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Mampu menunjukkan sikap bertanggung jawab dan bertanggung guguat atas pekerjaan di bidang keahliannya secara mandiri ( CP.S.9)
Mampu menampilkan perilaku yang mencerminkan nilai budi Pekerti Luhur; cinta kasih (love); saling menghormati (respect) ; toleransi

S 2 (tolerance) dan peduli terhadap sesama (CP.S-12)
3 Mampu menunjukkan budaya organisasi (SerQuaResNC) dalam perilakunya yang terus ditumbuhkembangkan di lingkungan Stikes RS
Husada (CP.S-13)
: Mampu menerapkan pemikiran logis, kritis, sistematis dan inovatif dalam konteks pengembangan atau implementasi ilmu pengetahuan
dan teknologi yang memperhatikan dan menerapkan nilai humaniora yang sesuai dengan bidang keahliannya 9 CP.KU.1)
KU ) Mampu mendokumentasikan, menyimpan, mengamankan dan menemukan kembali data untuk menjamin kesahihan dan pencegahan

plagiasi. ( CP.KU-9)

Mampu menginterpretasikan dan memadukan pengetahuan ilmiah terbaru dalam pelayanan administasi kesehatan ( CP.KU-10)




. 1 Mampu melakukan pengkajian diri dan berpartisipasi dalam pengembangan profesi serta pendidikan seumur hidup (CP.P-2)
2 Mampu memahami trend dan issue bidang administrasi kesehatan (CP.P-3)
KK 1 Mampu mengelola keamanan dokumen (CP.KK-55)
M1 1 Mahasiswa mampu memahami konsep manajemen kearsipan
M2 E Mahasiswa mampu memahami ketentuan-ketentuan pokok kearsipan
M3 3 Mahasiswa mampu memahami cara penanganan surat masuk dan keluar
M4 4 Mahasiswa mampu memahami sistem penyimpanan arsip
M5 5 Mahasiswa mampu memahami peralatan dan perlengkapan kearsipan
M6 6 Mahasiswa mampu memahami pemeliharaan, perawatan, dan pengamanan arsip
M7 7 Mahasiswa mampu memahami pengendalian dan penyusutan arsip
M8 8 Mahasiswa Mampu memahami sistem kearsipan rekam medis dirumah sakit secara umum

Diskripsi Singkat
MK
Mata kuliah ini bertujuan untuk memberikan bekal pengetahuan kepada mahasiswa mengenai konsep arsip dan manajemen kearsipan,

serta keterampilan mengelola arsip secara manual maupun secara elektronik

Bahan Kajian Menjelaskan konsep dasar manajemen kearsipan.

Ketentuan-ketentuan pokok kearsipan

Menyiapkan sistem kearsipan dan pengorganisasian arsip
Memahami penanganan surat masuk dan keluar.
Memahami sistem penyimpanan arsip

Memahami peralatan dan perlengkapan kearsipan

A Do o 10 e

Memahami pemeliharaan, perawatan, dan pengamanan arsip




8. Memahami pengendalian dan penyusutan arsip
9. Konsep dasar manajemen sistem kearsiapan elektronik
10. Alur dan prosedur pasien serta dokumen rekam medis pasien

11. Pengendalian sistem arsip berbasis komputer
12. Kearsipan rumah sakit, dan sistem penamaan pasien rumah sakit
13. Sistem penyimpanan, penyusutan dan pemusnahan rekam medis

Metode Penilaian
dan Pembobotan

Pustaka

Media
Pembelajaran

Ms. Office

Pendukung :

Preangkat lunak :

Teori
UTS : 30 %
UAS : 30 %
Penugasan: 20%
Sikap: 20 %

|
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Wahyono, Teguh dan Sugiarto, Adus.(2014). Manajemen Kearsipan Elektronik Panduan Pengembangan Alikasi Kearsipan Elektronik.
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Perangkat keras :
Laptop, LCD, Projector




Team Teaching

Ns. Sarah Geltri Harahap, S.Kep.,M.K.M

Matakuliah syarat

Peta Kompetensi

sistem kearsipan secara umum, dan sistem kearsipan rekam medis dirumah sakit pada pasien IGD, rawat jalan, dan rawat inap

Setelah menyelesaikan mata kuliah Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi, diharapkan mahasiswa S1 Administrasi Kesehatan STIKES RS Husada dapat memahami

f

Menjelaskan
ketentuan-

kearsipan

ketentuan pokok

Menjelaska
n sistem

kearsipan surat
dan dan masuk

pengorganis
asisan arsip

Menjelaskan
penanganan

Menjelaskan
sistem
penyimpanan,
pemeliharaan,
perawatan, serta
penyusutan
arsip

Menjelaska
n peralatan
dan
perlengkap
an
kearsipan

Menjelaskan jenis
dokumen rekam
medis, sistem

registrasi pasien dan
alur prosedur pasien
dan rekam medis pada
rawat jalan, rawat
inap, dan IGD

Menjelaskan  dasar
manajemen
kearsipan elektronik
Jkearsipan rekam
medis ,  sistem
penamaan pasien

Menjelaskan

penyimpanan,

penyusutan
pemusnahan
medis pasien

sistem

dan
rekam

f

Menjelaskan konsep dasar manajemen kearsipan secara umum




Mg P?lgﬁm Wl | Tanggal ) CPL e Pemhgglt:jrellranl le;g?a(laiar iy Ll Media sosen Iggrggi Sumber
- 1 - P II -
Ke yang diharapkan | b\ Bahasan an Gailbeli entean an (%)
(1) 2) 3) 4) (5) (6) (7)
1 07.30- | Selasa, |CP-$8 | Mahasiswa mampu Pengertian Ceramah Pada awal 1.Keaktifan 1. LCD Sarah | 10% | 1,23,4,5,6,
10.00 | 14 Feb CP:S:?Z memahami konsep arsip _ pertemuan, peserta 2. Hand out/ ppt 7,8
2023 CP.S-13 | manajemen Ait Case analysis| ~ dosen dalam
CP.8-13 | kearsipan : melakukan diskusi
CP.P-1 Penting Diskusi perkenalan 5 K
_ i arsip interaktif dan kontrak -Ketepatan
Mandir | 12.30- | Kamis, | <o~ Pengelolaa pembelajaran peserta
i 15.00 | 16Feb |cprkks M- dengan menjawab
sip ;
2023 CP.KK.9 A A dal mahasiswa pertanyaa
gP-KK-Z i ek dan capaian n
CP.KK.4 kearsiapan pembelajaran
0 tiap
gP.KKA pertemuan.
< — Mahasiswa
4 mendengarka
CP.KK5 n penjelasan

dosen.

Dosen
memberikan
penjelasan
materi,
mahasiswa
menyimak
penjelasan
dosen.
Mahasiswa
kemudian
diminta
mengeksplora
Si
pengetahuan.
Mahasiswa
mendiskusika
nnya di kelas
bersama
dosen dan




I'}(ﬁ g P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL Ker'r]largi%uan i‘:::r Pemhgglt:jgrarv Ptymel;g?a?iar P :_\nkt;ti\;itgsr - ;,l?::::itg; Media Hosen Egrggi Sumoet
i yang cirarsp Pokok Bahasan an sHedeE an (%)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
mahasiswa
yang lainnya.
Diskusi
interaktif
mengenai
urgensi
analisis
materi. Dosen
kemudian
menutup
perkuliahan.
2 2 07.30- | Selasa gg-g'g Mahasiswa Pentingnya Ceramah Dosen 1. Keaktifan |1. LCD Sarah | 10% | 1,23,4,56,
10.00 CP.S-12 mampu sistem _ memberikan peserta |2. Hand out/ ppt 7,8
21Feb |cps13 memahami kearsiapan Case analysis K;Jh;ah dalam
2023 CP.S-13 . . ahasiswa ; ;
CP.P-1 5|sten_'| yang baik . Diskusi mendengarka CISKIS;
CP.P-2 kearsipan dan Pengorganis | . e n kuliah yang 2. Ketepata
glﬁf{’i : pengorganisasi asisan Arsip diberikan n peserta
CP.KK.8 S asip - Sentralisasi dosen. menjawa
Mandir CP.KK.9 - Desentralis Dosen b
g : CP.KK.2 : ;
i 12.30- | Kamis, |3 asi kemudian pertanya
15.00 |23 Feb | CPKKks - Kombinasi g?elznbyka an
e iskusi
2023 gP.KKA g::trallsam analisis
CP.KK.4 Desentralis g
4 : Mahasiswa
CP.KK.5 Asl diminta untuk

mengeksplor
asi
pengetahuan
nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan




I'}(ﬁ g P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL Kzr:argi%garlg i‘:::r Pemhgglt:jgrarv Ptymel;g?a?iar Pe?nkggg"';:an ;,l?::::itg; Media Hosen Egrggi Sumber
yang P Pokok Bahasan an I an (%)
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7)
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
3 3 07.30- | Selasa | P38 Penanganan a. Memprakti Ceramah Dosen Keaktifa |1. LCD Sarah | 10% | 1,23,4,5,6,
10.00 CP.S-12 Surat Masuk kan cara _ memberikan n 2. Hand out/ ppt 7,8
28 Feb | cps.13 Case analysis kuliah peserta
2023 CP.S-13 dan Keluar pEtaR Rt Mahasiswa dalam
CP.P-1 surat masuk | pjskysi mendengarka Jiskusi
S dan keluar. interaktif n kuliah yang
CP.KK.1 b. Mengkomun diberikan Ketepata
gg-ﬁﬁ-g ikasikan cara gosen. Besena
Mandir e enanganan osen
i 12.30- | Kamis, §"'KK'2 Eumt fmsuk kemudian menjawa
15.00 2 Mar CP.KK.4 dandcelnar: membuka b
2023 0 diskusi pertanya
S analisis an
CP.KK.4 materi.
4 Mahasiswa
CP.KK.5 diminta untuk

mengeksplor
asi
pengetahuan
nya tentang
materi




Mg P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL INEmAmPU Sl Pemhgglt:jgrarv Ptymel;g?a?iar VIt Indlictor Media Sosen Egrggi Sumber
Ke- yang diharapkan Pokok Bahasan an Pembelajaran Penilaian an (%)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
4 4 07.30- | Selasa gg-g:g Mahasiswa 1. Sistem Ceramah Dosen 1. Keaktifa |1. LCD Sarah 10% | 1,23,4,5,6,
10.00 | 7Mar | cps.q2 mampu Abjad —— Ln?_mr?enkan n 2. Hand out/ ppt 7,8
. : i ulia
2023 g:zglg memahami 2. Sistem y Malhasiswa Eelseﬂa )
CP.P-1 sistem QBogratls Diskusi mendengarka d;;’};i
_ _ g:}g:g penyimpanan 3. Sistem interaktif n kuliah yang
Mandir | 12.30- | Kamis, | <" S Subjek diberikan 2.Ketepatan
i 15.00 | 9 Mar CP.KK.8 P 4. Sistem dosen. peserta
2023 CP.KK.9 Dosen menjawab
e Nomor kemudian pertanyaa
SC‘JP.KKA 5. Sistem . membuka n
0 Kronologi diskusi
gP-KK-“ 6. Sistem analisis
CP.KK.4 Warrna matar.
4 c. Mahasiswa
CP.KK.5 diminta untuk

mengeksplor
asi
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e yan clucsap Pokok Bahasan an sregldia an (%)
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7)
pengetahuan
nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
5 5 07.30- | Selasa |CP-S8 Mahasiswa 1. Kriteria Ceramah Dosen 1. Keaktifan | 1. LCD Sarah | 10% | 1,23,4,5,6,
CP.S-9 o .
10.00 |14Mar |Gps1o mampu pemilihan _ memberikan peserta 2. Hand out/ ppt 7.8
2023 CP.S-13 memahami peralatan Case analysis :t;“'ﬁh _ dalam ;
CP.S-13 : ahasiswa ; ;
_ _ CP.P1 peralatan dan 2. Tipe Diskusi i diskusi
Mandir | 12.30- | Kamis, |cp.p-2 perlengkapan peralatan E——— siklahi yari 2. Ketepatan
i 15.00 | 16 Mar ggil_-(31 Kearspan penyimpana | "% diberikan . peserta
2023 CP.KK.8 n dosen. menjawab
CP.KK.9 3. Perlengkap Dosen pertanyaa
CP.KK.2 .
3 an kemudian n
CP.KK.4 penympana membuka
0 n diskusi
gP'KK"‘ analisis
CP.KK.4 materi.




Mg
Ke-

Pertem
uan

Waktu

Tanggal

CPL

Kemampuan akhir
yang diharapkan

Materi

Pembelajaran/
Pokok Bahasan

Metode
Pembelajar
an

Aktivitas

Pembelajaran

Indikator
Penilaian

Media

Dosen

Bobot
Penilai
an (%)

Sumber

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

(7)

CP.KK.5

Mahasiswa
diminta untuk
mengeksplor
asi
pengetahuan
nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan

Mandir
i

07.30-
10.00

12.30-
15.00

Selasa
21 Mar
2023

Kamis,
23 Mar
2023

CP.S-8
CP.S-9
CP.S-12
CP.S-13
CP.5-13
CP.P-1
CP.P-2
CP.P-3
CP.KK.1
CP.KK.8
CP.KK.9
CP.KK.2

Mahasiswa
memahami
memahami
pemeliharaan,
perawatan dan
pengamanan
arsip

Pemeliharaa
n arsip
Perawatan
arsip
Kerusakan
arsip

4. Pengamana

n arsip

Ceramah
Case analysis

Diskusi
interaktif

Dosen
memberikan
kuliah
Mahasiswa
mendengarka
n kuliah yang
diberikan
dosen.
Dosen
kemudian
membuka

1. Keaktifa
n
peserta
dalam
diskusi

3.Ketepatan

peserta
menjawab
pertanyaa
n

1. LCD
2. Hand out/ ppt

Sarah

10 %

1,23,4,5,6,
7,8




Mg
Ke-

Pertem
uan

Waktu

Tanggal

CPL

Kemampuan akhir
yang diharapkan

Materi

Pembelajaran/
Pokok Bahasan

Metode
Pembelajar
an

Aktivitas

Pembelajaran

Indikator
Penilaian

Media

Dosen

Bobot
Penilai
an (%)

Sumber

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

(7)

CP.KK.4

CP.KK.4

CP.KK.4

CP.KK.5

diskusi
analisis
materi.
Mahasiswa
diminta untuk
mengeksplor
asi
pengetahuan
nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan

Mandir

07.30-
10.00

12.30-
15.00

Selasa
28 Mar
2023

Kamis,

CP.S-8
CP.S-9
CP.5-12
CP.5-13
CP.5-13
CP.P-1
CP.P-2
CP.P-3
CP.KK.1
CP.KK.8
CP.KK.9

Mhasiswa
mampu
memahami
pengendalian
arsip

Peminjaman
Arsip
Pelayanan
Arsip

Ceramah
Case analysis

Diskusi
interaktif

Dosen
memberikan
kuliah
Mahasiswa
mendengarka
n kuliah yang
diberikan
dosen.

1. Keaktifa

n
peserta
dalam
diskusi
Ketepatan
peserta

1: 1ED
2. Hand out/ ppt

Sarah

10 %

1,23,4,5,6,
7,8




Mg
Ke-

Pertem
uan

Waktu

Tanggal

CPL

Kemampuan akhir
yang diharapkan

Materi

Pembelajaran/
Pokok Bahasan

Metode
Pembelajar
an

Aktivitas

Pembelajaran

Indikator
Penilaian

Media

Dosen

Bobot
Penilai
an (%)

Sumber

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

(7)

30 Mar
2023

CP.KK.2
CP.KK.4
CP.KK.4
CP.KK.4

4
CP.KK.5
1

Dosen
kemudian
membuka
diskusi
analisis
materi.
Mahasiswa
diminta untuk
mengeksplor
asi
pengetahuan
nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan

menjawab
pertanyaan

UTS 1

0-15 APRIL 2023

07.30-
10.00

Selasa
18 Apr
2023

CP.S-8
CP.S-9
CP.S-12
CP.5-13
CP.5-13

Mahasiswa mampu
memahami
penyusutan arsip

1.

Pengertian
penyusutan

Ceramah 1.

Case analysis

Dosen
memberikan
kuliah
Mahasiswa

2. Keaktifa
n
peserta

1. LCD
2. Hand out/ ppt

Sarah

10 %

1,23,4,5,6,
7,8




Mg P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL INEmAmPU Sl Pemhgglt:jgranf Ptymel;g?a?iar VIt Indlictor Media Sosen E:rﬁgi Sumber
- i j Penilaian
Ke yang diharapkan Pokok Bahasan an Pembelajaran an (%)
(1) () (€) 4) () (6) (7)
gg.g-; Arti penting | Diskusi mendengarka dalam
12.30- | Kamis, CP:P:S penyusutan interaktif n‘kull_ah yang diskusi
Mandir | 15.00 |20 Apr | CPKK1 - diberika) Ketepata
i 2023 CP.KK.8 p dosen. 2
CP.KK.9 Dasar hukum Dosen
CP.KK.2 Lok peserta
3 penyusutan emudian ;
0 arsip diskusi b
CP.KK.4 Kegiatan analisis pertanya
gP_KKA penyusutan materi. an
4 arsip Mahasiswa
CP.KK.5 diminta untuk
t mengeksplor
asi
pengetahuan

nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
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E yahg ciarap Pokok Bahasan an sregldia an (%)
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7)
9 9 07.30- | Selasa gg-g‘g Mahasiswa 1. Tantangan Case analysis| 1. Dosen Keaktifan 1. LCD Sarah | 10% | 1,23,4,56,
10.00 | 02Apr | cpis.q2 | mampu dalam L memberikan | peserta 2. Hand out/ ppt 7,8
2023 CP.S-13 | memahami manajemen CIEKLE Kokaly, dalam
CP.S-13 . interakif Mahasiswa diskusi
cp.p-1 | konsep kearsipan mendengarka
CP.P-2 L : ; Ketepatan
] Cpps | Manajemen 2. Pengertian n kuliah yang it
Mandir | 12.30- | Kamis, | 2202 | cigten arsip diberikan pesena
i 15.00 | 05Mei | CPKKS | kearsipan alak ok dosen. menjawab
2023 CP.KK.9 ore 2. Dosen pertanyaan
crkKk2 | elektronik 3. Pengelolaan i
3 ; kemudian
CP.KK.4 arsi . membuka
0 elektronik diskusi
gP-KK-“ 4. Kemudahan analisis
CP.KK.4 manajemen materi.
4 arsip 3. Mahasiswa
CP.KK.5 lal ik diminta untuk
1 SO mengeksplor
4. Perangkat asi
yang pengetahuan
digunakan nya tentang
materi
4. Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
5. Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus

dikuasai




Mg P‘:’Igﬁm Waktu | Tanggal | CPL | o ampuan akhir Pem“gglt:jgram pgff;g?sﬁar Aktivitas Indikator Media to-cn E;"gf:i Sumber
Ke- yang diharapkan | p\ ok Bahasan an Gl gl 1 Penilaian an (%)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
10 10 07.30- | Selasa | CP-S8 | Mahasiswa 1. Pengendalia | Ceramah 1. Dosen 1. Keaktifa 1. LCD Sarah 20 % 1,23,4,5,6,
10.00 |09Mei |Sosd, | memahami n umum _ memberikan n 2. Hand out/ ppt 7,8
2023 cp.s-13 | pengendalian 2. Pengendalia | Case analysis|  kuliah peserta
g:}gf sistem n aplikasi o Mahasiswa dalam
cpp2 | berbasis 3. Pengendalia P'Skui'_f ;”Eaﬁaet?ggrnka diskusi
Mandir | 1230- | Kamis, | S22, | komputer nproses | nerakil | fuleh 129 | cetepatan
; 15.00 12 Mei CP KK 8 5. Pengendlaia doseii. peserta
2023 CP.KK.9 n output 2 Dosen menjawab
gP'KK'z kemudian pertanyaan
CP.KK.4 membuka
0 diskusi
gP-KK“‘ analisis
CP.KK.4 materi.
4 3. Mahasiswa
CP.KK.5 diminta untuk

mengeksplor
asi
pengetahuan
nya tentang
materi

4. Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.

5. Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan




I'}(ﬁ g P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL Ker'r]largi%uan i‘:::r Pemhgglt:jgrarv Ptymel;g?a?iar P :_\nkt;ti\;itgsr - ;,l?::::itg; Media Hosen Egrggi Sumoet
= yang ciiiarap Pokok Bahasan an sibedicta an (%)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
11 11 07.30- | Selasa |CP-S-8 | Mahasiswa Ceramah Dosen 1. Keaktifa |1. LCD Sarah | 20% |1,23,4,56,
: CP.8-9 : .
10.00 |16 Mei |Epsqs | memahami sistem _ memberikan n 2. Hand out/ ppt 78
2023 cp.s13 | alur kearsipan di Case analysis|  kuliah peserta
CP.S-13 | rymah sakit _ Mahasiswa dalam
CP.P-1 Diskusi mendengarka : :
CP.P-2 ‘ : ; diskusi
_ ) CPP3 interaktif n kuliah yang
Mandir | 12.30- | Kamis, |SPP3 diberikan 2. Ketepatan
i 15.00 | 18 Mei | cprkks dosen. peserta
2023 CP.KK.9 Dosen menjawab
gP.KK.z kemudian pertanyaa
CP.KK.4 membuka n
0 diskusi
gP-KK-“ analisis
CP.KK.4 materi.
4 Mahasiswa
CP.KK.5 diminta untuk
L mengeksplor
asi
pengetahuan

nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan




&ﬁg Pigﬁm Waktu | Tanggal | CPL Kzr:argi%:?;‘ i‘;’:r Pemhgglt:jg ” P::Ir?l;g?a?jar . ?nk;;g?;an ;.l?::igitg; Media Dosen E:'::;ic:i Sumber
yang P Pokok Bahasan an I an (%)
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7)
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
12 12 07.30- | Selasa |CP.S8 | Mahasiswa Alur Ceramah Dosen Keaktifa 1: LED Sarah | 20% | 1,23,45,6,
.| cp.s9 - ‘
10.00 |22Mei |Zps.qp | memahami sistem prosedur _ memberikan n 2. Hand out/ ppt 7,8
2023 cpP.s-13 | kearsipan di rumah pasien dan | Caseanalysis|  kuliah peserta
CP.$13 | sakit rekam medis | . Mahasiswa dalam
CP.P-1 . Diskusi mendengarka : :
CE P2 Gailin di rawat interaktif n kuliah yang CISRUS]
Mandir | 12.30- | Kamis, gE'Ek31 (Tanjutan) jeran 1B, diberikan Ketepat
i 15.00 | 25 Juni | crkks dan rawat dosen. an
2023 CP.KK.9 inap Dosen peserta
gP.KK.Z Sistem kemudian menjaw
CP.KK.4 registrasi membuka ab
0 dan diskusi pertany
gP-KK-“ identifikasi analisis aan
CP.KK.4 pasien materi.
4 Mahasiswa
CP.KK.5 diminta untuk
! mengeksplor
asi
pengetahuan

nya tentang
materi
Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi




I'}(ﬁ g P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL Ker'r]largi%uan i‘:::r Pemhgglt:jgrarv Ptymel;g?a?iar P :_\nkt;ti\;itgsr - ;,l?::::itg; Media Hosen Egrggi Sumoet
i yang cirarsp Pokok Bahasan an sHedeE an (%)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
13 13 07.30- | Selasa gg-g'g Mahasiswa 1. Cara Ceramah Dosen 1. Keaktifan 1. LCD Sarah 20 % 1,23,4,5,6,
10.00 | 30Mei |cpsio | memahami penbulisan _ memberikan peserta 2. Hand out/ ppt 7.8
2023 CP.s-13 | penamaan pasien dengan Case analysis kuliah dalam
Sh-513 | dan penomoran nama L Mahasiawa diskusi
cp.p2 | rekam medis langsung Lissus] ;nﬁlr:;;l:r:\gaa;ka 2. Ketepatan
ggﬁ% dirumah sakit 2. Cara_ interaktif diberlikar:! g peserta
Mandir | 12.30- | Kamis, |cpkkas penuliasan 8660, menjawab
i 15.00 | 01 Juni | CPKKs congan Dosen pertanyaa
2023 3 anma kemudian n
CP.KK.4 keluarga membuka
0 3. Cara diskusi
gP-KK-“ penulisan analisis
CP.KK.4 dengan materi.
4 nama lainnya Mahasiswa
?P'KK'S 4. Kegunaan diminta untuk
penomoran mengeksplor
rekam medis 22Ingetahuan
5. Jenis nya tentang
penomoran ek
rekam medis A —
melaporkan
temuannya

dan




I'}(ﬁ g P?lgﬁm Welu | Tanggal | CPL Ker'r]largi%uan i‘:::r Pemhgglt:jgrarv Ptymel;g?a?iar P :_\nkt;ti\;itgsr - ;,l?::::itg; Media Hosen Egrggi Sumoet
= yang ciiiarap Pokok Bahasan an sibedicta an (%)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
14 14 07.30- | Selasa gg-g-ﬁ Mahasiswa 1. Jenis Ceramah Dosen . Keaktifa | 1. LCD Sarah | 20% |1,23,4,5,6,
10.00 | 06Juni | gpass | memahami penyimpana _ memberikan n 2. Hand out/ ppt 7.8
2023 CP.s-13 | penyimpanan rekam n rekam Case analysis| ~ kuliah peserta
Ch51% | medis serta sistem medis o Mahasiswa dalam
Cpp2 | retensidan 2. Tujuan Diskusi ;”ﬁﬂﬁ:;girnka diskusi
Mandir | 12.30- | Kamis, |CP-P3 | pemusnahan rekam retensi dan | interakif rind el T
i 15.00 | 08 Juni |cpkks | Medis pemusnahan dosen. an
2023 CP.KK.9 rekam medis Dosen peserta
e 3. Formulir kemudian menjaw
CP.KK.4 rekam medis membuka ab
0 yang diskusi pertanya
gP-KK-“ dilestarikan analisis an
CP.KK.4 4. Tahapan materi.
4 retensi dan Mahasiswa
?P-KK-S pemusnahan diminta untuk
rekam medis mengeksplor
S. Tata cara gzlngetahuan
S

materi




Mg
Ke-

Pertem
uan

Waktu | Tanggal | CPL

Kemampuan akhir
yang diharapkan

Materi
Pembelajaran/
Pokok Bahasan

Metode
Pembelajar
an

Aktivitas

Pembelajaran

Indikator
Penilaian

Media

Dosen

Bobot
Penilai
an (%)

Sumber

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(7)

Mahasiswa
melaporkan
temuannya
dan
dilanjutkan
dengan
diskusi
interaktif
dalam kelas.
Dosen
menegaskan
temuan2
mahasiswa
dengan
susbtansi
yang harus
dikuasai
mahasiswa
dan menutup
perkuliahan
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Mengetahui,
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Ns. Sarah Geltri HdraKap, S.Kep., M.K.M

Jakarta, 8 Februari 2023

Koordinator MK,

NIK: 122.940.089







PETUNJUK TUGAS 1

Mata kuliah (sks) Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi
Kode ADK 604

Semester VI

Tugas ke 1 (satu)

Nama tugas

Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi

Sub CPMK

Menjelaskan Sistem Penyimpanan, Penyusutan, dan Pemusnahan Arsip dan dikaitkan dengan kondisi kearsipan di bidang kesehatan

Tujuan tugas

Mahasiswa memahami system penyimpanan, penyusutan dan pemusnahan arsip

Waktu Pelaksanaan tugas

Dipertemuan perkuliahan ke 5

Waktu penyerahan tugas

Diserahkan maksimal pada pertemuan ke 7

Deskripsi/ Uraian tugas

Mahasiswa mengerjakan dengan kelomppok, satu kelas dibagi dnegan 4 kelompok, masing- masing kelompok
membuat makalah dan power point terkait topik sistem penyimpanan, penyusutan dan pemusnahan arsip dan
dikaitkan dengan kondisi kearsipan di bidang kesehatan. Tugas dibuatkan dalam bentuk power point dan akan
dipresentasikan di kelas.

Bentuk dan Format Luaran Makalah
Powerpoint
Indikator, Kriteria dan Bobot 1. Semakin sesuai isi semakin baik.
Penilaian 2. Semakin benar/akurat penjelasan saat penyuluhan semakin baik
3. Sumber pustaka minimal 3 buku, dan tahun terbit maksimal 10 tahun terakhir
4. Sumber jurnal minimal berjumlah 5
Lain-lain 1. Setelah kelompok presentasi dan mendapat masukan dosen pengajar, segera revisi dan kirimkan kembali

paliing lambat seminggu setelah presentasi ke email dosen pengajar dan koordinator.
Terlambat mengumpulkan tugas maka ada pengurangan point

b

Daftar Rujukan




PETUNJUK TUGAS 2

Mata kuliah (sks) Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi
Kode ADK 604

Semester VI

Tugas ke 2 (dua)

Nama tugas

Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi

Sub CPMK

Menjelaskan Kearsipan Alur Registrasi dan Prosedur Pasien di rumah sakit

Tujuan tugas

Mahasiswa mampu menjelaskan bagaimana alur registrasi dan prosedur pasien di rumah sakit

Waktu Pelaksanaan tugas

Dipertemuan perkuliahan ke 10

Waktu penyerahan tugas

Diserahkan maksimal pada pertemuan ke 11

Deskripsi/ Uraian tugas

Mahasiswa mempelajari bagaiman alur registrasi pasien di rumah sakit pada pasien rawat jalan, rawat inap dan
IGD. Selain membahas teori mengenai sistem arsip pada penerimaan pasien dirumah sakit, mahasiswa membahas
bagaimana permasalahan dalam sistem registrasi dan alur prosedur pasien dirumah sakit di Indonesia. Tugas
dibuat dalam suatu makalah dan power point, dan menjelaskan dengan didukung literatur ( boleh jurnal ).

Bentuk dan Format Luaran Makalah
Powerpoint
Indikator, Kriteria dan Bobot 1. Semakin sesuai isi semakin baik.
Penilaian 2. Semakin benar/akurat penjelasan saat penyuluhan semakin baik
3. Sumber pustaka minimal 3 buku, dan tahun terbit maksimal 10 tahun terakhir
4. Sumber jurnal minimal berjumlah 5
Lain-lain 1. Setelah kelompok presentasi dan mendapat masukan dosen pengajar, segera revisi dan kirimkan kembali
paliing lambat seminggu setelah presentasi ke email dosen pengajar dan koordinator.
2. Terlambat mengumpulkan tugas maka ada pengurangan point
Daftar Rujukan 1.2




PETUNJUK TUGAS 3

Mata kuliah (sks) Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi
Kode ADK 604

Semester VI

Tugas ke 3 (tiga)

Nama tugas

Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi

Sub CPMK

Menjelaskan Kearsipan Di Rumah Sakit

Tujuan tugas

Mahasiswa mampu menjelaskan bagaiman sistem arsip rekam medis di rumah sakit di era transformasi digital 4.0 dan
mencari contohnya

Waktu Pelaksanaan tugas

Dipertemuan perkuliahan ke 12

Waktu penyerahan tugas

Diserahkan maksimal pada pertemuan ke 13

Deskripsi/ Uraian tugas

Mahasiswa menganalisa perkembangan kearsipan dirumah sakit dengan sistem elektronik, dengan menggunakan
literatur ataupun berita terkini. Analisa berdasarkan persepsi mahasiswa ditinjau dari literatur yang ditemukan.
Mahasiswa diwajibkan mengerjakan tugas dengan minimal 5 jurnal dan dicantumkan di dalam daftar Pustaka.
Tugas dibuat dalam bentuk makalah minimal 5 lembar ( tidak termasuk cover dan daftar Pustaka, spasi normal ,
dan tulisan Times New Roman 12)

Bentuk dan Format Luaran Makalah
Powerpoint
Indikator, Kriteria dan Bobot 5. Semakin sesuai isi semakin baik.
Penilaian 6. Semakin benar/akurat penjelasan saat penyuluhan semakin baik
7. Sumber pustaka minimal 3 buku, dan tahun terbit maksimal 10 tahun terakhir
8. Sumber jurnal minimal berjumlah 5
Lain-lain 1. Setelah kelompok presentasi dan mendapat masukan dosen pengajar, segera revisi dan kirimkan kembali

paliing lambat seminggu setelah presentasi ke email dosen pengajar dan koordinator.
Terlambat mengumpulkan tugas maka ada pengurangan point

Daftar Rujukan




LAMPIRAN:

KEGIATAN DISKUSI
No. | Kelompok | Ruangan Waktu Topik Tim Pengajar
1. I
2. 11
3. 111
4. v
1. KELOMPOK DISKUSI
KELOMPOK DISKUSI
No|
KELOMPOK I KELOMPOK I1 KELOMPOK III KELOMPOK IV
1
2
3
4
5
6
1
8
9

| SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN RS HUSADA




PENILAIAN HASIL DISKUSI
Kelompok
Nama Pengajar

Hari/tanggal

Judul/ topik bahasan
Waktu

Anggota kelompok:

Partisipasi anggota kelompok terhadap setiap presentasi yang dilakukan anggota

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN RS HUSADA



LEMBAR EVALUASI PESERTA DALAM DISKUSI KELOMPOK

(UNTUK EVALUASI FORMATIF OLEH PENGAJAR)

Kelompok
Nama Pengajar
Hari/tanggal
Judul/ topik bahasan
Waktu
Tahun Akademik
No Nama Peran Peserta Perilaku
mahasiswa
Sharing | Argumentasi Aktifitas | Dominan | Disiplin/kehadiran Komunikasi
Keterangan:
Nilai
0-5 6-7 8-10
SHARING Kurang | Kadang- Selalu Nilai
kadang
ARGUMENTA | Kurang | Cukup Baik -5 -3 0
SI
AKTIFITAS Kurang Cukup Baik DOMINASI Ya Kadang-kadang | Tidak
KOMUNIKASI | Kurang Cukup Baik DISIPLIN/KEHADIRA | Terlambat>15" Terlambat<15" Tepat waktu
N

Defenisi butir evaluasi:

Sharing
kelompok

: berbagi pendapat/pengetahuan yang sesuai dengan lingkup bahasan diantara anggota

Argumentasi : memberikan pengetahuan dan tanggapan yang logis berdasarkan literatur yang

dibacanya
Aktifitas
Dominan

: giat dalam diskusi tanpa didorong pengajar/fasilitator
: sikap menguasai forum pada saat diskusi kelompok

Komunikasi : menyimak, menjelaskan dan bertanya dengan menggunakan bahasa yang baik dan

benar serta sistematis

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN RS HUSADA

Nama Pengajar/Fasilitator




PENILAIAN HASIL MAKALAH MAHASISWA

Kelompok
Nama Pengajar/Fasilitator
Judul/ topik bahasan
Waktu
Tahun Akademik
Anggota Kelompok
1 D 9
2 6 10
3 7 11
4 8 12
Angka Faktor Nilai
1 Kelengkapan laporan X 15
(lihat pedoman
penilaian)
2 | Isi laporan:
a. Sistematis X 2.5
b. Pembahasan X 2.5
makalah X 2.5
¢. Acuan sahih
3 | Penampilan laporan:
a. Rapih X 0.5
b. Bersih X 0.5
Nilai Akhir
Rentang angka:
6 10
Lengkap, mdmenuhi syatar minima lengkap dan bagus
Tidak sistematis sistematis, baik sekali
Pembahasan salah pembahasan benar dan logis
Tampilan buruk tampilan sangat bagus

Pedoman penilaian:

A. Bila memenuhi syarat minimal dibawah ini, angka untuk “kelengkapan™ 6
1. Isilengkap : pendahuluan, isi, pembahasan, penutup, daftar pustaka
2. Dalam pendahuluan ada latar belakang dan tujuan penulisan makalah
3. Pembahasan ditampilkan
4. Ada kesimpulan
Bila tidak lengkap, diberi angka 3

Nilai hukuman jika laporan terlambat dikumpulkam: (-10) per hari dari nilai akhir



MANAJEMEN KEARSIPAN DAN DOKUMENTASI
KISI - KISI SOAL UTS DAN UAS

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN RS HUSADA

TAHUN AJARAN 2022/2023 (GENAP)

Program Studi

: S1 Administrasi kesehatan
: Manajemen Kearsipan

MK Dan Dokumentasi
Beban SKS : 3 SKS (37T)
Semester : VI
Bentuk test : Multiple Choice Question
Jumlah soal : 80 butir soal MCQ
Lama ujian : 120 menit
No Pokok Bahasan & Jenjang kemampuan Jumlah
Butir Nomor
Sub- pokok bahasan Cl/C2| C3| C4| C5| Cé6 soal % soal
1 | Konsep manajemen kearsipan, 2 4 4 2 0 12 0,15 1-12
dan ketentuan ketentuan pokok
kearsipan
2 | Sistem kearsipan dan 2 4 4 2 0 12 0,15 13-24
pengorganisasian arsip
3 | Penanganan surat keluar dan 2 4 4 2 0 12 0,15 25-37
sura masuk
4 | Sistem penyimpanan arsip ( 0 3 4 4 0 11 0,1375 28-48
sistem abjad, sistem geografis,
sistem subjek, sistem nomor,
sistem kronologi, dan sistem
warna)
5 | Pengendalian, penyusutan dan 3 3 4 1 0 11 0,1375 49-59
pemusnahan arsip
6 | Kearsipan elektronik dirumah 0 3 4 4 0 11 0.1375 60-70
sakit,
7 | Sistem alur rekam 2 3 4 2. 0 11 0.1375 71-80
medispasien  rawat  jalan,
pasien IGD, pasien rawt inap
serta penamaan pasien dan
sistem penyimpanan, retensi
dan pemusnahan rekam medis
pasien dirumah sakit
Total 11 24 128 | 17 | O 80 100




