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1. Pengertian Pendaftaran adalah registrasi dan proses awal bagi pasien yang akan 
melakukan pelayanan kesehatan di Puskesmas. 

2. Tujuan Sebagai acuan dalam penerapan langkah-langkah untuk 
mendaftarkan pasien. 

3. Kebijakan SK Kepala Puskesmas Nomor 033 Tahun 2023 Tentang Pelayanan 
Klinis. 

4. Referensi 1. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 43 Tahun 2019 tentang 
Pusat Kesehatan Masyarakat. 

2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 24 Tahun 2022 tentang 
Rekam Medis. 

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 34 Tahun 2022 tentang 
Akreditasi Pusat Kesehatan Masyarakat, Klinik, Laboratorium 
Kesehatan, Unit Transfusi Darah, Tempat Praktik Mandiri Dokter, 
dan Tempat Praktik Mandiri Dokter Gigi. 

5. Prosedur / 
Langkah langkah 

a. Alat dan Bahan : 
1. Komputer. 
2. Alat Tulis Kantor. 
3. Nomor Antrian. 
4. Kartu Identitas Pasien. 
5. Printer 
6. Kartu Berobat. 
7. Rekam Medis Pasien. 
8. Lembar Register Harian Pasien. 

 
b. Petugas yang Melaksanakan 

1. Petugas Pendaftaran 
2. Perekam Medis 

 
c. Langkah-Langkah 

1. Petugas mencuci tangan dan menggunakan APD sesuai 
transmisi. 

2. Petugas mengarahkan pasien mengambil nomor antrian. 
3. Petugas dapat mendahulukan pasien prioritas sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku yaitu: 
a) Pasien lanjut usia 
b) Pasien disabilitas 
c) Ibu hamil 

4. Petugas memanggil nomor urut antrian pendaftaran. 
5. Petugas menanyakan apakah pasien sudah pernah 

berkunjung ke puskesmas. 
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6. Pasien kunjungan baru menunjukkan kepada petugas kartu 
identitas (KTP, KIA, KK) sedangkan pasien yang sudah pernah 
berobat atau pasien lama menyerahkan kartu berobat. 

7. Petugas membuatkan rekam medis pasien pada kunjungan 
baru atau mencari rekam medis pasien jika pasien kunjungan 
lama di ruang penyimpanan rekam medis. 

8. Petugas menanyakan keluhan atau unit poli yang dituju pasien 
dan mencatat data kunjungan pasien di lembar register 
pendaftaran pasien. 

9. Petugas mendaftarkan pasien secara online. 
10. Petugas memberikan cap tanggal pasien berobat di lembar 

rekam medis. 
11. Petugas mempersilahkan pasien umum melakukan 

pembayaran sesuai peraturan daerah yang berlaku. 
12. Petugas mempersilahkan pasien untuk menunggu dipanggil 

ke ruang unit yang dituju. 
13. Petugas menyerahkan rekam medis pasien ke unit yang dituju. 

6. Diagram Alir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas mengarahkan pasien mengambil nomor antrian 

Petugas dapat mendahulukan pasien prioritas sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku 

Petugas memanggil nomor urut antrian pendaftaran 

Petugas menanyakan apakah pasien sudah pernah berkunjung 
ke puskesmas 

Pasien kunjungan baru menunjukkan  

kepada petugas kartu identitas (KTP, KIA, KK)  

sedangkan pasien yang sudah pernah berobat atau  

pasien lama menyerahkan kartu berobat 

 

Petugas membuatkan rekam medis pasien pada kunjungan 
baru atau mencari rekam medis pasien jika pasien kunjungan 

lama di ruang penyimpanan rekam medis 

Petugas mencuci tangan dan 

menggunakan APD 

Petugas menanyakan keluhan atau unit poli yang  
dituju pasien dan mencatat data kunjungan pasien  

di lembar register pendaftaran pasien. 

Petugas mengentry data pasien secara online 
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7. Hal-hal yang perlu 
diperhatikan 

Keramahan petugas dalam mendaftarkan pasien. 

8. Unit terkait Unit Pendaftaran dan Rekam Medis 

9. Dokumen terkait 
1. Rekam Medis 
2. Lembar register harian pasien 

10. Rekaman historis 
perubahan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

No Yang diubah Isi perubahan Tanggal mulai berlaku 

  
 

  

  
 

  

 
 

   

 
 

   

 

Petugas menyerahkan rekam medis 

pasien ke unit yang dituju. 

Petugas memberikan cap tanggal pasien berobat  

di lembar rekam medis 

Petugas mempersilahkan pasien umum melakukan 

pembayaran sesuai peraturan daerah yang berlaku 

Petugas mempersilahkan pasien untuk menunggu dipanggil ke 

ruang unit yang dituju 


