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1. Pengertian  Pendaftaran pasien adalah suatu kegiatan / proses mendaftar atau 

mencatat data pasien dan informasi lainnya yang diperlukan untuk 

mendapatkan pelayanan kesehatan yang dibutuhkan , serta untuk 

mendapatkan berkas yang berisi catatan dari dokumen tentang 

identitas pasien,riwayat penyakit, pemeriksaan, 

pengobatan,tindakan dan pelayanan lainnya yang pernah diberikan 

kepada pasien. 

2. Tujuan Agar pelayanan di pendaftaran berjalan dengan tepat, cepat, lancar 

dan sesuai prosedur. 

3.Kebijakan Surat Keputusan Kepala UPT Puskesmas Sitiung I Nomor : 445/031        

/KPTS-PKM.SIT.I//2024 tentang Pelayanan Klinis 

4. Referensi 
 

Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 2015 tahun 2023 tentang 

Petunjuk Teknis Integrasi Pelayanan Kesehatan Primer 

5. Prosedur 1.Persiapan alat dan bahan : 

1. Kartu identitas (KTP/KK) 

2. Kartu BPJS 

3. Buku Register Pendaftaran, buku ekspedisi 

4. Komputer 

2.Petugas yang melaksanakan : 

a. Petugas Pandu PTM 

b. Petugas klaster I( Pendaftaran) 

 

 



 
 

3. Langkah – langkah : 

a. Pesien datang (1 Menit) 

b. jika kasus gawat darurat petugas mengarahkan pasien 

langsung ke lintas klaster (UGD) untuk dilakukan 

penanganan selanjutnya (1 menit) 

c. jika pasien rawat jalan, Petugas pandu PTM melakukan 

pemeriksaan vital sign, tinggi badan dan berat badan  pasien 

(2-3 menit) 

d. Pasien mendaftar ke klaster I ( pendaftaran) dengan 

membawa hasil pemeriksaan dan menunjukan kartu 

BPJS/KTPs( jika ada),Jika pasien tidak mempunyai BPJS 

pasien membayar retribusi ke loket pembayaran.(1 menit) 

e. Petugas menginput data di E puskesmas sesuai klaster ( 2-

5menit) 

f. Petugas Pendaftaran mempersilahkan pasien untuk 

melakukan skrining dengan petugas skrining sesuai klaster  

( 1 menit) 

6. Bagan Alir 
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

Pasien mendaftar ke klaster I dan 

Petugas pendaftaran menanyakan 

status berkunjung (pasien 

baru/lama)dan menanyakan KTP dan  

kartu BPJS( jika ada) ( 1 menit) 

 

Pasien datang ( 1 menit) 

Jika pasien gawat 

darurat langsung 

diarahkan ke UGD, 

jika tidak  ke 

panduPTM ( 1 menit) 

Petugas pandu 

melakukan vital sign 

( 2-3 menit) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Hal-Hal  yang 
perlu 
diperhatikan 

1. Kelengkapan Pengisian identitas pasien 

2. Pengecekan keaktifan kartu BPJS 

 

8. Unit terkait 1. Klaster I ( Manajemen) 

2. Klaster II Ibu dan Anak 

3. Klaster III Usia Dewasa dan Lanjut Usia 

4. Klaster IV Penanggulanagn penyakit Menular 

5. Lintas klaster ( UGD,Rawat Inap, Pelayanan Gigi dan mulut, 

Farmasi ,Laboratorium) 

9..Dokumen  
ter kait 

1. Sistem Informasi E Puskesmas 

10. Rekam Historis 
Perubahan 
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Yang diubah Isi  Perubahan Tgl Mulai 

diberlakukan. 

1. Prosedur Mengubah isi 

prosedur 

September 2024 

2 Unit Terkait  Mengubah Unit 

Terkait 

September 2024 

 

 

 

 

Petugas pendaftaran mengentry di e 

puskesmas sesuai klaster ( 2- 5 menit) 

Petugas pendaftaran 

mempersilahkan pasien melakukan 

skrining ke petugas skrining 

 ( 1 menit) 
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No Kegiatan Ya Tidak 
Tidak 

Berlaku 

1. Apakah Pesien datang?    

2. Apakah jika kasus gawat darurat petugas mengarahkan 

pasien langsung ke lintas klaster (UGD) untuk dilakukan 

penanganan selanjutnya ? 

   

3. Apakah Petugas pandu PTM melakukan pemeriksaan vital 

sign, tinggi badan dan berat badan  pasien? 
   

4. 

Apakah Pasien mendaftar ke klaster I ( 

pendaftaran)dengan membawa hasil pemeriksaan dan 

menunjukan kartu ulangan rawat jalan (untuk pasien lama), 

dan kartu BPJS( jika ada),Jika pasien tidak mempunyai 

BPJS pasien membayar retribusike Loket Pembayaran? 

  

 

5. 
Apakah Petugas menginput data di E puskesmas sesuai 

klaster? 
  

 

6. 

Apakah Petugas Pendaftaran mempersilahkan pasien 

untuk melakukan skrining dengan petugas skrining sesuai 

klaster? 

  

 

 

 

 

 

 

Sitiung  I,........................ 

Pelaksana / Auditor 

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


