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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata ini, BPJS Kesehatan (Badan 

Penyelenggara Jaminan Sosial Kesehatan) Kantor Cabang Jember menjadi pilihan 

lokasi dilaksanakannya Kegiatan Praktek Kerja Nyata, dengan berdasarkan judul 

“Prosedur Administrasi Kepesertaan Dan Pelayanan Peserta Mandiri Jaminan 

Kesehatan Nasional (JKN) Pada Kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember” yang 

sesuai dengan Program Studi Administrasi Keuangan khususnya pada Mata 

Kuliah Manajemen Keuangan. Pengertian Manajemen Keuangan adalah kegiatan 

perencanaan, penganggaran, pemeriksaan, pengolahan, pengendalian, pencarian 

dan penyimpanan dana yang dimiliki oleh organisasi atau perusahaan. Salah satu 

dari fungsi manajemen keuangan yaitu perencanaan keuangan, perencanaan 

keuanggan inilah sebagai bahan pembahasan yang sesuai dengan judul tentang 

pelayanan pendaftaran peserta Mandiri BPJS Kesehatan. 

BPJS Kesehatan (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kesehatan) 

merupakan badan penyelenggara program jaminan sosial di bidang kesehatan 

yang merupakan salah satu dari lima program dalam Sistem Jaminan Sosial 

Nasional (SJSN), yaitu Jaminan Kesehatan, Jaminan Kecelakaan Kerja, Jaminan 

Hari Tua, Jaminan Pensiun, dan Jaminan Kematian sebagaimana tercantum dalam 

Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. 

Dari beberapa program Sistem Jaminan Sosial Nasional (SJSN) tersebut. Jaminan 

Kesehatan inilah yang sebagai topik pembahasan dalam pelayanan peserta 

Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) BPJS Kesehatan khususnya bidang 

Kepesertaan dan Pelayanan Peserta pada administrasi pendaftaran peserta mandiri 

BPJS Kesehatan. Dengan berdasarkan judul bahwa administrasi kepesertaan dan 

pelayanan peserta ini mencakup segala bentuk pelayanan peserta seperti 

administrasi pendaftaran peserta mandiri, pengisian formulir autodebet bank, 

pemilihan kelas rawat atau yang menentukan iuran premi BPJS Kesehatan, 

pemilihan fasilitas kesehatan tingkat 1 (pertama) sampai proses penginputan data 

calon peserta baru kemudian calon peserta mendapatkan nomor virtual account
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yang nantinya digunakan untuk melakukan pembayaran iuran BPJS Kesehatan 

yang pertama. Pentingnya BPJS Kesehatan untuk semua masyarakat yaitu berhak 

mengetahui program jaminan kesehatan yang ada di BPJS Kesehatan yaitu 

Jaminan Kesehatan Nasional-Kartu Indonesia Sehat (JKN-KIS) merupakan 

jaminan berupa perlindungan kesehatan agar peserta memperoleh manfaat 

pemeliharaan kesehatan dan perlindungan dalam memenuhi kebutuhan dasar 

kesehatan yang diberikan pada setiap masyarakat yang telah membayar iuran atau 

iurannya dibayarkan oleh pemerintah. Dengan memilih lokasi pada kantor BPJS 

Kesehatan Cabang Jember Jalan Riau No. 24, Kecamatan Sumbersari, Kabupaten 

Jember, Provinsi Jawa Timur 68121, Telepon: (0331) 330268 sebagai tempat 

pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dengan kondisi kantor yang ramai, bersih, rapi, 

nyaman, aman, kondusif, dengan fasilitas kantor yang lengkap sebagai sarana 

pelayanan masyarakat atau peserta BPJS Kesehatan dan karyawan-karyawan duta 

BPJS Kesehatan yang ramah, profesional, disiplin dalam melakukan tugas dan 

tanggungjawab melayani peserta BPJS Kesehatan. 

Dengan dasar pemikiran tersebut, maka penulis dalam menyusun dan 

menyelesaikan Laporan Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul “Prosedur 

Administrasi Kepesertaan Dan Pelayanan Peserta Mandiri Jaminan 

Kesehatan Nasional (JKN) Pada Kantor Cabang Jember”. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Ada dua tujuan praktek kerja nyata dalam pelaksanaan kegiatan pada BPJS 

Kesehatan Kantor Cabang Jember, yaitu : 

1. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan 

Prosedur Administrasi Kepesertaan Dan Pelayanan Peserta Mandiri Jaminan 

Kesehatan Nasional (JKN) pada Kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember 

2. Untuk membantu Pelaksanaan Administrasi Kepesertaan Dan Pelayanan 

Peserta Mandiri Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) pada Kantor BPJS 

Kesehatan Cabang Jember. 
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Ada 3 (tiga) kegunaan praktek kerja nyata dalam pelaksanaan kegiatan pada 

Kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember, yaitu : 

1. Guna memenuhi dan melengkapi syarat-syarat dan tugas dalam penulisan 

Laporan Praktek Kerja Nyata 

2. Memperoleh wawasan, pengetahuan, dan pengalaman praktis atau kerja 

nyata yang berhubungan dengan Prosedur Administrasi Kepesertaan Dan 

Pelayanan Peserta Mandiri Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) pada Kantor 

BPJS Kesehatan Cabang Jember 

3. Sebagai sarana latihan sekaligus penerapan ilmu pengetahuan yang telah 

diterima sewaktu kuliah yang berkaitan dengan administrasi dan manajemen 

4. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya di luar kampus dengan bekerja 

sama dengan tim kerja pada kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember 

5. Menambah softkill, kepercayaan diri dan berkomunikasi yang baik dengan 

masyarakat di dalam dunia kerja yang penuh tanggng jawab. 

 

1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Objek Praktek Kerja Nyata disini adalah Prosedur Administrasi Kepesertaan 

Dan Pelayanan Peserta Mandiri Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) pada Kantor 

BPJS Kesehatan Cabang Jember yang berlokasi pada Jalan Riau No.24, 

Kecamatan Sumbersari, Kabupaten Jember, Provinsi Jawa Timur 68121, 

Telepon: (0331) 330268. Praktek Kerja Nyata ini ditempatkan pada bidang 

Pelayanan Administrasi Pendaftaran Peserta Mandiri Jaminan Kesehatan Nasional 

(JKN). 

1.3.2 Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan mulai 6 Januari sampai 6 Maret 2020 

total waktunya 360 jam. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata disesuaikan dengan 

hari dan jam kerja Kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember. 

Jadwal Hari dan Jam kegiatan Prakek Kerja Nyata sebagai berikut: 
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Tabel 1.1 Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata 

 

Hari 

Jam Pagi 

(WIB) 

Jam Istirahat 

(WIB) 

Jam Siang 

(WIB) 

Senin – Kamis 08.00 12.00 – 13.00  17.00 

Jum’at 07.30 12.00 – 13.00 17.00 

Sabtu – Minggu Libur 

 

Sumber : BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember 2020 

 

1.4 Kegiatan Prakek Kerja Nyata 

Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan oleh Mahasiswi selama 2 

(dua) bulan, mulai tanggal 6 Januari sampai 6 Maret 2020. Daftar Pelaksanaan 

Kegiatan Praktek Kerja Nyata tersebut disesuaikan dengan hari dan jam kerja 

kantor BPJS Kesehatan. Berikut adalah Tabel Pelaksanaan Kegiatan Praktek 

Kerja Kesehatan Cabang Jember: 

Tabel 1.2 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata Tanggal Januari-Maret 2020  

 

No 

 

Kegiatan 

Minggu Ke Total 

Waktu 

(jam) 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Apel Pagi, Perkenalan, 

dan penjelasan tentang 

Struktur BPJS 

Kesehatan Cabang 

Jember 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

40 

2. Pelayanan peserta BPJS 

yang mendaftar baru, 

perubahan data, pindah 

faskes, perubahan kelas 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

 

 80 

3. 

 

Membantu dan 

mengikuti kegiatan 

(Mobile Customer 

Service) MCS tingkat 

Kelurahan  Jember 

  

X 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

120 

4.  Pencetakan dan packing 

kartu peserta PBI BPJS 

Kesehatan 

  

 

 

 

 

 

X 

 

 

X 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

160 
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5. Registrasi badan usaha 

baru dan inputing SK 

Kepala desa kabupaten 

Jember atau Lumajang 

  

 

 

 

X 

 

X 

  

X 

 

X 

 

X 

 

 

200 

 

 

6. Rekaputulasi 

tunggakan, pelunasan & 

pembayaran badan 

usaha 

       

X 

 

X 

 

X 

 

 240 

 

7. Pengecekan data 

tagihan peserta BPJS 

   

X 

 

X 

 

X 

 

X 

   280 

8. Memisahkan kartu 

peserta PBI Kabupaten 

Jember 

    

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

  320 

 Total Kegiatan PKN          360 

 

Sumber : BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember 2020 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Prosedur 

Definisi Prosedur menurut Mulyawan (2015:16) dalam bukunya yang 

berjudul “Manajemen Keuangan” adalah serangkaian aksi yang spesifik, tindakan 

atau operasi yang harus dijalankan atau dieksekusi dengan cara yang baku (sama) 

agar selalu memperoleh hasil yang sama dari keadaan yang sama, semisal 

prosedur kesehatan dan keselamatan kerja. Prosedur berasal dari bahasa Inggris 

“procedure” yang bisa diartikan sebagai cara atau tata cara. Akan tetapi kata 

procedure lazim digunakan dalam kosakata Bahasa Indonesia yang dikenal 

dengan kata prosedur. Dalam Kamus Manajemen, prosedur berarti tata cara 

melakukan pekerjaan yang telah dirumuskan dan diwajibkan. Biasanya prosedur 

meliputi bagaimana, bilamana dan oleh siapa, tugas harus diselesaikan. Dalam hal 

ini prosedur merupakan suatu tahapan dalam menyelesaikan suatu aktivitas yang 

dapat memecahkan suatu masalah. Misalnya, dalam suatu perusahaan terdapat 

banyak dokumen yang berbeda jenis dan manfaatnya, untuk menata dokumen 

tersebut agar terlihat rapi dan mudah ditemukan maka kita harus bisa memilah 

dokumen sesuai jenis dan manfaatnya yang kemudian difilekan ke box yang sudah 

tersedia. Dengan demikian, sangat diperlukan sebuah prosedur yang baik dan 

benar untuk diterapkan pada perusahaan.  

Menurut Mulyadi (2001:5) pengertian prosedur dalam bukunya yang 

berjudul “Sistem Akuntansi” adalah urutan kritikel, biasanya melibatkan bebepa 

orang dalam suatu departemen atau lebih, disusun untuk menjamin penanganan 

secara seragam terhadap perusahaan yang terjadi berulang-ulang. Berdasarkan 

beberapa definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa prosedur merupakan suatu 

urutan yang tersusun, yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu 

bagian departement atau lebih, serta disusun untuk menjamin penanganan secara 

seragam terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang, 

karena prosedur merupakan urutan kegiatan klerikal, sedangkan kegiatan klerikal 

terdiri dari kegiatan yang dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, 

buku jurnal dan buku besar maka kegiatan yang dilakukan adalah menulis atau 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


7 
 

 
 

mencatat, menggandakan, menghitung, memberi kode, memilih, mendaftar, 

mengecek, memindahkan dan membandingkan. Dalam pelaksanaan prosedur, ada 

beberapa aturan-aturan formal yang harus ditaati, yaitu: 

a. Prosedur harus dijalankan sesuai dengan struktur, maksud, dan ruang 

lingkup kegiatan 

b. Prosedur harus diterangkan oleh seorang penanggung jawab 

c. Prosedur harus dijalankan dengan menggunakan acuan berupa dokumen-

dokumen terkait 

d. Prosedur harus diaplikasikan dengan menggunakan berbagai macam 

bahan, alat, dan juga dokumen yang sesuai 

e. Prosedur harus dilengkapi dengan informasi atau pun catatan pengendalian 

f. Prosedur harus dilengkapi dengan lampiran-lampiran yang sesuai  

g. Prosedur harus dikontrol dengan menggunakan dokumentasi atau pun 

rekaman penjalanan prosedur. 

2.1.1 Karakteristik Prosedur 

Menurut Mulyadi (2001:5) ada beberapa karakteristik prosedur adalah 

sebagai berikut: 

1. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi. 

Dengan adanya prosedur, suatu organisasi dapat mencapai tujuannya karena 

melibatkan beberapa orang dalam melakukan kegiatan-kegiatan operasional 

organisasinya dan menggunakan suatu penanganan segala kegiatan yang 

dilakukan oleh organisasi. 

2. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin. 

Pengawasan atas kegiatan organisasi dapat berjalan dengan baik karena 

kegiatan tersebut berjalan sesuai dengan prosedur yang sudah ditetapkan. 

Selain itu, biaya yang digunakan untuk melakukan kegiatan tersebut dapat 

diatur seminimal mungkin. 

3. Prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana. 

Dalam suatu prosedur yang dilaksanakan oleh suatu organisasi dalam 
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menjalankan segala kegiatannya, prosedur tersebut menunjukan rangkaian 

kegiatan yang harus dilaksanakan dan rangkaian tindakan tersebut dilakukan 

seragam. 

4. Prosedur menunjukkan adanya penetapan keputusan dan tanggung jawab. 

Penetapan keputusan yang dibuat oleh pimpinan organisasi merupakan 

keputusan yang harus dilaksanakan oleh para bawahannya untuk 

menjalankan prosedur kegiatan yang sudah ada.  

5. Prosedur menunjukkan tidak adanya keterlambatan dan hambatan. 

Apabila prosedur yang sudah ditetapkan oleh suatu organisasi dilaksanakan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku maka hambatan yang akan dihadapi 

oleh pelaksana kecil kemungkinan akan terjadi.  

2.1.2 Manfaat Prosedur 

Menurut Mulyawan (2015:16) ada beberapa manfaat prosedur adalah 

sebagai berikut: 

1. Lebih memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan dimasa 

yang akan datang.  

Jika prosedur yang telah dilaksanakan tidak berhasil dalam pencapaian 

tujuan organisasi maka para pelaksana dapat dengan mudah menentukan 

langkah-langkah yang harus diambil pada masa yang akan datang. Karena 

dari prosedur tersebut dapat diketahui kesalahan-kesalahan yang terjadi 

sehingga pencapaian tujuan organisasi tidak berhasil.  

2. Mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas. 

Dengan prosedur yang dilaksanakan secara teratur, para pelaksana tidak 

perlu melakukan pekerjaan secara berulang-ulang dan melakukan 

pelaksanaan kegiatan secara teratur dan rutin. 

3. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi 

oleh seluruh pelaksana. 

Berdasarkan prosedur yang telah ditentukan oleh perusahaan, maka para 

pelaksana mengetahui tugasnya masing-masing. 

4. Membantu dalam usaha meningkatkan produktifitas kerja yang efektif dan 

efisien. 
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Dengan prosedur yang telah diatur oleh perusahaan, maka para pelaksana 

mau tidak mau harus melaksanakan tugasnya masing-masing sesuai 

prosedur yang berlaku. 

5. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan.  

Pengawasan terhadap kegiatan yang dilaksanakan oleh para pelaksana dapat 

dilakukan dengan mudah bila para pelaksana melaksanakan kegiatan 

tersebut sesuai dengan prosedur yang akan terjadi pun dapat dicegah, tetapi 

apabila terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan kegiatan, maka akan apat 

segera diadakan perbaikan-perbaikan sepanjang dalam tugas dan fungsinya 

masing-masing. 

 

2.2 Administrasi 

Administrasi berasal dari bahasa Latin yang sebenarnya berasal dari dua 

kata yaitu “Ad” yang berarti intensif dan “Ministrare” yang artinya membantu, 

melayani, mengarahkan atau mengatur. Dengan begitu, secara bahasa administrasi 

bisa diartikan sebagai membantu, melayani, mengarahkan ataupun mengatur suatu 

kegiatan untuk mencapai tujuan bersama. Secara umum definisi atau pengertian 

Administrasi adalah sebuah usaha perencanaan, pengelolaan, pengendalian dan 

pengorganisasian serta aktivitas pergerakan yang berhubungan secara langsung 

dengan pengaturan pada kebijakan supaya bisa mencapai tujuan. Sedangkan 

pengertian administrasi secara konseptual adalah tidak dapat berada apalagi 

kerjasama adalah sesuatu yang fiktif, dimana keberadaanya tergantung pada 

manusia berinteraksi secara aktual. Dari segi estimologis, administrasi berasl dari 

bahasa Yunani yaitu administrate yang berarti melayani, dan membantu. Secara 

umum ada dua pengertian Administrasi yaitu sebagai berikut: 

a. Administrasi dalam Arti Sempit 

Administrasi secara sempit berasal dari kata Administratie (Bahasa Belanda) 

yaitu meliputi kegiatan cata-mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, 

ketik-mengetik, agenda dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan 

(clerical work). Dari definisi tersebut dapat disimpulkan administrasi dalam 

arti sempit merupakan kegiatan ketatausahaan yang meliputi kegiatan cata-
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mencatat, surat-menyurat, pembukuan dan pengarsipan surat serta hal-hal 

lainnya yang dimaksudkan untuk menyediakan informasi serta 

mempermudah memperoleh informasi kembali jika dibutuhkan. 

b. Administrasi dalam Arti Luas  

Administrasi dalam arti luas adalah kegiatan kerjasama yang dilakukan 

sekelompok orang berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan 

dalam struktur dengan mendayagunakan sumber daya-sumber daya untuk 

mencapai tujuan secara efektif dan efisien. Jadi administrasi dalam arti luas 

memiliki unsur-unsur: sekelompok orang, kerjasama, pembagian tugas 

secara terstruktur, kegiatan yang runtut dalam proses, tujuan yang akan 

dicapai, dan memanfaatkan berbagai sumber. 

2.2.1 Unsur-unsur Administrasi 

Menurut Rue (2012:8) ada beberapa unsur-unsur administrasi adalah 

sebagai berikut: 

1. Organisasi, yaitu unsur pertama dari admnistrasi yaitu kegiatan-kegiatan, 

tugas, wewenang, dan tanggung jawab. 

2. Manajemen, yaitu rangkaian perbuatan menggerakkan orang-orang dan 

mengerahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan tercapai. 

3. Komunikasi, yaitu rangkaian perbuatan menyampaikan berita dari satu 

pihak kepada pihak lain dalam usaha kerja sama. 

4. Keuangan, yaitu pengelolaan berbagai macam segi pembiayaan dan 

pertanggung-jawaban keuangan 

5. Tata usaha, yaitu pencatatan, pengiriman, dan penyimpanan berbagai 

macam keterangan yang diperlukan. 

6. Kepegawaian, yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga 

kerja yang diperlukan dalam usaha kerja sama yang bersangkutan. 

7. Perbekalan, yaitu rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, 

mendaftar, dan memelihara. 

8. Hubungan Masyarakat, yaitu kegiatan menciptakan hubungan baik dan 

dukungan dari masyarakat sekeliling usaha kerja sama yang bersangkutan. 
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2.2.2 Fungsi Administrasi 

Menurut Terry (2012:9) ada beberapa fungsi administrasi adalah sebagai 

berikut: 

1. Planning (Perencanaan) adalah penyusun perencanaan memerlukan kegiatan 

administrasi, seperti pengumpilan data, pengolahan data, penyusunan 

perencanaan. 

2. Organizing (Pengorganisasian) adalah aktivas menyusun dan membentuk 

hubungan-hubungan kerja antara orang-orang sehingga terwujud suatu 

kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah di tetapkan. 

3. Staffing (Susunan Kepegawaian) yaitu salah satu fungsi dari manajemen 

yang menyusun personalia pada suatu organiasik mulai dari merekrut tenaga 

kerja, pengembangannya sampai dengan usaha untuk setiap tenaga petugas 

memberi daya guna yang maksimal kepada organisasi. 

4. Directing (Pengarahan atau bimbingan) adalah fungsi manajemen yang 

berhubungan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah, untuk 

tugas yang dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju dari yang telah 

di terapkan semula. 

5. Coordinating (Mengkoordinir) adalah sebagian dari fungsi manajemen 

untuk melakukan sejumlah kegiatan agar berjalan baik dengan menghindari 

terjadinya kekacauan, percekcokan, kekosongan kegiatan yang dilakukan 

dengan menghubungkan, menyatukan dan menyelaraskan pekerjaan 

bawahan sehingga ada kerja sama yang terarah dalam usaha untuk mencapai 

tujuan organisasi. 

6. Reporting (Pemberitahuan) adalah menejemen yang berada pada 

penyampaian perkembangan atau hasil dari kegiatan dengan pemberian 

keterangan dari tugas dan fungsi para pejabat yang lebih tinggi baik lisan 

maupun tulisan sehingga dalam menerima laporan dapat memperoleh 

gambaran tentang pelaksanaan tugas orang yang memberi laporan. 

2.2.3 Tujuan Administrasi 

Menurut Mulyawan (2015:35) ada beberapa tujuan administrasi adalah 

sebagai berikut: 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


12 
 

 
 

1. Tercapainya fleksibilitas dalam proses administrasi 

2. Terwujudnya efisiensi efektivitas pelaksanaan administrasi 

3. Terlaksananya administrasi berkelanjutan 

4. Efektivitas produksi. 

5. Efesiensi 

6. Kemampuan menyesuaikan diri (adaptiveness) 

7. Kepuasan kerja. 

2.2.4 Ciri-ciri Administrasi 

Menurut Mulyawan (2015:35) ada beberapa ciri-ciri administrasi adalah 

sebagai berikut: 

1. Administrasi mempunyai target dan tujuan yang jelas 

2. Setidaknya ada dua orang atau lebih dalam kegiatan administrasi 

3. Pola atau sistem yang dibentuk adalah kerjasama 

4. Administrasi berarti bentuk pengaturan dari tata usaha 

5. Terdapat struktur atasan (pimpinan) dan karyawan. 

2.2.5 Ruang Lingkup Administrasi 

Menurut Mulyawan (2015:35) ada beberapa ruang lingkup administrasi 

adalah sebagai berikut: 

1. Menghimpun, Adalah suatu kegiatan untuk mencari dan mengumpulkan 

informasi atau keterangan secara detail kemudian di simpan untuk tujuan 

agar nanti bisa digunakan bila diperlukan. 

2. Mencatat/menuliskan/mengetik, Adalah kegiatan lanjuatan dari kegiatan 

menghimpun data agar dapat disimpan, dibaca atau dikirim. 

3. Mengelola, Adalah kegiatan mengelola atau menganalisis suatu bentuk data 

administrasi yang telah ada atau yang sudah ada, guna mendapatkan hasil 

dari data yang di himpun. 

4. Menyimpan, Adalah kegiatan  mengamankan data-data, dokumen atau 

mendokumentasikan data dengan berbagai cara yang nantinya untuk 

digunakan kembali jika dipergunakan 

5. Mengirim, Adalah kegiatan berbagi data atau file ke pihak lain baik dari 

dalam organisasi ataupun dari luar organisasi. 
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2.3 Kepesertaan 

Kepersertaan dalam Program Jaminan Kesehatan Nasional dijelaskan dalam 

Peraturan Presiden No. 12 Tahun 2013 tentang Jaminan Kesehatan yang 

kemudian dilakukan perbaikan penjelasan dalam Peraturan Presiden Nomor 111 

Tahun 2013. Kepersertaan Jaminan Kesehatan bersifat wajib dan mencakup 

seluruh penduduk Indonesia. Kepesertaan Jaminan Kesehatan Nasional dilakukan 

secara bertahap, yaitu tahap pertama mulai 1 Januari 2014 hingga mencakup 

seluruh penduduk Indonesia paling lambat 1 Januari 2019. Kepesertaan BPJS 

Kesehatan dibagi menjadi dua kelompok, yaitu Peserta Penerima Bantuan Iuran 

(PBI) dan Peserta Bukan Penerima Bantuan Iuran (Non-PBI). Kepersertaan wajib 

dimaksudkan agar seluruh rakyat menjadi peserta sehingga dapat terlindungi. 

Menjadi kepesertaan BPJS Kesehatan merupakan suatu hal yang penting karena  

bersifat wajib bagi seluruh rakyat Indonesia yang penerapannya tetap disesuaikan 

dengan kemampuan perekonomian rakyat dan pemerintah memberikan kelayakan 

penyelenggaraan program yang semuanya dilakukan secara bertahap. Tahapan 

pertama dimulai dari pekerja di sektor formal, bersamaan dengan itu sektor 

informal dapat menjadi peserta secara mandiri, sehingga pada akhirnya Sistem 

Jaminan Sosial Nasional (SJSN) dapat mencakup seluruh rakyat.  

2.3.1 Jenis-jenis Kepesertaan BPJS Kesehatan 

Ada beberapa jenis kepesertaan peserta BPJS Kesehatan antara lain sebagai 

berikut: 

1. Penerima Bantuan Iuran-Jaminan Kesehatan (PBI-JK), merupakan program 

Jaminan Kesehatan fakir miskin dan orang tidak mampu yang dibayar atau 

ditanggung oleh pemerintah pusat melalui APBN dan Pemerintah Daerah 

melalui APBD. 

2. Bukan Penerima Bantuan Iuran (Non PBI) terdiri dari: 

a. Pekerja Penerima Upah (PPU) adalah setiap orang yang bekerja pada 

pemberi kerja dengan menerima gaji atau upah yang terdiri dari PPU 

Penyelenggara Negara terdiri dari (Pejabat Negara, Pegawai Negeri Sipil 

(PNS) Pusat atau Daerah, PNS yang dipekerjakan di BUMN/BUMD, 

TNI/PNS TNI, POLRI/PNS POLRI, DPRD dan Pegawai Pemerintah 
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Non Pegawai Negeri) dan PPU Non Penyelenggara Negara terdiri dari 

(Badan Usaha Milik Negara (BUMN), Badan Usaha Milik Daerah 

(BUMD), dan Swasta. 

b. Pekerja Bukan Penerima Upah (PBPU) adalah setiap orang atau pekerja  

yang bekerja atau berusaha atas resiko sendiri, yang terdiri dari: 

Notaris/Pengacara/LSM, Dokter atau Bidan Praktek Swasta, Pedagang 

atau Penyadia Jasa, Petani atau Penyedia Jasa, Petani atau Peternak, 

Nelayan, Supir, Ojek, Montir dan pekerja lain yang mampu membayar 

iuran. 

c. Bukan Pekerja (BP) adalah setiap orang yang bukan termasuk 

masyarakat yang didaftarkan dan iurannya dibayar oleh Pemerintah Pusat 

atau Daerah, PPU serta PBPU, yang terdiri dari: BP Penyelenggara 

Negara terdiri dari (Penerima Pensiun (PP) Pejabat Negara, PP PNS 

Pusat atau Daerah, PP TNI, PP POLRI, Veteran dan Perintis 

Kemerdekaan) dan BP Non Penyelenggra Negara terdiri dari (Investor, 

Pemberi Kerja dan BP lain yang mampu membayar iuran). 

 

2.4 Pelayanan 

Pelayanan adalah kegiatan melayani yang hasilnya ditujukan untuk 

keinginan orang lain, baik individu atapun kelompok serta masyarakat. 

Berdasarkan Keputusan Menteri Negara Aparatur Negara No. 63 Tahun 2003, 

pelayanan ialah senua bentuk aktivitas pelayanan yang dilaksanakan oleh lembaga 

pemerintah di pusat, di daerah maupun di lingkungan badan usaha milik negara 

atau daerah dalam wujud barang maupun jasa dalam rancangan pemenuhan 

kepentingan masyarakat dan dalam rancangan pelaksanaan ketetapan peraturan 

perundang-undangan. Pentingnya pelayanan BPJS Kesehatan adalah pada 

dasarnya semua peserta BPJS Kesehatan berhak memperoleh pelayanan kesehatan 

individu. Mencakup pelayanan promotif, preventif (pencegahan), kuratif 

(pengobatan semasa penyembuhan penyakit), dan rehabilitatif. Termasuk 

pelayanan obat, alat kesehatan, dan bahan medis habis pakai sesuai dengan 

kebutuhan medis yang diperlukan.Yang mana dengan pertolongan tersebut dapat 
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membantu orang lain untuk bisa mengatasi masalahnya. Pelayanan atau juga lebih 

dikenal dengan servis bisa di klasifikasikan menjadi dua yaitu: 

1. High contact service ialah sebuah klasifikasi dari sebuah pelayanan jasa 

dimana kontak diantara konsumen dan juga penyedia jasa yang sangatlah 

tinggi, konsumen selalu terlibat di dalam sebuah proses dari layanan jasa 

tersebut 

2. Low contact service ialah klasifikasi pelayanan jasa dimana kontak diantara 

konsumen dengan sebuah penyedia jasa tidaklah terlalu tinggi. Kontak fisik  

dengan konsumen hanyalah terjadi di resepsionis yang termasuk ke dalam 

klasifikasi layanan kontak rendah, misalkan ialah lembaga keuangan. 

2.4.1 Prosedur Pelayanan Kesehatan Peserta BPJS Kesehatan 

Ada beberapa prosedur pelayanan peserta BPJS Kesehatan adalah sebagai 

berikut: 

1. Peserta datang ke Fasilitas Kesehatan Tingkat Pertama (FKTP) tempat 

peserta terdaftar dan mengikuti prosedur pelayanan kesehatan, menunjukkan 

kartu identitas peserta JKN-KIS/KIS Digital dengan status aktif dan/atau 

identitas lain yang diperlukan (KTP, SIM, KK). 

2. Peserta memperoleh pelayanan kesehatan pada FKTP tempat peserta 

terdaftar.   

3. Apabila peserta melakukan kunjungan ke luar domisili karena tujuan 

tertentu yang bukan merupakan kegiatan yang rutin, atau dalam keadaan 

kedaruratan medis, peserta dapat mengakses pelayanan RJTP pada FKTP 

lain yang di luar wilayah FKTP terdaftar, paling banyak 3 (tiga) kali 

kunjungan dalam  waktu maksimal 1 (satu) bulan di FKTP yang sama.  

4. Setelah mendapatkan pelayanan, peserta menandatangani bukti pelayanan 

pada lembar bukti pelayanan yang disediakan oleh masing-masing FKTP. 

5. Atas indikasi medis apabila peserta memerlukan pelayanan kesehatan 

tingkat lanjutan, peserta akan dirujuk Ke Fasilitas Kesehatan Rujukan 

Tingkat Lanjutan (FKRTL) yang bekerjasama dengan BPJS Kesehatan, 

sesuai dengan sistem rujukan berjenjang secara online. 
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2.4.2 Pelayanan Kesehatan Tingkat Pertama 

Pelayanan Kesehatan Tingkat Pertama adalah pelayanan kesehatan 

perorangan yang bersifat non spesialistik (primer) meliputi pelayanan rawat jalan 

dan rawat inap yang diberikan oleh: 

1. Puskesmas atau yang setara 

2. Praktik Mandiri Dokter 

3. Praktik Mandiri Dokter Gigi 

4. Klinik pertama atau yang setara termasuk fasilitas kesehatan tingkat pertama 

milik TNI/Polri 

5. Rumah Sakit Kelas D Pratama atau yang setara 

6. Faskes Penunjang: Apotek dan Laboratorium 

2.4.3 Pelayanan Kesehatan Rujukan Tingkat Lanjutan 

Pelayanan Kesehatan Rujukan Tingkat Lanjutan adalah upaya pelayanan 

kesehatan perorangan yang bersifat spesialistik atau sub spesialistik yang meliputi 

rawat jalan tingkat lanjutan, rawat inap tingkat lanjutan, dan rawat inap di ruang 

perawatan khusus, yang diberikan oleh: 

1. Klinik utama atau yang setara. 

2. Rumah Sakit Umum baik milik Pemerintah maupun Swasta 

3. Rumah Sakit Khusus 

4. Faskes Penunjang: Apotek, Optik dan Laboratorium. 

  

2.5 Peserta Mandiri BPJS Kesehatan 

Peserta mandiri atau PBPU (Pekerja Bukan Penerima Upah) jaminan 

kesehatan nasional BPJS Kesehatan adalah setiap orang yang bekerja atau 

berusaha atas risiko sendiri, yang terdiri dari: Notaris/Pengacara/LSM, 

Dokter/Bidan Praktek Swasta, Pedangang/Penyedia Jasa, Petani/Peternak, 

Nelayan, Supir, Ojek, Montir dan pekerja lain yang mampu membayar iuran. 

Dalam pasal 1 Undang-undang Nomor 40 Tahun 2004, dijelaskan bahwa peserta 

jaminan sosial adalah setiap orang, warga Indonesia termasuk orang asing yang 

bekerja paling singkat 6 bulan di Indonesia dan telah membayar iuran. Jadi kita 

semua wajib ikut BPJS Kesehatan tanpa terkecuali. Tua, muda, pekerja, 
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penganguran, miskin, kaya, semuanya, yang penting masih bernyawa wajib 

terdaftar sebagai peserta BPJS Kesehatan. Khusus untuk masyarakat yang tidak 

mampu, iurannya akan dibayarkan oleh pemerintah. Dan pemerintah juga telah 

mengeluarkan Perpres Nomor 86 Tahun 2013, yang berisi tentang sanksi atau 

hukuman bagi masyarakat maupun badan usaha yang bandel tidak mendaftarkan 

diri menjadi peserta BPJS Kesehatan. 

2.5.1 Hak dan Kewajiban Peserta BPJS Kesehatan 

Ada beberapa hak dan kewajiban peserta BPJS Kesehatan adalah sebagai 

berikut: 

a. Hak Peserta 

Ada beberapa Hak Peserta Kesehatan BPJS Kesehatan, yaitu: 

1) Mendapatkan kartu anggota sebagai bukti telah memperoleh jaminan 

kesehatan 

2) Memperoleh informasi dan manfaat tentang hak dan kewajiban serta 

prosedur pelayanan kesehatan 

3) Mendapatkan pelayanan kesehatan dengan fasilitas kesehatan yang 

telah bekerjasama dengan BPJS Kesehatan 

4) Menyampaikan keluhan atau pengaduan, kritik dan saran secara lisan 

atau tertulis ke Kantor BPJS Kesehatan. 

b. Kewajiban Peserta 

Ada beberapa Kewajiban Peserta Kesehatan BPJS Kesehatan, yaitu: 

1) Mendaftarkan diri dan anggota keluarganya sebagai peserta JKN-KIS 

untuk membayar iuran wajib yang besarannya sesuai dengan kelasnya 

2) Melaporkan perubahan data pribadinya dan anggota kelurgaya, antara 

lain perubahan golongan, pangkat atau besaran gaji, pernikahan, 

perceraian, kelahiran, kematian, pindah alamat atau domisili, pindah 

kelas rawat, dan pindah fasilitas kesehatan tingkat pertama serta 

perubahan alamat email dan nomor telepon 

3) Memberikan data dirinya dan anggota keluarganya secara lengkap dan 

benar kepada pihak BPJS Kesehatan 

4) Membayar iuran secara rutin setiap bulan sebelu tanggal 10 (sepuluh).  
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2.5.2 Iuran Peserta BPJS Kesehatan 

Melalui Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 75 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2018 tentang Jaminan 

Kesehatan, Presiden RI Jokowi (Joko Widodo) menyetujui iuran bagi Peserta 

PBPU (Peserta Bukan Penerima Upah) dan Peserta BP (Bukan Pekerja) atau 

dikenal sebagai peserta PBPU/Mandiri sebagai berikut : 

1) Iuran Kelas I sebesar Rp 160.000,00 (seratus enam puluh ribu rupiah) setiap 

orang per bulan, naik dari sebelumnya Rp 80.000,00 

2) Iuran Kelas II sebesar Rp 110.000,00 (seratus sepuluh ribu rupiah) setiap 

orang per bulan, naik dari sebelumnya Rp 51.000,00 

3) Iuran Kelas III sebesar Rp 42.000,00 (empat puluh dua ribu rupiah) setiap 

orang per bulan, naik dari sebelumnya Rp 25.500,00 

 

2.6 Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) 

Pengertian JKN (Jaminan Kesehatan Nasional) adalah program pelayanan 

jaminan kesehatan dari pemerintah yang berwujud BPJS Kesehatan dan BPJS 

Ketenagakerjaan dan sistemnya menggunakan sistem asuransi. Dengan adanya 

JKN ini maka seluruh warga Indonesia berkesempatan besar untuk melindungii 

kesehatan mereka dengan lebih baik. Pengertian jaminan kesehatan atau asuransi 

kesehatan sosial adalah asuransi berupa perlindungan kesehatan agar peserta 

memperoleh manfaat pemeliharaan kesehatan yang diberikan kepada setiap orang 

yang telah membayar iuran atau iurannya dibayar oleh pemerintah. Konsep 

jaminan atau Asuransi Kesehatan Sosial sudah ada sejak tahun 1911 yang pertaa 

mencetuskannya adalah Inggris. Setelah itu banyak Negara lain yang 

menyelenggarakannya seperti Kanada (1961), Taiwan (1995), Filipina (1997), dan 

Korea Selatan (2000). Kemudian baru pada tahun 2004 Indonesia mengeluarkan 

Undang-Undang No.40 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional (SJSN). UU 

40/2004 ini mengamanatkan bahwa jaminan sosial wajib bagi seluruh penduduk 

termasuk Jaminan Nasional (JKN) melalui suatu Badan Penyelenggara Jaminan 

Sosial (BPJS).  
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Peserta dari Jaminan Kesehatan Nasional adalah semua masyarakat 

Indonesia. Dana program JKN berasal dari pemerintah yang sangat besar ini 

memang sangat rawan untuk diselewengkan. Maka dari itu untuk menghindari hal 

ini, pengawasan terhadap JKN harus dilakukan secara eksternal dan internal. 

Secara eksternal, pengawasan sudah dilakukan oleh DJSN (Dewan Jaminan Sosial 

Nasional) dan Lembaga pengawas independen. Dan secara internal, JKN ini akan 

diawasi oleh dewan pengawas satuan pengawas internal. 

2.6.1 Jaminan Kesehatan Peserta BPJS Kesehatan 

Ada beberapa Jaminan Kesehatan Peserta BPJS Kesehatan, yaitu: 

1) Jaminan kesehatan itu, merupakan salah satu dari 5 poin jaminan sosial 

seperti yang diamanatkan Undang-Undang No. 40 Tahun 2004 tentang 

Sistem Jaminan Sosial Nasional.  

2) Jaminan kesehatan yang penyelenggaraannya dilaksanakan oleh Badan 

Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS Kesehatan) sesuai amanat UU No. 

24 Tahun 2011 tentang BPJS Kesehatan.  

3) Jaminan Kesehatan berfungsi untuk memberikan pemeliharaan kesehatan 

berupa perlindungan dalam memenuhi kebutuhan dasar kesehatan yang 

diberikan kepada setiap orang yang telah membayar iuran atau iurannya 

dibayar oleh pemerintah. 

2.6.2 Pentingnya Program Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) 

Ada 3 (tiga) alasan utama menjadi peserta Program Jaminan Kesehatan 

Nasional (JKN), yaitu: 

1. Protection (Perlindungan) 

Program JKN ini bertujuan memberikan perlindungan kepada setiap 

peserta program JKN untuk mendapatkan kepastian jaminan kesehatan, 

sehingga diharapkan masyarakat bisa meningkatkan kesejahteraan. 

Protection merupakan perlindungan baik untuk diri sendiri, keluarga 

maupun orang lain. 

2. Sharing (Gotong royong) 

Sharing mempunyai makna gotong yang merupakan budaya bangsa 

Indonesia. Dengan menjadi peserta program JKN, maka setiap peserta 
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yang sehat akan bergotong royong membantu peserta yang sakit. Apabila 

taat membayar iuran tepat wakttu dan menjaga kesehatan, maka dalam 

tiap-tiap orang tertanam rasa kepedulian terhadap sesama terutama yang 

mendapat musibah berupa sakit. 

3. Compliance  (Patuh) 

Compliance adalah adanya kepatuhan dari setiap Warga Negara Indonesia 

untuk mendaftarkan dirinya dan anggota keluarga menjadi peserta 

Program JKN serta mengikuti prosedur pelayanan yang berlaku. 

2.6.3 Peserta Program Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) 

Berikut adalah anggota keluarga yang ditanggung sebagai peserta program 

JKN tergantung pada jenis kepesertaannya, yaitu: 

1. Peserta PBI-JK yang iurannya dibayarkan oleh Pemerintah Pusat, 

angggota keluarga yang ditanggung adalah yang didaftarkan oleh 

Kementrian Kesehatan berdasarkan Keputusan Menteri Sosial RI. 

2. Peserta PBI-JK yang iurannya dibayarkan oleh Pemerintah Daerah, 

anggota keluarga yang ditanggung adalah yang didaftarkan dan ditetapkan 

oleh Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota. 

3. Peserta PPU meliputi istri atau suami yang sah dan maksimal 3 (tiga) 

orang anak, dengan kriteria: 

a. Tidak atau belum pernah menikah atau tidak mempunyai penghasilan 

sendiri 

b. Belum berusia 21 (dua puluh satu) tahun atau belum berusia 25 (dua 

puluh lima) tahun yang masih melanjutkan pendidikan formal 

c. Apabila anak ke-1 (kesatu) sampai dengananak ke-3 (ketiga) sudah 

tidak ditanggung, maka status anak tersebut dapat digantikan oleh anak 

berikutnya sesuai dengan urutan kelahiran dengan jumlah maksimal 

yang ditanggung adalah adalah 3 (tiga) orang anak yang sah dalam 

status pernikahan 

d. Peserta yang memiliki jumlah anggota keluarga lebih dari 5 (lima) 

orang termasuk peserta, dapat mengikutsertakan anggota keluarga 

yang lain dengan membayar iuran tambahan. 
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4. Peserta PBPU/Mandiri dan BP meliputi istri atau suami yang sah, seluruh 

anak dan anggota keluarga lain yang terdapat dalam 1 (satu) Kartu 

Keluarga (KK). 

 

2.7 BPJS Kesehatan 

BPJS Kesehatan (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kesehatan) 

merupakan Badan Hukum Publik yang bertanggung jawab langsung kepada 

Presiden dan memiliki tugas untuk menyelenggarakan jaminan Kesehatan 

Nasional bagi seluruh rakyat Indonesia, terutama untuk Pegawai Negeri Sipil, 

Penerima Pensiun PNS dan TNI atau POLRI, Veteran, Perintis Kemerdekaan 

beserta keluarganya dan Badan Usaha lainnya ataupun rakyat biasa. BPJS 

Kesehatan merupakan penyelenggara program jaminan sosial di bidang kesehatan 

yang merupakan salah satu dari lima program dalam Sistem Jaminan Sosial 

Nasional (SJSN), yaitu Jaminan Kesehatan, Jaminan Kecelakaan Kerja, Jaminan 

Hari Tua, Jaminan Pensiun, dan Jaminan Kematian sebagaimana tercantum dalam 

Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. 

BPJS Kesehatan juga menjalankan fungsi pemerintahan (governing 

function) di bidang pelayanan umum (public services) yang sebelumnya sebagian 

dijalankan oleh badan usaha milik negara dan sebagian lainnya oleh lembaga 

pemerintahan. Gabungan antara kedua fungsi badan usaha dan fungsi 

pemerintahan, yang tercermin dalam status BPJS Kesehatan sebagai badan hukum 

publik yang menjalankan fungsi pelayanan umum di bidang penyelenggaraan 

jaminan sosial nasional. BPJS Kesehatan juga dibentuk dengan modal awal 

dibiayai dari APBN dan selanjutnya memiliki kekayaan tersendiri yang meliputi 

aset BPJS Kesehatan dan aset dana jaminan sosial dari sumber-sumber 

sebagaimana ditentukan dalam undang-undang. Kewenangan BPJS Kesehatan 

meliputi seluruh wilayah Republik Indonesia dan dapat mewakili Indonesia atas 

nama negara dalam hubungan dengan badan-badan Internasional. BPJS Kesehatan 

sebelumnya bernama Askes (Asuransi Kesehatan), yang dikelola oleh PT Askes 

Indonesia (Persero), namun sesuai UU No. 24 Tahun 2011 tentang BPJS, PT. 

Askes Indonesia berubah menjadi BPJS Kesehatan sejak tanggal 1 Januari 2014. 
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2.7.1 Fungsi BPJS Kesehatan  

Undang-Undang BPJS menentukan bahwa, “BPJS Kesehatan berfungsi 

menyelenggarakan program jaminan kesehatan”. Jaminan kesehatan menurut UU 

SJSN diselenggarakan secara nasional berdasarkan prinsip asuransi sosial dan 

prinsip ekuitas, dengan tujuan menjamin agar peserta memperoleh manfaat 

pemeliharaan kesehatan dan perlindungan dalam memenuhi kebutuhan dasar 

kesehatan. 

2.7.2 Tugas BPJS Kesehatan 

Dalam melaksanakan fungsi BPJS Kesehatan memiliki beberapa tugas, 

yaitu: Berdasarkan Pasal 10 UU No. 24 Tahun 2011, dalam melaksanakan 

fungsinya, BPJS Kesehatan bertugas untuk:  

1. Melakukan dan/atau menerima pendaftaran peserta BPJS Kesehatan. 

2. Memungut dan mengumpulkan iuran dari peserta dan pemberi kerja. 

3. Menerima bantuan iuran dari Pemerintah. 

4. Mengelola Dana Jaminan Sosial untuk kepentingan peserta. 

5. Mengumpulkan dan mengelola data peserta program jaminan sosial. 

6. Membayarkan manfaat dan/atau membiayai pelayanan kesehatan sesuai 

dengan ketentuan program jaminan sosial. 

7. Memberikan informasi mengenai penyelenggaraan program jaminan sosial 

kepada peserta dan masyarakat.  

2.7.3 Wewenang BPJS Kesehatan 

Dalam melaksanakan tugasnya BPJS Kesehatan berwenang, sebagai: 

a. Menagih pembayaran iuran Menempatkan Dana Jaminan Sosial untuk 

investasi jangka pendek dan jangka panjang dengan mempertimbangkan 

aspek likuiditas, solvabilitas, kehati-hatian, keamanan dana, dan hasil 

yang memadai. 

b. Melakukan pengawasan dan pemeriksaan atas kepatuhan peserta dan 

pemberi kerja dalam memenuhi kewajibannya sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan jaminan sosial nasional. 

c. Membuat kesepakatan dengan fasilitas kesehatan mengenai besar 

pembayaran fasilitas kesehatan yang mengacu pada standar tarif yang 
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ditetapkan oleh Pemerintah. 

d. Membuat atau menghentikan kontrak kerja dengan fasilitas kesehatan. 

e. Mengenakan sanksi administratif kepada peserta atau pemberi kerja yang 

tidak memenuhi kewajibannya. 

f. Melaporkan pemberi kerja kepada instansi yang berwenang mengenai 

ketidakpatuhannya dalam membayar iuran atau dalam memenuhi 

kewajiban lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

g. Melakukan kerjasama dengan pihak lain dalam rangka penyelenggaraan 

program jaminan sosial. 

h. Kewenangan menagih pembayaran iuran dalam arti meminta pembayaran 

dalam hal terjadi penunggakan, kemacetan, atau kekurangan 

pembayaran, kewenangan melakukan pengawasan dan kewenangan 

mengenakan sanksi administratif yang diberikan kepada BPJS Kesehatan 

memperkuat kedudukan BPJS Kesehatan sebagai badan hukum publik. 

2.7.4 Prinsip BPJS Kesehatan 

BPJS Kesehatan menyelenggarakan sistem jaminan sosial nasional (JKN) 

berdasarkan prinsip, antara lain :  

a. Prinsip kegotong royongan adalah prinsip kebersamaan antar peserta dalam 

menanggung beban biaya Jaminan Sosial, yang diwujudkan dengan 

kewajiban setiap peserta membayar iuran sesuai dengan tingkat gaji, upah 

atau penghasilannya 

b. Prinsip nirlaba adalah prinsip pengelolaan usaha yang mengutamakan 

penggunaan hasil pengembangan dana untuk memberikan manfaat sebesar-

besarnya bagi seluruh peserta BPJS Kesehatan 

c. Prinsip keterbukaan adalah prinsip pengelolaan usaha yang mengutamakan 

penggunaan hasil pengembangan dana untuk memberikan manfaat sebesar-

besarnya bagi seluruh peserta BPJS Kesehatan 

d. Prinsip kehati-hatian adalah prinsip pengelolaan dana secara cermat, teliti, 

aman dan tertib 

e. Prinsip akuntabilitas adalah prinsip pelaksanaan program dan pengelolaan 

keuangan yang akurat dan dapat dipertanggungjawabkan 
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f. Prinsip portabilitas adalah prinsip memberikan jaminan yang berkelanjutan 

meski peserta berpindah pekerjaan atau tempat tinggal dalam wilayah NKRI 

g. Prinsip kepesertaan bersifat wajib adalah prinsip yang mengharuskan 

seluruh masyarakat Indonesia menjadi Peserta Jaminan Sosial, yang 

dilaksanakan secara bertahap.  

h. Prinsip dana amanat adalah bahwa iuran dan hasil pengembangannya 

merupakan dana titipan dari peserta untuk digunakan sebesar-besarnya bagi 

kepentingan Peserta BPJS Kesehatan Jaminan Sosial. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

3.1 Latar Belakang Sejarah BPJS Kesehatan Cabang Jember 

Pada Tahun 1968 awal dari tercetusnya BPJS berdasarkan Undang-Undang 

Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. Dalam Undang-

Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional maka 

dibentuk Badan Pelenggara Jaminan Sosial melalui Undang-Undang Nomor 24  

Tahun 2011 tentang Badan Pelenggara Jaminan Sosial. Dengan Undang- Undang 

ini dibentuk 2 (dua) BPJS yaitu BPJS Ketenagakerjaan dan BPJS Kesehatan. 

BPJS Kesehatan mulai beroperasi menyelenggarakan Program Jaminan Kesehatan 

pada tanggal 1 Januari 2014 dan merupakan transformasi kelembagaan PT Askes 

(Persero). Untuk mempersiapkan PT Askes (Persero) bertransformasi menjadi 

BPJS Kesehatan atas diberlakukannya Undang-Undang  Nomor 40 Tahun 2004 

tentang SJSN maka dilakukan pemisahan Program Askes Sosial dan Askes 

Komersial. PT Askes (Persero) melalui Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 

2009 ditugaskan untuk menyelenggarakan jaminan kesehatan bagi para menteri 

dan pejabat tertentu (Program Jamkesmas). 

Pada tahun 2014 sampai sekarang berdasarkan Undang-Undang Nomor 40 

Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional (SJSN) dan Undang-Undang 

RI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara Jaminan Sosial maka 

pada tanggal 1 Januari 2014 PT Akses (Persero) bertansformasi kelembagaan 

menjadi BPJS Kesehatan, sebelumnya bernama Askes (Asuransi Kesehatan), yang 

dikelola oleh PT Askes Indonesia (Persero), namun sesuai UU No. 24 Tahun 2011 

tentang BPJS, PT Askes Indonesia berubah menjadi BPJS Kesehatan sejak 

tanggal 1 Januari 2014. Sejak beroperasinya BPJS Kesehatan di wilayah 

Kabupaten Jember bertempat di Jl. Jawa No. 55, Kecamatan Sumbersari, 

Kabupaten Jember, Jawa Timur 68121 yang dulunya kantor BPJS Kesehatan 

masih bernama Askes dan kemudian berpindah tempat pada akhir bulan 

Desember Tahun 2017 di Jl. Riau No. 24, Kecamatan Sumbersari, Kabupaten 

Jember, Jawa Timur 68121 yang masih beroperasi sampai saat ini. 
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3.1.1 Landasan Hukum BPJS Kesehatan 

Ada beberapa landasan hukum yang dijadikan pedoman selama ini yaitu: 

1. Undang-Undang Dasar 1945 

2. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial 

Nasional 

3. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara 

Jaminan Sosial. 

3.1.2 Visi dan Misi BPJS Kesehatan 

a) Visi BPJS Kesehatan yaitu: “Terwujudnya jaminan kesehatan yang 

berkualitas tanpa diskriminasi” 

b) Misi BPJS Kesehatan antara lain yaitu: 

1. Memberikan layanan terbaik kepada peserta dan masyarakat,  

2. Memperluas kepesertaan pogram jaminan kesehatan mencakup seluruh 

penduduk Indonesia, dan  

3. Bersama menjaga kesinambungan financial program jaminan kesehatan. 

 

3.2 Struktur Organisasi BPJS Kesehatan Cabang Jember 

Struktur Organisasi mengindikasikan alur perintah, tugas serta tanggung 

jawab yang mengindikasi jabatan pekerjaan yang harus dipertanggung jawabkan 

oleh masing-masing tipe karyawan. Struktur organisasi berfungsi sebagai alat 

untuk membimbing kearah efisiensi dalam penggunaan pekerja dan seluruh 

sumber daya yang dibutuhkan dalam meraih tujuan suatu organisasi. Struktur 

Organisasi menjelaskan bagaimana tugas kerja akan dibagi, dikelompokkan dan 

dikoordinasikan secara formal. Struktur Organisasi menunjukkan kerangka dan 

susunan perwujudan pola tetap hubungan diantara fungsi, bagian atau posisi 

maupun orang-orang yang menunjukkan tugas, wewenang dan tanggung jawab 

yang berbeda-beda dalam suatu organisasi.  

3.2.1 Bentuk Struktur Organisasi BPJS Kesehatan 

Bentuk Struktur Organisasi BPJS Kesehatan memakai struktur organisasi 

fungsional, dalam bentuk Struktur fungsional adalah jenis struktur organisasi ini 

mengelompokkan orang berdasarkan fungsi yang mereka lakukan dalam 
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kehidupan profesional atau menurut fungsi yang dilakukan dalam organisasi 

bahwa kepala cabang sebagai pimpinan, SDM dan Umum sebagai pengelola 

kinerja sumber daya manusia atau karyawan duta BPJS Kesehatan dan kepala 

bidang sebagai penangung jawab kepada bawahannya dalam melaksanakan 

tugasnya.  

Berikut adalah Struktur Organisasi BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember : 

Struktur Organisasi BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Struktur Organisasi BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember 

Sumber : BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember Tahun 2020 

 

Tugas dan Wewenang masing-masing bidang dalam struktur organisasi BPJS 

Kesehatan Kantor Cabang Jember adalah sebagai berikut: 

1. Kepala Cabang Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS Kesehatan) 

mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut: 

a. Mengkoordinir dan menggerakkan seluruh kegiatan operasional kantor 

cabang untuk mencapai sasaran yang telah ditetapkan untuk kemudian di 

pertanggungjawabkan kepada kantor wilayah. 
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b. Bertangung jawab terhadap semua keputusan atau kebijakan yang 

berlaku di kantor cabang kepada kantor pusat. 

c. Memberikan pengarahan terhadap semua kepala bidang agar 

menjalankan tugasnya sesuai prosedur yang telah ditetapkan 

d. Mewakili direksi di wilayah kerjanya untuk melakukan pendekatan dan 

kerja sama dengan berbagai pihak atas nama perusahaan. 

e. Melaporkan perkembangan kinerja secara periodik kepada kantor 

wilayah atau kantor pusat. 

f. Menandatangani surat-surat yang berhubungan dengan bank atau 

kegiatan perwakilan sesuai ketentuan yang ditetapkan. 

g. Menandatangani laporan atas pengajuan kliam, disetujui atau ditolak 

dengan memperhatikan aturan dalam pengajuan masing-masing klaim. 

2. Bidang SDM dan Umum 

a. Melakukan rekonsiliasi data aset 

b. Pengelolaan surat masuk dan keluar 

c. Pengawasan seluruh pegawai 

d. Penyusunan kerjasama 

e. Usulan penghapusan aktivitas tetap 

f. Mengurus tata usaha, perlengkapan rumah tangga, dan menyusun 

rencana strategi akuntabilitas. 

3. Bidang Kepesertaan dan Pelayanan Peserta 

a. Pengumpulan data peserta 

b. Memberi informasi dan edukasi secara langsung melalui tatap muka yang 

dilakukan di kantor cabang maupun tidak langsung melalui buklet 

ataupun media cetak lainnya 

c. Memperbarui data peserta jaminan kesehatan 

d. Pelayanan pendaftaran peserta jaminan kesehatan secara kolektif, 

website, dan perorangan 

e. Memberikan sanki administrasi bila terjadi ketidak patuhan pembayaran 

iuran. 
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4. Bidang Perluasan dan Penegakan Kepatuhan 

a. Evaluasi pemasaran kanor cabang 

b. Sosialisasi edukasi secara langsung 

c. Pendataan badan usaha yang sudah terdaftar maupun yang belum 

terdaftar 

d. Memberikan teguran kepada badan usaha yang tidak patuh perihal 

pembayaran iuran. 

5. Bidang Penjamin Manfaat Primer 

a. Menganalisa fasilitas kesehatan (FASKES) tingkkat 1 (pertama) 

b. Monitoring obat 

c. Pendaftaran FKTP (FASKES tingkat pertama) dan FKTL (FASKES 

tingkat lanjutan) 

d. Promo kesehatan 

e. Supervisi FKTP 

f. Rawat inap persalinan 

g. Penyelenggaraaan kesehatan 

h. Pendaftaran kesehatan peserta pluralus 

i. Pengolahan transportasi ambulan 

j. Mengolah mutu pelayanan FKTP. 

6. Bidang Penjamin Manfaat Rujukan 

a. Menganalisis kebutuhan fasilitas kesehatan tingkat lanjutan 

b. Mengolah mutu pelayanan FKTL 

c. Melaksanakan utilisasi review (meninjau pemanfaatan) 

d. Melaporkan kinerja FKTL. 

7. Bidang Penagihan Keuangan 

a. Melaporkan perpajakan, membayar giro, tunai, uang muka dan kapitasi 

b. Penagihan dan pengumpulan iuran peserta serta penerimaan kas kantor 

c. Melaporkan asset data dan laporan keuangan tahunan 

d. Rekonsiliasi iuran dan verifikasi bukti sertoran 

e. Penerimaan rekening peserta 

f. Pengisian kas kantor 
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g. Laporan aset-aset data kantor 

h. Pengurusan rencana kerja dan anggaran kantor 

i. Rekonsiliasi iuran dan verifikasi setoran 

j. Verifikasi pembayaran internal dan eksternal 

k. Mengolah laporan keuangan tahunan 

8. IT Helpdesk 

a. Pemeliharaan jaringan pada semua sistem di kantor 

b. Mengawasi dan mengontrol semua sistem jaringan 

c. Mengelola jaringan dengan sistem aplikasi 

d. Pengelola dan penyajian data 

e. Backup data base 

f. Penataan dan pemusnahan arsip 

g. Memelihara seluruh jaringan sistem aplikasi yang difungsikan di kantor 

BPJS Kesehatan. 

3.2.2 Tata Nilai Organisasi BPJS Kesehatan 

BPJS Kesehatan menetapkan dan mengembangkan tata nilai organisasi yang 

terdiri atas 4 (empat) elemen yaitu: 

1. Integritas, merupakan prinsip dalam menjalankan setiap tugas dan taggung 

jawab melalui keselarasan berfikir, berkata dan berperilaku sesuai keadaan 

sebenarnya. 

2. Profesional, merupakan karakter dalam menjalankan tugas dengan 

kesungguhan sesuai kompetensi dan tanggung jawab yang diberikan. 

3. Pelayanan Prima, merupakan tekad dalam memberikan pelayanan terbaik 

dengan ikhlas kepada seluruh peserta. 

4. Efisiensi Operasional, merupakan upaya untuk mencapai kinerja optimal 

melalui perencanaan yang tepat dan penggunaan anggaran yang rasional 

sesuai kebutuhan. 

 

3.3 Kegiatan Pokok BPJS Kesehatan Cabang Jember 

BPJS Kesehatan juga merupakan Badan Pengawasan Keuangan dan 

Pembangungan (BPKP) Republik Indonesia, berdasarkan Pasal 5 ayat 1 dan Pasal 
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52 Undang-undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial, 

pemerintah membentuk Badan Penyelenggara Jaminan Sosial. Pembentukan 

Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) diatur dalam UU No. 24 Tahun 2011 

tentang Badan Penyelenggara Jaminan sosial. UU ini disahkan pada 25 November 

2011 di Jakarta oleh Presiden ke-6 RI Susilo Bambang Yudhoyono. Berdasarkan 

UU No. 24 Tahun 2011, Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS Kesehatan) 

adalah badan hukum yang dibentuk untuk menyelenggarakan program jaminan 

sosial. Jaminan sosial adalah salah satu bentuk perlindungan sosial untuk 

menjamin seluruh rakyat agar dapat memenuhi kebutuhan dasar hidupnya yang 

layak.  Tujuan BPJS Kesehatan untuk mewujudkan terselenggaranya pemberian  

jaminan  terpenuhinya kebutuhan dasar hidup yang layak bagi setiap peserta dan 

atau anggota keluarganya. Tugas BPJS Kesehatan untuk melakukan dan 

Memberikan informasi mengenai penyelenggaraan program Jaminan Sosial 

kepada peserta BPJS Kesehatan dan masyarakat Indonesia. 

Dalam rangka guna mewujudkan kesejahteraan seluruh masyarakat di  

Indonesia melalui peningkatan status kesehatan masyarakat, lebih dari dua tahun  

sudah BPJS Kesehatan menjalankan perannya sebagai pelaksana program  

jaminan sosial dibidang kesehatan melalui Program Jaminan Kesehatan  Nasional-

Kartu Indonesia Sehat (JKN-KIS). Untuk memastikan rakyat Indonesia memiliki  

perlindungan kesehatan secara adil dan merata, serta mendapatkan pelayanan  

kesehatan yang berkualitas, BPJS Kesehatan beserta Stakeholder terkait terus 

berupaya meningkatkan kualitas Program JKN-KIS, salah satunya melalui  

penguatan  implementasi koordinasi manfaat atau coordination of benefits (COB). 

Program JKN-KIS, merupakan program Negara yang membutuhkan kontribusi  

dari berbagai pihak. Dengan semangat gotong royong inilah, diharapkan  

kontribusi bagi seluruh masyarakat termasuk di dalamnya Badan Usaha untuk  

mendaftarkan seluruh karyawannya dalam Program JKN-KIS. Dengan adanya 

program JKN-KIS seluruh masyarakat Indonesia wajib memiliki kartu JKN-KIS 

ini, seluruh duta BPJS Kesehatan siap melayani dengan pelayanan prima yang 

diberikan kepada seluruh peserta BPJS Kesehatan. 
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BPJS Kesehatan (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial) Kantor Cabang 

Jember mempunyai tugas menyelenggarakan Jaminan Kesehatan Nasional (JKN) 

bagi seluruh rakyat Indonesia. BPJS Kesehatan juga menjalankan fungsi 

pemerintah di bidang pelayanan umum. Tugas ini sebelumnya dijalankan oleh 

Badan Usaha Milik Negara (BUMN) dan sebagian lainnya oleh lembaga 

pemerintah. BPJS Kesehatan dibentuk dengan modal awal dibiayai dari APBN 

dan selanjutnya memiliki kekayaan tersendiri yang meliputi aset BPJS Kesehatan 

dan aset dana jaminan sosial dari sumber-sumber sebagaimana ditentukan dalam 

undang-undang. 

 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

Selama melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) pada (Badan 

Penyelenggara Jaminan Sosial) BPJS Kesehatan Kantor Cabang Jember dengan 

durasi waktu dua bulan (6 Januari - 6 Maret 2020). Bidang Kepesertaan dan 

Pelayanan Peserta ini merupakan  salah satu bidang yang ada pada Kantor BPJS 

Kesehatan Cabang Jember. Adapun alasan penulis memilih kegiatan bidang 

kepesertaan dan pelayanan peserta adalah untuk memberikan pengetahuan dan 

wawasan tentang prosedur administrasi kepesertaan dan pelayanan peserta 

khususnya mengenai pelayanan pendaftaran peserta PBPU/Mandiri. Pentingnya 

Kepesertaan BPJS Kesehatan merupakan suatu hal yang bersifat wajib bagi 

seluruh rakyat Indonesia yang penerapannya disesuaikan dengan kemampuan 

perekonomian masyarakat Indonesia dan pemerintah memberikan kelayakan 

penyelenggaraan program jaminan kesehatan yang dilakukan secara bertahap, 

dengan kepesertaan inilah peserta mengetahui mereka termasuk jenis kepesertaan 

peserta BPJS Kesehatan yang mereka miliki. Sedangkan Pentingnya pelayanan 

BPJS Kesehatan adalah pada dasarnya semua peserta BPJS Kesehatan berhak 

memperoleh pelayanan kesehatan individu. Mencakup pelayanan promotif, 

preventif (pencegahan), kuratif (pengobatan selama penyembuhan penyakit), dan 

rehabilitatif. sehingga pembaca akan memahami kegiatan apa saja yang dilakukan 

oleh penulis didalam bidang kepesertaan dan pelayanan peserta pada Kantor BPJS 

Kesehatan Cabang Jember.  
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) yang dilaksanakan 

pada tanggal 6 Januari 2020 sampai 6 Maret 2020 di Kantor BPJS Kesehatan 

Cabang Jember, dapat mengetahui secara langsung kegiatan administrasi dibidang 

kepesertaan dan pelayanan pendaftaran peserta baru (PBPU/Mandiri), dengan 

judul Prosedur Administrasi Kepesertaan dan Pelayanan Peserta Mandiri Jaminan 

Kesehatan Nasional (JKN) Pada Kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember, maka 

dapat diambil kesimpulan sebagai berikut: 

Kepesertaan dan Pelayanan Peserta BPJS Kesehatan 

1. Pelayanan kepesertan merupakan bagian Bidang Kepesertaan dan Pelayanan 

Peserta, kegiatan ini yang melayani secara langsung  para peserta yang datang 

ke kantor BPJS Kesehatan. Pada kegiatan pelayanan kepesertaan ini tugasnya 

memberikan pelayanan kepada peserta BPJS Kesehatan yang membutuhkan 

bantuan, karena BPJS Kesehatan menerapkan pelayanan prima untuk 

masyarakat atau peserta. Kegiatan Pelayanan Kepesertaan ini melayani segala 

keperluan peserta BPJS Kesehatan untuk melakukan pendaftaran peserta baru 

PBPU/Mandiri, perubahan kelas rawat, perubahan data peserta, penambahan 

anggota keluarga atau bayi baru lahir, pengurangan anggota keluarga yang 

meninggal dunia atau cerai, dan perubahan fasilitas kesehatan. 

2. Prosedur Administrasi Pendaftaran Peserta PBU/Mandiri 

Dalam melakukan pelayanan administrasi pendaftaran peserta baru BPJS 

Kesehatan, kegiatan ini berhadapan secara langsung dengan para peserta yang 

datang ke kantor BPJS Kesehatan. Pelayanan administrasi pendaftaran peserta 

baru ini merupakan salah satu bagian bidang pelayanan kepesertaan dan 

pelayanan kepesertaan, tugas dan tanggung jawab bidang pelayanan 

kepesertaan ini memberikan pelayanan yang dibutuhkan oleh peserta, salah 

satunya pada pendaftaran peserta baru (PBPU/Mandiri). Pada pelayanan 

administrasi pendaftaran peserta mandiri ini ada beberapa hal yang harus 

dimengerti dan dilengkapi oleh calon peserta baru dengan memberi  
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penjelasan informasi berupa syarat dan ketentuan umum yang harus 

dipatuhi sesuai dengan prosedur kebijakan kantor BPJS Kesehatan. 

Berdasarkan Prosedur Administrasi Pendaftaran Peserta Mandiri Jaminan 

Kesehatan Nasional (JKN) Pada Kantor BPJS Kesehatan Cabang Jember 

adalah sebagai berikut: 

a) Prosedur Administrasi Pendaftaran Peserta Mandiri Secara Offline 

b) Prosedur Administrasi Pendaftaran Peserta Mandiri Secara Online 

c) Pengecekkan Pengisian Formulir Autodebet Bank (BNI, BCA, dan 

Mandiri) 

d) Pengecekkan Tagihan atau Denda Iuran Peserta BPJS Kesehatan 

e) Pelayanan MCS (Mobile Customer Service) BPJS Kesehatan 

f) Pelayanan Kepesertaan BPJS Kesehatan. 

3. Berdasarkan Tujuan Praktek Kerja Nyata pada Kantor BPJS Kesehatan 

Cabang Jember adalah sebagai berikut: 

a) Menginput Data Perangkat Desa dan Badan Usaha 

b) Mencocokan Kartu BPJS dengan Data Peserta BPJS Kesehatan 

c) Membedakan Jenis Kartu Identitas Peserta BPJS Kesehatan 

d) Meregistrasi Aplikasi Mobile JKN. 
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