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PEREKAMAN DOKUMEN

Nomor Dokumen :

{91 zspo/orstnsu u / w zozl Nomor Revisi : 000 Halaman : I /1

Standar Prosedur

Operasional

Tanggal Terbit :

l5 Februari 2021

Pengertian Perckaman dokumen adalah proses kegiatan perubahan semua dokumen
yang diterima dan/atau diterbitkan rumah sakit dalam benluk hardcopyke
softcopydan dimasukkan ke dalam sistem informasi/ modul ekorin ruman
sakrt.

Tujuan 1 , lvfenciptakan pelayanan adminislrasi yang paperless.

2. Menciptakan pelayanan administrasi yanq efektif dan efisien.
Kebl.lakan Peraturan Direktur Bumah Sakit Mata Undaan Nomor :

642lPER/DlR/RSMU/lll/2020 Tanggal 23 Maret 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan DireKur Nomor : 140/PEB/D|R/RSMU/U2019 tentanq
Panduan Tata Naskah Rumah Sakit Mata Undaan Surabava.

Prosedur Persiapan

Alat :

'L Modul Ekorin;

2. Komputer;
3. Printer,'

4. Scanner,

5. ATK.

Waktu : Setiap Hafl
Petuqas : Staf Tata Usaha

Tempat: Sub Bagian Tata Usaha

Pelaksanaan
'l, Pilah dokumen sesuai denganjenis dokumen.
2. Scanning dokurrc.n.

3. Simpan dokumen dengan nama file Qudu/ dokunen_tanggal
dokumen_nomor suraf pada folder yang telah ditentukan.

4. Masukkan dokumen ke dalam modul ekorin.

5 Pilih menu naskah sesuai dengan dokumen yang akan dimasukkan.
6 lsi /orm naskah.

7, Unggah file naskah.

8. Simpan naskah.

hstalasi Terkait 'I . Sub Baoian Tata Usaha


