutan.
8. Petugas mengantarkan berkas rekam medis pasien menuju poli yang dituju.
9. Petugas mempersilakan pasien menunggu diruang tunggu pasien.


	7. Bagan alir
	Pasien Baru
Pasien Lama
Pasien datang
Petugas menyapa dan mempersilakan pasien mengambil nomor antrian
Melakukan Identifikasi pasien
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	Menunjukan kartu identitas (KTP,SIM,KIS/BPJS)
Membuat kartu berobat
Menunjukan kartu berobat
Mencari berkas rekam medis sesuai dengan nomor pada kartu berobat
Menanyakan keluhan dan mencatat kunjungan pasien pada form rawat jalan, dan mencatat No RM 
Menyerahkan kembali kartu identitas kepada pasien yang bersangkutan
Mengantar berkas rekam medis menuju poli yang dituju
Mempersilakan pasien menunggu diruang tunggu

	

	8. Unit terkait 
	1. Pendaftaran
2. Poli Umum
3. Poli KIA
4. Poli Gigi
5. UGD
6. Laboratorium
7. Konseling
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