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MOTTO

“Sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan. Maka, teruslah berusaha dan
jangan menyerah dalam menghadapi setiap tantangan.”

(Terjemahan QS. Al-Insyirah: 6)

“Balas dendam terbaik adalah makakan divimu lebih baik.”
(Ali Bin Abi Thalib)

"Maybe [ made a mistake yesterday, but yesterday's me is still me. I am who I am
today, with all my faults. Tomorrow I might be a tiny bit wiser, and that's me, too.
These faults and mistakes are what I am, making up the brightest stars in the
constellation of my life. I have come to love myself for who I was, who I am, and
who I hope to become."”

(Kim Namjoon — BTS)
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RINGKASAN

Kegiatan magang ini dilaksanakan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Malang mulai tanggal 23 Februari 2026 hingga 30 April 2026. Laporan magang ini
disusun dengan judul Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Dokumen Kepesertaan
sebagai Pendukung Administrasi Keuangan Iuran pada BPJS Ketenagakerjaan
Malang. Alur pengarsipan itu dimulai dari penerimaan dokumen kepesertaan,
pemeriksaan kelengkapan dokumen, pencetakan dokumen kepesertaan,
penggabungan voucher dan kuitansi, pengelompokan dan penyusunan dokumen,
penyimpanan  dokumen  berdasarkan  status  keaktifannya,penyelesaian
penyimpanan arsip fisik, pemindaian dokumen, penyimpanan arsip digital ke dalam
sistem, pemanfaatan arsip digital. Selama pelaksanaan magang, kegiatan utama
yang dilakukan meliputi pengarsipan dokumen kepesertaan secara fisik,
penggabungan voucher dan kwitansi pada program JHT, JKM, JKK, serta JP,
termasuk melakukan verifikasi dokumen pengajuan klaim peserta.

Selain menjalankan kegiatan utama yang berkaitan dengan tema laporan,
penulis juga terlibat dalam beberapa aktivitas pendukung lainnya, seperti
membantu pembuatan konten media sosial resmi BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Malang dan mengikuti kegiatan olahraga rutin bersama seluruh karyawan setiap
hari Jumat. Dalam pelaksanaan magang, terdapat beberapa kendala yang
ditemukan, salah satunya adalah belum tersedianya sistem pencatatan pemindahan
arsip yang memadai. Kondisi tersebut menyebabkan pegawai mengalami kesulitan
saat melakukan pencarian kembali dokumen kepesertaan JKK dan JHT. Maka dari
itu, diperlukan penerapan kartu kendali dokumen, penataan arsip berdasarkan
klasifikasi yang terstandar, serta pengintegrasian sistem pencatatan digital guna

mendukung pengelolaan arsip kepesertaan agar lebih efektif dan efisien.
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Praktik Kerja Nyata

Pengelolaan arsip serta dokumen kepesertaan merupakan bagian krusial
dalam kegiatan operasional lembaga jaminan sosial ketenagakerjaan. Sebagai
badan hukum publik yang memiliki tanggung jawab dalam penyelenggaraan
program jaminan sosial tenaga kerja di Indonesia, BPJS Ketenagakerjaan
berkewajiban memastikan seluruh data dan dokumen kepesertaan dikelola secara
tertata, akurat, serta dapat dipertanggungjawabkan. Dokumen kepesertaan tersebut
berfungsi sebagai dasar dalam pelaksanaan penagihan, rekonsiliasi, dan pencatatan
keuangan iuran untuk program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK),Jaminan
Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT), dan Jaminan Pensiun (JP). Apabila
pengelolaan dokumen dilakukan secara tidak tertib, berbagai permasalahan dapat
muncul, seperti kesalahan data peserta, keterlambatan pembayaran iuran, hingga
risiko kerugian finansial baik bagi lembaga maupun peserta.

BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Malang merupakan salah satu unit
layanan yang menangani ribuan data kepesertaan aktif, baik yang berasal dari
perusahaan pemberi kerja, tenaga kerja mandiri, maupun peserta dari program
khusus lainnya. Banyaknya dokumen kepesertaan yang dikelola tersebut menuntut
adanya sistem pengarsipan yang terstruktur dan terorganisasi dengan baik guna
menunjang proses verifikasi, penyusunan laporan, serta perhitungan iuran secara
tepat dan akurat. Dengan demikian, pengelolaan arsip yang efektif maka hal yang
sangat krusial agar administrasi keuangan iuran dapat terlaksana secara tertib serta
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Program Studi Administrasi Keuangan mengharuskan mahasiswa tidak
hanya memahami konsep teoritis, tetapi juga mampu mengimplementasikannya
secara langsung di lingkungan kerja. Beberapa mata kuliah, seperti Administrasi
Keuangan dan Akuntansi Keuangan, maka dasar akademik yang relevan dalam
memahami proses pengelolaan arsip kepesertaan serta administrasi keuangan iuran
di BPJS Ketenagakerjaan. Oleh sebab itu, laporan Praktik Kerja Nyata ini disusun
dengan judul “Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Dokumen Kepesertaan sebagai

Pendukung Administrasi Keuangan Iuran pada BPJS Ketenagakerjaan Malang.”



1.2 Fokus PKN

PKN ini dilaksanakan di BPJS Ketenagakerjaan cabang malang yang
berlokasi di JI. Dr. Soetomo No. 1, Klojen, Kota Malang. PKN ini dilaksanakan
selama 2 (dua) bulan, yaitu mulai tanggal 23 Februari sampai dengan 30 April 2026
dengan total 288 jam kerja efektif. Adapun ketentuan magang di BPJS
Ketenagakerjaan cabang Malang, sebagai berikut:

Tabel 1.1 Jam Kerja Peserta Magang

) Jam
Tanggal Hari Mulai Selesai
Senin s/d Kamis 08.00 17.00
23 Februari s/d 30 Jum’at 08.00 17.00
April 2026 Sabtu dan Libur
Minggu

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang, 2026
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang merupakan perusahaan yang

bergerak di bidang asuransi sosial dan perlindungan tenaga kerja. Fokus kegiatan
PKN adalah pada bidang pengendalian dan operasional. Rincian kegiatan PKN
dapat dilihat pada Lampiran 5.

1.3 Tujuan PKN
Tujuan pelaksanaan Praktik Kerja Nyata (PKN) di BPJS Ketenagakerjaan

Kantor Cabang Malang adalah sebagai berikut:

1. Memperoleh wawasan serta pengalaman secara langsung terkait pelaksanaan
pengelolaan arsip dan dokumen kepesertaan di BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Malang.

2. Memahami proses pelayanan digital melalui LAPAK ASIK (Layanan Tanpa
Kontak Fisik) serta penyampaian informasi publik melalui media sosial resmi
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Malang.

3. Mengidentifikasi permasalahan dalam proses pengelolaan arsip dokumen
kepesertaan, khususnya terkait pencatatan perpindahan dan penelusuran
dokumen, serta merumuskan alternatif solusi untuk meningkatkan efektivitas

pengelolaan arsip di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Malang.



BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengelolaan Arsip

Arsip merupakan salah satu sumber informasi yang memiliki peranan
krusial dan tidak dapat dipisahkan dari aktivitas administrasi dalam suatu
organisasi. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, arsip diartikan sebagai rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media yang dibuat maupun diterima oleh lembaga negara, pemerintah
daerah, perusahaan, organisasi, serta perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara, sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi.

Ardiana dan Suratman (2021) menyatakan bahwa pengelolaan arsip
memiliki peranan yang sangat krusial dalam mendukung keberlangsungan suatu
organisasi. Tidak hanya itu, Sedarmayanti (2003) dalam Ardiana dan Suratman
(2021) menjelaskan bahwa pengelolaan arsip atau proses kearsipan mencakup
beberapa aspek, seperti pengelolaan surat masuk dan surat keluar, penerapan sistem
penyimpanan arsip, proses penemuan kembali arsip, serta pemeliharaan arsip.
Maka dari itu, pengelolaan arsip yang teratur dan sistematis maka dasar krusial
dalam menunjang kelancaran seluruh kegiatan administrasi organisasi, termasuk
pada bidang administrasi keuangan.

Farahdiba, Wolor, dan Marsofiyati, M. (2024) secara implisit menyatakan
bahwa pengelolaan arsip digital yang dilakukan secara teratur di suatu perusahaan
dapat meningkatkan efisiensi kerja sekaligus mempercepat proses pencarian
kembali dokumen yang diperlukan dalam kegiatan operasional. Di sisi lain,
Khasanah, U. (2023) menjelaskan bahwa manajemen kearsipan yang dengan baik
memiliki keterkaitan yang signifikan terhadap produktivitas pegawai, karena arsip
yang disusun dan dikelola dengan tepat dapat mempermudah pegawai dalam

memperoleh informasi yang dibutuhkan secara cepat dan tepat.

2.2 Pengelolaan Dokumen dan Arsip Berbasis Digital
Perkembangan teknologi informasi telah mendorong banyak organisasi

untuk mengubah sistem pengelolaan arsip dari metode manual maka sistem digital.



Melalui Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan Arsip Elektronik, seluruh instansi pemerintah maupun swasta
diarahkan untuk menerapkan sistem kearsipan digital yang tertib dan terstandar
guna menjaga keamanan serta keutuhan arsip dalam jangka panjang.

Menurut Ambarwati dan Adianti (2022), pengelolaan dokumen secara
manual masih sering menimbulkan berbagai permasalahan operasional, seperti
kesulitan dalam menemukan kembali dokumen, tingginya risiko kehilangan arsip,
hingga lambatnya proses administrasi yang dapat menghambat aktivitas organisasi
secara menyeluruh. Pendapat tersebut diperkuat oleh Amalia dan Panduwinata
(2022) menjelaskan bahwa penerapan sistem informasi manajemen arsip elektronik
(e-arsip) terbukti mampu meningkatkan efektivitas proses penelusuran kembali
arsip serta mempercepat akses pegawai terhadap dokumen yang dibutuhkan.

Sementara itu, Sakina, Stanislaus, Josep, dan Julia (2024) menyatakan
bahwa penerapan sistem arsip elektronik di instansi memberikan pengaruh positif
terhadap peningkatan kinerja pegawai. Hal tersebut disebabkan karena penggunaan
sistem digital mampu mengurangi pekerjaan manual, menekan risiko kesalahan
pencatatan, serta meningkatkan kecepatan dan ketepatan dalam pengelolaan
dokumen. Maka dari itu, digitalisasi pengarsipan tidak lagi hanya maka alternatif,
tetapi telah maka kebutuhan krusial bagi organisasi yang ingin meningkatkan

efisiensi kerja dan kualitas pelayanan.

2.3 Kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan

Kepesertaan dalam program BPJS Ketenagakerjaan merupakan hak setiap
pekerja sebagaimana diatur dalam Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Badan Penyelenggara Jaminan Sosial. Pada Pasal 15 dijelaskan bahwa setiap
pemberi kerja wajib mendaftarkan diri beserta seluruh tenaga kerjanya sebagai
peserta BPJS Ketenagakerjaan sesuai dengan program jaminan sosial yang diikuti.

Ardianingsih, Langelo, dan Wicaksono (2021) secara tidak langsung
menyatakan bahwa rendahnya tingkat kepesertaan jaminan sosial ketenagakerjaan,
terutama pada sektor informal, dipengaruhi oleh kurangnya sosialisasi, minimnya
pemahaman masyarakat terkait prosedur pendaftaran, serta anggapan bahwa

besaran iuran masih cukup memberatkan bagi sebagian pekerja. Selaras dengan



pendapat tersebut, Mutiara, Dwi, Hubaybah, Andy, dan Adila (2024) menyatakan
bahwa proses administrasi kepesertaan masih menghadapi berbagai kendala,
terutama pada tahap pengajuan klaim yang memerlukan sejumlah formulir sebagai
persyaratan. Selain itu, proses penyelesaian klaim juga sering mengalami
keterlambatan akibat adanya hambatan teknis serta lamanya proses verifikasi
dokumen.

Lebih lanjut, Indah dan Fajar (2024) menjelaskan bahwa BPJS
Ketenagakerjaan memiliki empat kategori kepesertaan, yaitu Pekerja Penerima
Upah (PPU), Pekerja Bukan Penerima Upah (BPU), pekerja jasa konstruksi, serta
Pekerja Migran Indonesia. Setiap kategori tersebut mempunyai program jaminan
dan ketentuan iuran yang berbeda sesuai dengan karakteristik kepesertaannya.
Pernyataan tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan dokumen kepesertaan yang
tertata, tepat, dan sistematis memegang peranan krusial dalam mendukung

keseluruhan administrasi layanan BPJS Ketenagakerjaan.

2.4 Administrasi Keuangan

Administrasi keuangan merupakan salah satu fungsi manajemen yang
memiliki peranan krusial dalam suatu organisasi, baik di sektor swasta maupun
sektor publik. Dalam Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah dijelaskan bahwa pengelolaan keuangan pada
lembaga publik harus dilaksanakan berdasarkan prinsip transparansi, akuntabilitas,
efektivitas, dan efisiensi agar tercipta tata kelola keuangan yang baik serta dapat
dipertanggungjawabkan kepada seluruh pihak yang berkepentingan.

Decrisent dan Putra (2025) secara tidak langsung menjelaskan bahwa
pelaksanaan administrasi keuangan yang baik melibatkan berbagai tahapan, mulai
dari perencanaan, pelaksanaan, pencatatan, hingga penyusunan laporan dan
pertanggungjawaban keuangan. Setiap tahapan tersebut membutuhkan dukungan
dokumen yang lengkap dan tertata dengan baik. Tidak hanya itu, Decrisent dan
Putra (2025) menjelaskan bahwa administrasi keuangan mencakup berbagai
kegiatan, antara lain penyusunan laporan keuangan, pengelolaan Tambahan

Penghasilan Pegawai (TPP), Ganti Uang (GU), Tambahan Uang (TU), pengelolaan



gaji, serta administrasi perpajakan. Seluruh kegiatan tersebut perlu dilaksanakan
secara optimal agar tujuan organisasi dapat diwujudkan secara efektif dan efisien.
Sejalan dengan hal tersebut, Sri dan Bambang (2024) menunjukkan bahwa
penerapan teknologi digital dalam pengelolaan dokumen keuangan, seperti
penggunaan aplikasi keuangan dan sistem manajemen dokumen berbasis digital,
mampu meningkatkan kecepatan akses terhadap informasi keuangan, memperbaiki
proses pelaporan, serta meningkatkan ketepatan data keuangan dalam organisasi.
Maka dari itu, integrasi antara administrasi keuangan yang tertata dengan baik dan
sistem pengelolaan dokumen yang efektif maka faktor krusial dalam mewujudkan
tata kelola keuangan yang akuntabel pada lembaga jaminan sosial, seperti BPJS

Ketenagakerjaan.

2.5 Iuran dan Program Jaminan Sosial BPJS Ketenagakerjaan

Program jaminan sosial ketenagakerjaan di Indonesia berpedoman pada
Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional
(SJSN) serta Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 mengenai BPJS. Ketentuan
mengenai besaran iuran untuk setiap program diatur lebih lanjut dalam Peraturan
Pemerintah, yaitu PP Nomor 44 Tahun 2015 untuk program Jaminan Kecelakaan
Kerja (JKK) dan Jaminan Kematian (JKM), PP Nomor 46 Tahun 2015 untuk
Jaminan Hari Tua (JHT) dengan besaran iuran sebesar 5,7% dari upah, serta PP
Nomor 45 Tahun 2015 untuk Jaminan Pensiun (JP) sebesar 3% dari upah.

Menurut Ridho, Mustapa, dan Tri (2024) menunjukkan bahwa pelaksanaan
program-program BPJS Ketenagakerjaan secara umum telah berjalan dengan baik
dan memberikan kontribusi dalam penyediaan perlindungan sosial maupun
finansial bagi para pekerja yang terdaftar sebagai peserta. Penelitian tersebut juga
menjelaskan bahwa Program JKK berfungsi memberikan perlindungan ketika
terjadi kecelakaan kerja, Program JKM membantu meringankan beban keluarga
peserta yang meninggal dunia, Program JHT maka bentuk tabungan jangka panjang
bagi pekerja, sedangkan Program JP memberikan jaminan finansial ketika peserta
memasuki masa pensiun.

Terkait kewajiban pembayaran iuran, Yusuf dan Thohari (2024)

menyatakan bahwa kepatuhan perusahaan dalam membayar iuran BPJS



Ketenagakerjaan merupakan bentuk pemenuhan hak pekerja sekaligus wujud
perlindungan sosial yang harus dilaksanakan sesuai perjanjian kerja. Mereka juga
menegaskan bahwa pelanggaran terhadap kewajiban tersebut dapat dikenakan

sanksi administratif, pidana, maupun gugatan perdata.



BAB 3. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTIK KERJA NYATA

3.1 Sejarah Singkat dan Visi Misi

BPJS Ketenagakerjaan merupakan badan hukum publik yang dibentuk
untuk memberikan perlindungan kepada seluruh tenaga kerja Indonesia dari risiko
sosial ekonomi akibat hubungan kerja. Sejarah perlindungan tenaga kerja di
Indonesia dimulai dengan terbentuknya Yayasan Dana Jaminan Sosial (YDIJS)
berdasarkan Peraturan Menteri Perburuhan Nomor 48 Tahun 1952, kemudian
berkembang maka program Asuransi Sosial Tenaga Kerja (ASTEK) melalui
Peraturan Pemerintah Nomor 33 Tahun 1977, hingga lahirnya Undang-Undang
Nomor 3 Tahun 1992 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Jamsostek) yang
menetapkan PT Jamsostek (Persero) sebagai badan penyelenggara program
jaminan sosial tenaga kerja.

Transformasi besar terjadi ketika pemerintah menetapkan Undang-Undang
Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara Jaminan Sosial, yang
mengamanatkan perubahan PT Jamsostek (Persero) maka BPJS Ketenagakerjaan
secara resmi pada tanggal 1 Januari 2014. Sejak saat itu, BPJS Ketenagakerjaan
terus berkembang dengan menambahkan program Jaminan Pensiun (JP) pada 1 Juli
2015 dan Jaminan Kehilangan Pekerjaan (JKP) pada tahun 2022, sehingga saat ini
BPJS Ketenagakerjaan menyelenggarakan lima program perlindungan yaitu
Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua
(JHT), Jaminan Pensiun (JP), dan Jaminan Kehilangan Pekerjaan (JKP).

Visi BPJS Ketenagakerjaan adalah “Menjadi perusahaan jasa fasilitas dan

penempatan Pekerja Migran yang terbaik dan terpercaya di Indonesia”.

Dalam rangka mewujudkan visi tersebut, BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang
mengemban misi sebagai berikut:
1. Memberikan pelayanan prima yang berkualitas dan profesional.
2. Meningkatkan  kualitas kompetensi tenaga kerja  secara
berkesinambungan.
3. Memperluas kesempatan kerja di dalam dan di luar negeri.
4. Membangun hubungan kemitraan jangka panjang untuk mencapai

tujuan bersama.



3.2 Struktur Organisasi dan Gambaran Tugas

Struktur organisasi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang dipimpin oleh

Kepala Kantor Cabang yang membawahi tiga bidang utama, yaitu Bidang

Kepesertaan, Bidang Pelayanan, dan Bidang Pengendalian Operasional, serta

didukung oleh Pengawas dan Pemeriksa Cabang.

1.

Kepala Kantor Cabang bertugas memimpin dan bertanggung jawab atas
seluruh kegiatan operasional kantor cabang, termasuk pengawasan kinerja
seluruh bidang dan pencapaian target kepesertaan serta iuran.

Pengawas dan Pemeriksa Cabang bertugas mengawasi dan memeriksa
kepatuhan perusahaan peserta dalam memenuhi kewajiban kepesertaan dan
pembayaran iuran sesuai peraturan yang berlaku.

Bidang Kepesertaan bertanggung jawab atas pengelolaan dan
pengembangan kepesertaan, yang meliputi pendaftaran peserta baru dan
pembaruan data kepesertaan. Bidang ini didukung oleh Account
Representatif (AR) yang bertugas membina dan memantau kepatuhan
perusahaan peserta, Account Representatif Khusus (ARK) yang menangani
perusahaan dengan kategori khusus, serta Petugas Administrasi Peserta
yang bertugas mengelola seluruh dokumen dan arsip kepesertaan.

Bidang Pelayanan bertanggung jawab atas penyelenggaraan pelayanan
langsung kepada peserta. Bidang ini didukung oleh Penata Pelayanan dan
Manajer Kasus yang memproses pengajuan klaim peserta, serta Customer
Service yang melayani peserta secara langsung dan menangani pertanyaan
maupun keluhan peserta.

Bidang Pengendalian Operasional bertanggung jawab atas pengendalian
kegiatan operasional, arsip, keuangan, dan risiko cabang. Bidang ini
didukung oleh Penata Operasional Cabang yang mengelola operasional
harian dan pengarsipan dokumen, Penata Pengendalian dan Risiko yang
memastikan seluruh kegiatan berjalan sesuai prosedur, serta Penata

Keuangan yang mengelola administrasi dan pelaporan keuangan cabang.
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Gambar 3.1 struktur organisasi BPJS KETENAGAKERJAAN Malang

(BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang, 2026)



BAB 4. HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Kegiatan Utama Selama Magang
Kegiatan utama yang dilakukan berfokus pada pengelolaan arsip dan
dokumen kepesertaan secara fisik. Kegiatan tersebut memiliki peranan yang krusial
dalam mendukung operasional kantor cabang karena dokumen kepesertaan
berfungsi sebagai dasar dalam pelaksanaan administrasi keuangan iuran, verifikasi
data peserta, serta penyelesaian klaim yang diajukan oleh peserta maupun ahli
waris. Pengelolaan arsip dokumen kepesertaan di BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Malang dilaksanakan melalui beberapa tahapan yang dilakukan secara
sistematis dan berkelanjutan.
Proses pengelolaan arsip dokumen kepesertaan di BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Malang dilaksanakan melalui beberapa tahapan yang tersusun secara
sistematis sebagai berikut.
1. Penerimaan dokumen kepesertaan.
Tahap awal dimulai dengan penerimaan dokumen yang berasal dari Bidang
Kepesertaan maupun dari Wasrik (Pengawas dan Pemeriksa Cabang).
Dokumen tersebut meliputi berbagai berkas kepesertaan, seperti dokumen
pendaftaran perusahaan pemberi kerja sesuai yang ditampilkan pada gambar
4.1, perubahan data tenaga kerja, serta dokumen yang berkaitan dengan
program jaminan sosial yang diikuti peserta.
2. Sumber
(https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/assets/uploads/formulir/Formulir

la BPJS Ketenagakerjaan.pdf)
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BAGIAN I: IDENTITAS PEMBERI KERJA Kolom BPJS Ketenagakerjasn
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.
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BAGIAN I1: DATA KANTOR PUSAT (diisi bila Bacan Usaha/Asosiasi Derstahes cabeng)
Nomor Pendaftaran Pemberi S

Kena (NPP)
Nama Pemberi Keria L 1
Alamat L |
L |
L U M | |
Kode Pos® Kabupaten/Kota®
L |
Provinel®
No. Telepon I T Y I | ' Sy I

BAGIAN I11: DATA NAMA YANG DAPAT DIHUBUNG

Nama Lengkap® L
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Jaminan Pansiun (]
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benar dn lengkap; serts menyadan sepenuhnlys akan hak. kewsjdan, dan segals akibat penysmpaian formubl il fermasuk Sanksi-sanksi sesusl dengan ketentuan peraturan penndsng-undangan yang beraku

" Wailb disl 20

(Nama dan Tanda Tangan Pimpinan/Kepala)
Jabatan

Ketarangan
- Formulr 1 BPJS Ketenaqakedaan waiib diil dan diserahkan kegads BPJS Ketenagakeriaan, dengan melamprkan
1. Formullc 1a BPJS Ketensgakenaan Pendaftaran / Perubahan Data Pekera
2 Formulir 2 BPJS Ketenagakerjaan Rincian kran Pekeria
3 Fotocopy Nomor Induk Berusaha (NIB) / Surat lzin Usaha

o
£
O
!

4 Fotocopy NI
Tanda Langan tidisk diwajbkan untuk pendafiaren secan darng

Gambar 4.1 formulir pendaftaran pemberi kerja
Sumber: (https://share.google/1FmmDi8UkoXQM33CH)

3. Pemeriksaan kelengkapan dokumen.

Setelah dokumen diterima, dilakukan pemeriksaan oleh bidang kepesertaan

untuk memastikan kelengkapan dan kesesuaian jenis dokumen. Pada tahap

ini dilakukan verifikasi terhadap berkas yang masuk agar sesuai dengan

ketentuan yang berlaku serta kategori program yang bersangkutan.

Pemeriksaan ini bertujuan untuk meminimalkan kemungkinan terjadinya

kesalahan pada proses selanjutnya, khususnya saat pencetakan dan

penyusunan dokumen.


https://share.google/1FmmDi8UkoXQM33CH
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Gambar 4.2 Flowchart Pengarsipan Dokumen
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4. Pencetakan dokumen kepesertaan.
Dokumen yang telah dinyatakan lengkap kemudian dicetak melalui sistem
yang tersedia di kantor cabang. Hasil cetakan tersebut maka arsip fisik yang
berfungsi sebagai bukti dan rekam jejak kepesertaan peserta dalam program
jaminan sosial ketenagakerjaan.

5. Penggabungan voucher dan kwitansi.
Tahapan berikutnya adalah menggabungkan voucher pembayaran dengan
kwitansi sesuai dengan program yang diikuti peserta, yaitu Jaminan
Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua
(JHT), dan Jaminan Pensiun (JP). Voucher pembayaran yaitu dokumen yang
berfungsi sebagai bukti pencatatan atau dasar pelaksanaan transaksi
pembayaran, sedangkan kwitansi yaitu dokumen yang menjadi bukti resmi
bahwa sejumlah dana telah diterima oleh pihak yang berhak. Proses ini
dilakukan secara cermat untuk menghindari tertukarnya dokumen antar
peserta, mengingat setiap program memiliki ketentuan dan besaran iuran

yang berbeda.

Gambar 4.3 Penggabungan voucher dan kwitansi

6. Pengelompokan dan penyusunan dokumen.
Setelah proses penggabungan dokumen selesai, Bidang Pengendalian
Operasional melakukan pengelompokan dan penyusunan dokumen
berdasarkan kategori dan klasifikasi yang telah ditetapkan, seperti jenis

program, nama perusahaan, serta periode iuran. Penyusunan dokumen
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dilakukan secara sistematis untuk mempermudah proses penemuan kembali
dokumen apabila diperlukan dalam kegiatan administrasi maupun verifikasi
data.

Penyelesaian penyimpanan arsip fisik.

Setelah melalui salah satu jalur penyimpanan tersebut, seluruh dokumen
kepesertaan telah tersimpan pada lokasi yang sesuai sehingga dapat
digunakan kembali sewaktu-waktu oleh pihak yang berwenang apabila
diperlukan.

Monitoring Dokumen Aktif

Setelah dokumen disimpan sebagai arsip, dilakukan monitoring terhadap
dokumen yang masih berstatus aktif. Monitoring bertujuan untuk
memastikan dokumen tetap tersusun dengan baik, mudah ditemukan saat
diperlukan, serta mengetahui apakah dokumen masih sering digunakan
dalam kegiatan operasional. Pada tahap ini juga dilakukan penilaian apakah
dokumen perlu didigitalisasi atau tidak. Apabila dokumen masih
memerlukan digitalisasi, maka dokumen akan diproses lebih lanjut melalui
tahap pemindaian (scanning). Namun, apabila tidak memerlukan digitalisasi
dan sudah tidak digunakan secara aktif, dokumen akan dipindahkan ke ruang
arsip khusus nonaktif.

Pindah ke Ruang Arsip Khusus Nonaktif

Dokumen yang sudah tidak digunakan dalam kegiatan operasional sehari-
hari dan tidak memerlukan proses digitalisasi dipindahkan ke ruang arsip
khusus nonaktif. Pemindahan ini bertujuan untuk mengurangi penumpukan
dokumen aktif di ruang kerja, menjaga keamanan arsip, serta memudahkan
pengelolaan dan penelusuran dokumen apabila sewaktu-waktu diperlukan
kembali. Dengan penyimpanan di ruang arsip nonaktif, dokumen tetap
terpelihara sesuai dengan ketentuan pengelolaan arsip yang berlaku.
Pemindaian dokumen (scanning).

Setelah dokumen fisik disimpan dan diklasifikasikan, jika diputuskan
memerlukan digitalisasi, Bidang Arsip bertanggung jawab secara fisik untuk

melakukan pemindaian (scanning) dokumen. Bidang Arsip memastikan
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kualitas hasil pemindaian jelas, lengkap, dan sesuai dengan bentuk dokumen
aslinya sebelum dimasukkan ke dalam basis data digital.
11. Penyimpanan arsip digital ke dalam sistem.

Penyimpanan arsip digital oleh bidang pengendalian operasional

Hasil pemindaian (file softcopy) dari bidang arsip kemudian diserahkan/diu
nggah ke sistem database kepesertaan yang dikelola oleh bidang pengendali
an operasional. Berkas tersebut dihubungkan secara sistem dengan identitas
peserta (seperti NIK atau Nomor Kepesertaan), sehingga saat data peserta
dibuka pada aplikasi, berkas digital terkait dapat langsung ditampilkan

secara efisien.

Gambar 4.4 Pengarsipan digital

12. Pemanfaatan arsip digital
Arsip digital yang telah tersimpan dalam sistem siap digunakan oleh
pegawai yang berwenang untuk berbagai keperluan, seperti verifikasi data
kepesertaan maupun administrasi keuangan iuran. Keberadaan arsip digital
tersebut mendukung proses pelayanan kepada peserta agar dapat

berlangsung dengan lebih cepat, tepat, dan efisien.

4.2 Kegiatan Tambahan Selama Magang
1. Pelayanan Melalui Lapak Asik
Selain melaksanakan tugas utama pada Bidang Kepesertaan, terdapat

kesempatan untuk membantu proses pelayanan melalui LAPAK ASIK
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(Layanan Tanpa Kontak Fisik). Kegiatan yang dilakukan meliputi
pemeriksaan kelengkapan dokumen yang diajukan oleh peserta,
memastikan kesesuaian dokumen dengan persyaratan yang telah ditetapkan,
serta mendukung petugas dalam pelaksanaan proses administrasi.
Keterlibatan dalam kegiatan tersebut memberikan pemahaman mengenai
mekanisme pelayanan digital yang diterapkan di BPJS Ketenagakerjaan,
sekaligus menunjukkan pentingnya ketelitian dalam proses verifikasi
dokumen guna menjamin kelancaran administrasi dan menjaga kualitas
pelayanan kepada peserta.
2. Membantu Pembuatan Konten Media Sosial

Selain melaksanakan tugas utama selama kegiatan magang, terdapat
keterlibatan dalam kegiatan pendukung berupa pembuatan konten untuk
media sosial resmi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang. Aktivitas
tersebut meliputi penyiapan materi informasi, penyusunan konsep konten,
serta pembuatan caption yang berisi informasi mengenai berbagai program
dan layanan BPJS Ketenagakerjaan. Kegiatan ini memberikan pengalaman
dalam bidang komunikasi publik sekaligus menunjukkan bahwa media
sosial merupakan sarana yang efektif untuk menyampaikan informasi serta
meningkatkan pemahaman masyarakat mengenai program-program BPJS

Ketenagakerjaan.

4.3 Identifikasi Masalah

Permasalahan yang paling sering ditemukan dalam proses pengelolaan arsip
adalah kesulitan pegawai dalam menemukan kembali dokumen kepesertaan,
khususnya yang berkaitan dengan program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) dan
Jaminan Hari Tua (JHT). Selama pelaksanaan magang, beberapa kali terlihat bahwa
pegawai BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang mengalami kesulitan menentukan
lokasi penyimpanan dokumen yang dibutuhkan, apakah masih berada di Bidang
Kepesertaan atau telah dipindahkan ke ruang arsip. Namun, setelah dilakukan
pengecekan di ruang arsip, dokumen yang dicari sering kali tidak ditemukan.

Kondisi tersebut menunjukkan bahwa sistem pengelolaan arsip yang diterapkan
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belum mampu mendukung proses penyimpanan dan penelusuran dokumen secara
optimal.

Permasalahan tersebut disebabkan oleh belum optimalnya sistem
pencatatan perpindahan dokumen ke ruang arsip. Kondisi ini mengakibatkan
pegawai tidak memiliki informasi yang memadai mengenai lokasi penyimpanan
dokumen yang diperlukan. Akibatnya, proses pencarian dokumen harus dilakukan
secara manual sehingga membutuhkan waktu yang lebih lama, bahkan dalam
beberapa kondisi dokumen yang dicari tidak berhasil ditemukan. Di samping itu,
belum tersedianya mekanisme yang mampu mengendalikan dan memantau lokasi
penyimpanan dokumen turut meningkatkan kesulitan dalam proses penelusuran
arsip. Dokumen Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) dan Jaminan Hari Tua (JHT)
merupakan dokumen yang memiliki peran penting karena berkaitan dengan
pemenuhan hak dan kewajiban peserta dalam penyelenggaraan program jaminan
sosial ketenagakerjaan. Oleh sebab itu, apabila dokumen tersebut tidak tersedia
pada saat dibutuhkan, proses verifikasi data kepesertaan serta administrasi
keuangan iuran berpotensi mengalami kendala. Dalam jangka panjang,
permasalahan tersebut dapat menyebabkan ketidaksesuaian data dan berdampak
pada menurunnya efektivitas pelayanan administrasi kepada peserta.

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa permasalahan yang terjadi di
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Malang disebabkan oleh belum optimalnya
pencatatan perpindahan dokumen, sehingga lokasi penyimpanan dokumen
kepesertaan, khususnya dokumen Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) dan Jaminan
Hari Tua (JHT), sulit ditelusuri ketika diperlukan. Kondisi tersebut menyebabkan
proses pencarian dokumen menjadi kurang efektif dan berpotensi menghambat

kelancaran proses verifikasi data kepesertaan serta pelayanan administrasi.



BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pelaksanaan Praktik Kerja Nyata (PKN) di BPJS

Ketenagakerjaan Kantor cabang Malang, ada beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1.

Selama melaksanakan Praktik Kerja Nyata (PKN) di BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Malang, diperoleh pengetahuan dan pengalaman praktis
mengenai pengelolaan arsip serta dokumen kepesertaan secara langsung
dalam lingkungan kerja yang profesional. Kegiatan yang dilaksanakan
meliputi pencetakan dokumen kepesertaan, penggabungan voucher dengan
kuitansi pada program JHT, JKM, JKK, dan JP, pengelompokan dokumen
berdasarkan kategorinya masing-masing, serta pelaksanaan verifikasi
terhadap dokumen pengajuan klaim peserta pada Bidang Pelayanan.
Pelaksanaan kegiatan tambahan memberikan pengalaman dalam mendukung
proses pelayanan melalui LAPAK ASIK dan penyebarluasan informasi
melalui media sosial resmi BPJS Ketenagakerjaan. Kegiatan tersebut turut
meningkatkan pemahaman mengenai pentingnya ketelitian dalam verifikasi
dokumen, efektivitas komunikasi publik, serta pemanfaatan media digital
untuk mendukung kualitas pelayanan kepada peserta.

Permasalahan yang ditemukan dalam pengelolaan arsip berkaitan dengan
belum optimalnya pencatatan perpindahan dokumen sehingga proses
penelusuran dokumen kepesertaan, khususnya dokumen Jaminan Kecelakaan
Kerja (JKK) dan Jaminan Hari Tua (JHT), menjadi kurang efektif. Kondisi
tersebut berpotensi menghambat proses verifikasi data kepesertaan dan
pelayanan administrasi. Oleh karena itu, diperlukan optimalisasi sistem
pencatatan perpindahan dokumen, pengendalian lokasi penyimpanan arsip,
serta pemanfaatan sistem pencatatan berbasis digital guna meningkatkan
efektivitas pengelolaan arsip di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Malang.
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5.2 Saran

Berdasarkan masalah yang telah di identifikasi, terdapat beberapa saran
yang dapat diberikan kepada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Malang.
Pertama, BPJS harus segera menyusun dan menerapkan sistem pencatatan
pemindahan arsip yang tersimpan secara sistematis agar pergerakan dokumen
kepesertaan dari tempat penyimpanan aktif menuju ruang arsip dapat dipantau
secara jelas dan transparan oleh seluruh pegawai. Tidak hanya itu, penataan kembali
dokumen di ruang arsip perlu dilakukan dengan mengacu pada sistem klasifikasi
yang baku dan konsisten, khususnya pada dokumen JKK dan JHT yang memiliki
frekuensi pencarian tinggi, sehingga proses penemuan kembali dokumen dapat
berlangsung lebih cepat dan akurat.

Penerapan kartu kendali dokumen juga disarankan sebagai sarana
pengawasan terhadap lokasi dan status setiap dokumen kepesertaan. Langkah ini
sangat krusial untuk mengurangi kesulitan yang dihadapi pegawai dalam
mengetahui keberadaan dokumen yang diperlukan dalam pelaksanaan administrasi
keuangan iuran. Dalam jangka panjang, BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Malang juga disarankan untuk mengembangkan dan menggabungkan sistem
pencatatan arsip berbasis digital ke dalam pengelolaan dokumen kepesertaan.
Dengan adanya sistem tersebut, informasi mengenai pergerakan dan status
dokumen dapat dipantau secara real-time sehingga proses pengelolaan arsip maka

lebih efisien, transparan, dan akuntabel.
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Lampiran 4. Sertifikat PKN
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SERTIFIKAT
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Apdbni Resita Dewr

Mahasiswa Universitas Jember
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Malang, 30 April 2026
Op 0]

Zulkarnain Mahading
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Lampiran 5. Alokasi Kegiatan PKN

' Jumlah
NO Alokasi Kegiatan PKN Minggu ke jam
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Perkenalan lingkungan kerja, 20
membantu mengarsipkan
. dokumen, mencetak voucher
peserta JKK, JKM, JHT, JP
Menggabungkan voucher dan 72
2. kwitansi pada data kepesertaan
BPJS JHT, JKM, JKK, JP
Pelayanan JHT, JKM, JP 108
> melalui Lapak Asik
Klaim JHT dan JP berkala 72
4.  melalui JMO serta rekap
antrian
5. Mengerjakan arsip digital 16
TOTAL JAM 288
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Lampiran 7. Jadwal Pelaksanaan ( Logbook ) Tugas Praktik di Obyek PKN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan No. 37 - Kampus Tegalboto Kotak Pos 159
Telp 0331 - 337990 Faksimile 0331 - 332150
Email: felauncj.oc.id Website: w v fch une acul

LOGBOOK AKTIVITAS MAHIASISWA

Nama : Andini Rosita Dewi
NIM + 230803102010

Jenis MBKM : Mogang MBKM Berbasis MoA
Mitra Kegiatan  : BPJS Ketenagakerjaan Malang

Periode PKN : 23 Februari - 30 April 2026
Hari | Tanggal| Jam | Jam Penjelasan Kegiatan Paraf Paraf
Mulai | Sclesai Mahasiswa | Pembina

Senin | 23 Feb26 | 08.00 15.30  Hari pertama pelaksanaan PKN di BPJS
Kcetenagakerjaan  Kantor Cabang  Malan,
Kegiatan  yang dilakukan
engerjakan  ansip  digital  di  Bi
Pengendalian  Data  dan Operasional
Kegiatan dilaksanakan mulai pukul 08
hingea 15.30 WIB.

X

Selasa | 24 Feb26 | 08.00 1530 [Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkary
jaan  arsip  digital.  Kegiatary
Milaksanakan mwlai pukul 0800 hinggs
15.30 WIB.

Rabu | 25 Feb26 | 08.00 1530  [Kegiotan yang dilakukan adalah melanjutkany
pengerfjaan  arsip  digital.  Kegiatan
Hilaksanakan mulai pukul 08.00 hingg
15.30 WIB.

Kamis | 26 Feb 26 | 08.00 15.30 kcbinhﬂmd' hk\llﬂnldnlahlnchnjulkm
pengerjaan  arsip  digital.  Kegiatan
filaksanakan mwlai pukul 08.00 hingga
15.30 WIB.

Jum'at | 27 Feb 26 | 08.00 15.30 Kegialnnmchlakdannd:.lahmclm;mhn
pengerjaan  ansip  digital.  Kegiatan
Hilaksanakan mulai  pukul 08.00 hingga
15.30 WIB.

Senin |02 Mar 26| 08.00 11.00 Kq,mlun pada hari ini diawali dengan
bekalan bagi seluruly
I\I.’I.IHBIS\V! PKN ymg baru mcmulm
di BPJS Ketenagal
Kantor Cnlnrg Malang. Setelah pﬂnlx-hhn
kelesai,  kegiatan  dilanjutkan  dengan
mengerjukan arsip digital. Namun pada hari
ni hondisi keschatan kurang baik schinggay
kegiatan tidak dapat dilaksanakan secary
kcnuh. Kegiatan dilaksanakan mulai puku
8.00 hingga 11.00 WIB.

§ §§§§ X
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Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Sclesai

Penjelasan Kegiatan Paraf

Paraf
Pembina

Selasa

03 Mar 26

08.00

1530

Pada  hari ini  kegiatan  tidak Sakit
Hilaksanakan dikarenakan sakit. Kegial

yercatal mulai pukul 08,00 hingga 15.3!

PVIB namun tidak ada aktivitas yan

dilakukan.

R

Rabu

04 Mar 26

08.00

10.30

Kegiatan pengerjaan arsip digital kembali
dilanjutkan meskipun masih dalam kondisi
kurang sehat. Oleh karena itu, jam selesail
Ll:bih awal dari biasanya, yaitu mulai pukul
8.00 hingga 10.30 WIB.

05 Mar 26

08.00

15.30

[Kegiatan pengerjaan arsip digital kembali
berjalan normal.  Kegiatan  dilaksanakan
mulai pukul 08.00 hingga 15.30 WIB.

Jum’at

06 Mar 26

08.00

1530

Kcgiatan yang dilakukan adalah melanjutkan
pengerjoan  arsip  digital.  Kegiatan
dilaksanakan mulai pukul 08.00 hingga
15.30 WIB.

Senin

09 Mar 26

08.00

1530

'ada hari ini terdapat penambahan kegiatan|
yaitu menggabungkan voucher dan
kwitansi pada data kepesertaan BPJS|

kegiatan pengerjaan arsip digital juga
dilanjutkan. Kegiatan dilaksanakan mi
ukul 08.00 hi 1530 WIB.

R | R(R R

Sclasa

10 Mar 26

08.00

15.30

Kegiatan yang dilakukan adalah melanju

penggabungan voucher dan kwitansi

ata kepesertaan program JHT, JKK, JKM.
JP, serta melanjutkan pengerjaan arsi

igital. Kegiatan dilaksanakan mulai puk

8.00 hingga 15.30 WIB.

Rabu

11 Mar 26

08.00

15.30

2

atan yang dilakukan adalah melanji

gan voucher dan kwitansi
kepesertaan program JHT, JKK, JK
JP, serta melanjutkan pengerjaan arsi
igital. Kegiatan dilaksanakan mulai puk
8.00 hingga 15.30 WIB.

Kamis

12 Mar 26

08.00

15.30

cgiatan yang dilakukan adalah melanju
nggabungan voucher dan kwitansi
kepesertaan program JHT, JKK,
JP, serta melanjutkan pengerjaan
igital. Kegiatan dilaksanakan mulai puks
8.00 hingga 15.30 WIB.

ketmasakeiun yang meliputi program
Paminan Hari Tua (JHT), Jaminan
Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian|
XJKM), dan Jaminan Pensiun (JP). Selain itu)

Jum'at

13 Mar 26

08.00

15.30

ada  hari ini  kegiatan tidak dap: Izin
ilaksanakan dikarenakan izin. Kegial

ilaksanakan mulai pukul 08.00 hingg

15.30 WIB.

Senin

16 Mar 26

08.00

15.30

ilaksanakan mulai pukul 08.00 hingg

a hari ini kegiatan tidak Izin
ilaksanakan dikarenakan izin. Kegial
15.30 WIB.

Selasa

17 Mar 26

08.00

15.30

Pada hari ini kegiatan ftidak dap: Izin
dilaksanakan dikarcnakan izin. Kegia

dilaksanakan mulai pukul 08.00 hin

15.30 WIB.

Rabu

I8 Mar 26

08.00

b
L
&

Hari Raya Idul Fitri sehingga tidak
kegiatan PKN yang dilaksanakan.

Pada periode ini kantor libur dalam muﬁ 1 ibur Lebaran
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Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Sclesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mahasiswa

Paraf W
Pembina

Kamis

19 Mar 26

08.00

1530

Pada periode ini kantor libur dalam rangka
Hari Raya Idul Fitri schingga tidak ndaf
kegiatan PKN yang dilaksanakan.

Libur | charan

v

Jum’at

20 Mar 26

0N8.00

15.30

Pada periode ini kantor libur dalam rangka)
lari Raya Idul Fitri schinggn tidak i
kegiatan PKN yang dilaksanakan,

1ibur | charan

Senin

23 Mar 26

08.00

15.30

Pada periode ini kantor libur dalam rangks
Hari Raya Idul Fitri schingga tidak adaf
kegiatan PKN yang dilaksanakan.

Libur Lebaran

Selasa

24 Mar 26

08.00

Pada periode ini kantor libur dalam rangkal
fori Raya Idul Fitri schingga tidak ada
kegiatan PKN yang dilaksanakan,

Libur Leharan

Rabu

25 Mar 26

08.00

1530

Pada hari ini kegialan fidak dap
dilaksanakan dikarenakon izin, Kegiatan|
iniummm mulai pukul 0800 hingga
15.30 WIB.

Izin

Kamis

26 Mar 26

08.00

17.00

egiatan yang dilakukan adalah melanjutkany
bungan voucher dan kwitansi pada

program JIT, JKK, JKM.
n JP, serfa melanjutkan pengerjaan arsip

8.00 hingea 17.00 WIB.

Jum’at

27 Mar 26

08.00

17.00

iatan yang dilakukan adalah melanjutkany
voucher dan kwitansi pada

program JHT, JKK, JKM,

Senin

30 Mar 26

08.00

17.00

JP, serta melanjutkan pengerjaan arsi|
gital. Kegiatan dilaksanakan mulai puk

Selasa

31 Mar 26

08.00

17.00

.00 hingga 17.00 WIB.
Pada hari ini kegialan lidak dapalf
dilaksanakan dikarenakan sakit.

Rabu

01 Apr26

08.00

17.00

Kegiatan yang ditakukan adalah melanjutkan
penggabungan voucher dan kwitansi paday
ta kepesertaan program JHT, JKK, JKM.
n JP, serta melanjutkan pengerjaan arsip)
igital. Kegiatan dilaksanakan mulai pukul
.00 hingga 17.00 WIB.

Kamis

02 Apr26

08.00

17.00

Memasuki  bulan  kedua, kegiatan PKN
berpindah ke Bidang Pelayanan. Keginl:j
yang dilakukan adalah mclayani pese
yang mengajukan klaim program JIT, JKM,
dan JP melalui Lapak Asik (Layanan Tanpa
IAntre). Kegiatan dilaksanakan mulai pukul
108.00 hingga 17.00 WIB.

NSNS

Jum'at

03 Apr 26

08.00

17.00

Pads heri ini tidak ada kegiaan PRN

Mikarenakan libur nasional dalam rangha

flari Wafar Yesos Kristus selaliges cut
.,

Cuti Bersama
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Hari

Tanggal

Jam

Mulai

Jam
Sclesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Pembina

Senin

06 Apr 26

08.00

17.00

Kegiatan  pelayanan  peserta  kembal
gilanjutkan melalui Lapak  Asik  unt
program JHT, JKM, dan JP. Kegi
dilaksanakan mulai pukul 08.00 hi
17.00 WIB.

R

Sclasa

07 Apr26

08.00

17.00

K_egifm pelayanan  peserta kembal
dilanjukan melalui Lapak Asik  untuld
::rgmn JHT, l:’l‘(,M. dan JP. Kegiatan
aksamakan mulai ul 08.00 hi
17.00 WIB, - -

A

Rabu

08 Apr26

08.00

17.00

F(egiam pada hani ini bertambah dengan
mcfuhfun proses klaim JP berkala melaluil
pplikasi Jamsostek Mobile (JMO).Kegiatan
Gclzyamn melalui Lapak Asik juga tetap
ilanjutkan. Kegiatan dilaksanokan mul

pukul 08.00 hingga 17.00 WIB.

2

Kamis

09 Apr 26

08.00

17.00

Kegialan pada hari ini adalah melayanq
lalui Lapak Asik untuk program
T, JKM, dan JP, serta membantu proses
!anm JHT melalui aplikasi JMO. Kegiatan|
mulai pukul 08.00 hingga

17.00 WIB.

Jum’'at

10 Apr 26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkan
pelayanan peserta melalui Lapak Asik untuk
program JHT, JKM, dan JP. Kegiatan
dilaksanakan mulai pukul 08.00 hingga
17.00 WIB.

| XK

Senin

13 Apr26

08.00

17.00

Pada  hari ini kegiatan tidak dapaf
ilaksanakan dikarenakan sakit.

Sclasa

14 Apr 26

08.00

17.00

iatan pelayanan peserta melalui Lapak
ik untuk program JHT, JKM, dan JP

Rabu

15 Apr26

08.00

17.00

egiatan pelayanan peserta melalui Lapak
ik untuk program JHT, JKM, dan JP

16 Apr 26

08.00

17.00

pada hari ini adalah melayani
melalui Lapak Asik untuk pi
HT, JKM, dan JP, serta membantu proses
laim JP berkala melalui aplikasi JMO.

Jum'at

17 Apr26

08.00

17.00

pukul 08.00 hingga 17.00 WIB.

Senin

20 Apr 26

08.00

17.00

Kegintan yang dilakukan adalah melayani
peserta melalui Lapak Asik untuk program
IT, JKM, dan JP, membantu proses klaim
melalui JMO, serta merekap antrian

a. Kegiatan dilaksanakan mulai pukul

8.00 hingga 17.00 WIB.
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Hari
lan

Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Sclesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mahasiswa

Paraf 10
Pembina

Selasa

21 Apr 26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melayani|
peserta melalui Lapak Asik untuk program
HT, JKM, dan JP, membantu proses klaim)
IT melalui JMO, scrta merekap antrian|
Kegiatan dilaksanakan mulai pukul

00 hingga 17.00 WIB.

o

Rabu

22 Apr26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkan
pelayanan peserta melalui Lapak Asik untuk]
program JHT, JKM, dan JP. Kegiatan
dilaksanakan mulai pukul 08.00 hingga
17.00 WIB.

23 Apr 26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkan|
pelayanan peserta melalui Lapak Asik untuk
program JHT, JKM, dan JP. Kcgiatan
ilaksanakan mulai pukul 08.00 hingga
17.00 WIB.

Jum'at

24 Apr26

08.00

17.00

F(tgilhtl yang dilakukan adalah melanjutkan
pelayanan peserta melalui Lapak Asik untuk
progam JHT, JKM, dan JP. Kegiatan
dilaksanakan mulai pukul 08.00 hingga
17.00 WIB.

Senin

27 Apr26

08.00

10.00

Pada hari ini kegiatan pelayanan melalui
Lapak Asik ftetap dilaksanakan, namun
hanya dapat berjalan hingga pukul 10.0
|WIB dikarenakan kondisi kesehatan y
kurang baik. Kegiatan dilaksanakan mulai
ul 08.00 hingga 10.00 WIB.

Selasa

28 Apr26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkan
pelayanan peserta melalui Lapak Asik untuk
progam JHT, JKM, dan JP. Kegiatan
dilaksanakan mwlai pukul 08.00 hingga
17.00 WIB.

Rabu

29 Apr 26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkan
pelayanan peserta melalui Lapak Asik untuki
program JHT, JKM, dan JP. Kegiatan
dilaksanakan mulai pukul 08.00 hingga
17.00 WIB.

&R
R
X
0
Q
A

Kamis

30 Apr26

08.00

17.00

Kegiatan yang dilakukan adalah melanjutkan
pelayanan peserta melalui Lapak Asik unt
progam JHT, JKM, dan JP. Kegi
ilaksanakan mulai pukul 08.00

17.00 WIB.

CRRREERR

R

Mengetahui,

Kepala Bidang pengendalian

Dan Opcerasional

NP
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