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	Nomor Standar Operasional Prosedur
	013/FO/PKM-BH/SOP-PP

	
	Tgl. Pembuatan
	01 Februari 2018

	
	Tgl. Revisi
	04 Januari 2023

	
	Tgl. Pengesahan
	10  Januari 2024

	
	Disahkan Oleh
	Kepala UPT Puskesmas Bulangan Haji

Herlin Herawati, SST, M.Mkes

NIP. 19690125 198903 2 004

	
	Nama Standar Operasional Prosedur
	SOP FRONT OFFICE


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan Konsumen.
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
3. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2012 tentang Sistem Kesehatan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 193).
	1. Petugas Front Office

	Keterkaitan
	Peralatan / Perlengkapan

	1. Bagian  Loket Pendaftaran

	1.  Meja Kursi Kerja                                                         
2.  Mesin Antrian                          

	Peringatan
	Pendaftaran

	1.Apabila pelayanan tidak sesuai SOP akan terjadi  penumpukan antrian 
2.Data identitas pasien harus sesuai kartu identitas yang berlaku agar tidak       terjadi kesalahan identitas
	1. Nomor Antrian


	No.
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Keterangan

	
	
	Petugas Loket
	Petugas Front Office
	Kelengkapan
	Waktu (Menit)


	Output
	

	1.
	Menerima pasien secara langsung dan disapa dengan 5 S
	
	
	· Pasien Baru : KTP,KK,BPJS

· Pasien Lama: Kartu Berobat, KTP, BPJS


	1
	· Layanan Langsung
	

	2.
	Petugas menyarankan pasien untuk memecet tombol antrian 
	
	
	· Nomor Antrian
	1
	· Nomor Antrian
	

	3.
	Menunjukkan tempat pendaftaran
	
	
	· Nomor Antrian
	1
	· Pelayanan Pendaftaran
	


PEMERINTAH KABUPATEN PAMEKASAN


DINAS KESEHATAN


PUSKESMAS BULANGAN HAJI


Jl. Sultan Muhammad, Kec. Pegantenan








