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Pengertian 

 
Pemeliharaan dokumen rekam medis yang dilakukan secara 
berkala akan memberikan keamanan bagi dokumen dari   
kehilangan kerusakan, kotor dan kena rayap 

 
Tujuan 

 
Untuk menjamin dari kehilangan dan kerusakan dokumen rekam 
medis 

 
Kebijakan 

 
SK Direktur No 800/01/RSUD-SK/I/2022 Tentang Kebijakan 
Pelayanan Rekam Medis (Tentang Rekam Medis , Dokter , 
perawat dan tenaga kesehatan lain dilingkungan RSUD 
Dr.Muhammad Zein Painan berkewajiban menjaga keamanan 
dari kehilangan, kerusakan, gangguan dan penyalahgunaan 
berkas rekam medis pasien)  

Prosedur Untuk melindungi rekam medis dari kehilangan dan kerusakan, 
maka berlaku ketentuan sebagai berikut : 
 
1. Dokumen rekam medis yang keluar atau diambil dari rak 

penyimpanan disusun kembali menurut sistem penyimpanan 
yang telah di tetapkan. 

2. Dokumen rekam medis disusun secara rapi. 
3. Mengganti folder atau map yang  telah rusak dengan yang 

baru. 
4. Membuat laporan berkas rekam medis yang belum kembali 

ke Instalasi rekam medis dari ruang perawatan. 
5. Selain petugas rekam medis tidak dibenarkan masuk ke 

dalam ruang penyimpanan rekam medis. 
6. Menyediakan APAR secukupnya untuk memadamkan api. 
7. Mematikan semua peralatan listrik yang tidak dipergunakan 

sehabis jam kerja. 
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 8. Ruang penyimpanan  rekam medis harus aman, pintu 
senantiasa terkunci sehingga hanya orang orang yang 
berwenang saja yang bisa masuk. 

9. Membersihkan ruang penyimpanan rekam medis setiap hari. 
10. Melaporkan kebagian IPS Rumah Sakit jika ada tembok yang 

berjamur, kaca yang pecah, air yang menetes dari plafon dll. 
11. Menutup semua lubang yang menjadi akses masuk tikus atau 

kucing. 
12. Ruangan rekam medis di beri teralis untuk menjamin 

keamanan 

Unit Terkait Bagian filling rekam medis 

 


