
 

 
 

PENGUMPULAN, PENGOLAHAN DATA 
DAN PELAPORAN 

RSUD 
MOHAMMAD 

NATSIR 

No Dokumen 
445/ 125/ SPO-

2022 
 

No Revisi 
05 

Halaman 
1/2 

 

SPO 
 

Tanggalterbit 
 
 
 
 
 

5 Januari 2022 

Ditetapkan 
Direktur 

 
 

dr.Elvi Fitraneti.Sp.PD 
Nip. 19710514 200212 2 002 

 

Pengertian  Prosedurinimengaturtatacarapengumpulan, pengolahan 

data dan pelaporan dilingkungan rumah sakit umum daerah 

solok. 

Tujuan Sebagai acuan penerapan langkah-langkah untuk 

pengumpulan, pengolahan dan pelaporan data. 

Kebijakan Surat Keputusan Direktur Nomor: 445/58/SK/2022 Tentang 

Kebijakan Pengumpulan, Pengolahan, Pelaporan Dan 

Permintaan Data 

Prosedur 1. Pencatatan data kegiatan oleh satuan kerja setiap hari, 

baik secara manual untuk kemudian dikirim ke instalasi 

rekam medis   

2. Pencatatan dan rekapitulasi data medis oleh petugas 

rekam medis, data kepegawaian oleh bagian 

kepegawaian, dan data-data lainnya oleh masing-

masing satuan kerja sesuai periodenya untuk 

kemudian dikirim ke instalasi rekam medis 

3. Pengolahan data dilakukan saat data diberikan unit 

kerja lain ke rekam medis 

4. Pembuatan laporan secara berkala sesuai kebutuhan 

untk dikirim kepada Direksi serta satuan kerja sebagai 

umpan balik, juga kepada pihak terkait di luar Rumah 

Sakit Umum Daerah Solok 

5. Pengesahan dan penandatanganan laporan yang akan 
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dikirim keluar Rumah Sakit Umum Daerah Solok 

sebagai tanda persetujuan Direktur atau Wakil Direktur 

Pelayanan  

6. Pemberian nomor surat dan stempel Rumah Sakit 

Umum Solok oleh instalasi Bagian Tata Usaha 

7. Pengiriman laporan kepada pihak terkait di luar Rumah 

Sakit Umum Solok Melalui Tata Usaha  

8. Pengarsipan berkas laporan oleh instalasi rekam medis 

Unit Terkait Instalasi Rekam Medis, Instalasi Rawat Jalan, Instalasi 

Gawat Darurat, Instalasi Rawat Inap, Direktur Rumah 

Sakit,Penunjang. 

 
 
 


