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MOTHQ

Dan janganiah kamu berjaian dimuka i i tengan sombong karena
sesungguhnya kamu tidakiah dapat menembus bumi dan sekali-kali
kamu tida¥ zizn sampai setinggi gunung
(Al lsra’-37)

Cintailah seseorang dari keRurangannya hingga. apabila suatu
saat Ramu mengetahui kelebihannya kamu akan bangga
(Jossy, TKPKS Arsa Jember) :

TO DREAM ANYTHING THAT YOU WANT TO DREAM
THAT 1 BEAUTY OF YOU MIND
TO DO ANYTHING THAT YOU WANT TO DO
THAT IJ JTRENGH OF HUMAN WIIL
TO TRUST YOUR SELF TO TEST YOU LIMIT
THAT IS THE CCURAGE TC JUCCEED
( BERNARD EDMONDY)

Apa(ai[a kawu tidak dapat memperbaiki sesuatu
Jangan kawm rusak sesuatu yang adapun sudal cukun

(Petranh Ritab newanabu adat STTMSET )
\Petuay Byar pemangrid aoatl. SUMOEL)

RUMPUT ILALANG ITU TIDAK SEHARUM MAWAR
TIDAK PULA SEMOLEK ANGGREK
TETAPI DIA MAMPU HIDUP DISEGALA MUSIM DAN CUACA

{Akoe, 1995)

W
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I. PENDAHUL

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Kemajuan [lmu, teknologi dan perkembangan zaman serta peluang pasar di
dalam dan diluar negeri menuntut peningkatan kualitas sumberdaya manusia pada
vmumnya  serta peranan dan  Kkedudukan tenaga kerja dalam pelaksanaan
pembangunan pada khususnva, baik scbagai pelaku pembanguna maupun sebagai
tujuan pembangunan.

Scebagar  pelaku  pembangunan  tecnaga kerja  berperan  meningkatkan
produktivitas nasional dan kescjahteraan masyarakat. Untuk itu tenaga kerja harus
terampil dan berkualitas, agar dapat berdaya guna dan mampu bersaing dalam era
global.  Scbagai  tujuan  pembangunan, tenaga kerja perlu  memperoleh
perlindungan dalam semua aspek termasuk perlindungan untuk memperoleh
pekerjaan didalam dan diluar ncgeri, perlindungan hak-hak dasar pekerja,
perlindungan atas keselamatan dan keschatan kerja serta perlindungan upah dan
Jaminan sosial. Karena dalam bekerja karyawan atau tenaga kerja taklepas dari
restko kecelakaan kerja.

Salah satu usaha pemerintah untuk mensejahterakan tenaga kerja adalah
diberlakukannya peraturan  pemerintah nomor 14 Tahun 1993 tentang
penyelenggaraan program Jaminan Sosial Tenaga Kerja atau Jamsostek,
pengertian dari JAMSOSTEK adalah suatu perlindungan bagi tenaga kerja dalam
bentuk santunan berupa uang scbagai pengganti sebagian dari penghasilan yang
hilang atau berkurang. Dan pelayanan scbagai akibat dari peristiwa atau keadaan
yang dialami oleh tenaga kerja berupa kecelakaan kerja, sakit, hamil, bersalin, hari
tua, dan meninggal dunia.

Berdasarkan peraturan pemerintah nomor 36 Tahun 1995 PT. Jamsostek
ditunjuk scbagai badan penyelenggara program jaminan sosial tenaga kerja,
dimana dalam ketentuan penyelenggaraan programnya, kepesertaan anggota
jamsostek adalah pengusaha yang mempekerjakan tenaga kerja sebanyak sepuluh

orang atau lebih atau membayar upah paling sedikit satu juta rupiah dalam
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sebulan. Adapun perusahaan vang wajib menjadi anggota jamsostek adalah
perusahaan milik swasta, Perusahaan Umum (PERUM), perusahaan Perseorangan
dan Perusahaan Milik Negara. Dalam oprasionalnya PT. Jamsostek diawasi olch
dewan komisaris yang anggotanya terdiri dari pemerintah, pengusaha dan pekerja.
Salah satu program yang dimiliki Pl Jamsostek adalah Jaminan Kceelakaan
Kerja (JKK), dalam program ini PT. Jamsostek akan memberikan kompensasi dan
rehabilitasi bagi t:naga kerja yang mengalami kecelakaan kerja dimulai dari
tenaga kerja berangkat bekerja sampai tiba kembali dirumah atau menderita sakit
akibat hubungan pekerjaan.

Dalam  kegiatan oprasionalaya  PT. Jamsosieck melakukam  kegiatan
oprasional berupa pelayanan, imformasi, kcuwngan, personalia dan umum,
kegiatan oprasional ini saling berkaitan dan saling menunjang satu sama lain guna
\>reapainya tujuan perusahaan. Agar dapat mempercepat proses pe aksanaan dan
meningkatkan kualitas pelayanan, adminstrasi pelayanan membutuhkan sarana
berupa komputer, mesin printer, mesin faximile, telephon, kertas - kertas formulir
dan lain scbagainya. Setiap kegiatan administrasi harus dijalankan dengan baik,
teliti, jelas dan rapi sehingga dapat memudahkan dalam pemeriksaan dan
pengawasan. Administrasi pelayanan yang baik adalah administrasi yang mampu
memberikan informasi dan pelayanan vang memuaskan bagi pengguna jasa baik
untuk pihak luar atau pihak pcrusahuzufl"lﬂ Jamsostek.

Berdasarkan uraian diatas maka laporan Praktck Kerja Nyata ini diberi judul
"PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELAYANAN JAMINAN
KECELAKAAN KERJA PADA PT. JAMSOSTEK (PERSERO) CABANG
JEMBER™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. dapat mengetahui sccara langsung pelaksanaan Administrasi
pelayanan jaminan keceiakaan kerja pada PT. JAMSOSTEK (Persero)

Cabang Jember.
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b. Untuk memperoleh pengalaman kerja praktis khususnya yang

berhubungan dengan pelaksanaan adminisirasi pelayanan Jaminan

Kecelakaan Kerja pada P'T. JAMSOSTEK (Persero) cabang Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Mcemperoleh  tambahan  bekal

pengalaman  yang bermanfaat

dikemudian hari khususnya mengenai Administrasi pelayanan JKK.

b.  Mcmenuhi persyaratan dalam menyelesaikan studi pada Program D 111

FFakultas Ekonomi Universitas Jember .

1.3 Obyck dan jangka waktu kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata 1 dilaksanakan pada P'T. JAMSOSTEK (Persero)

Cabang Jember yar g beralamatkan di Jalan Jayanegara No. 5 Jember

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Jangka waktu Praktck Kerja Nvata dilaksanakan selama 144 jam efektif

yang dimulai pada tanggal 15 Februar 2002 s/d 18 Maret 2002 dengan jadwal

jam Praktek Kerja Nyata sebagai berikut

Hari Jam Kerja
Lenin — kamis 07.30  16.00
Jumat 07.30 - 16.00
Sabtu libur

1.4 Bidang llmu

1. Manajemen Administrasi

2. Adminstrasi Perkantoran Modern
3. Pengantar [imu Manajemen
4. Manajemen Pemasaran

Istirahat
12.00 - 13.00
11.30-13.30
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JADWAL KEGIATAN

1. Penycrahan Surat ljin

Kepada Pimpinan

A

3. Perkenalan dengan Pimpinan
4. Memperoleh Penjelasan dan
mempelajari tentang kebijaksanaan

umum pcrusahaan

Pelaksanaan Administrasi

7. Konsultasi dengan Karyawan
Pembimbing yang ditunjuk olech PT.

JAMSOSTEK (Persero)

8. Konsultast Kepada Dosen
Pembimbing di Fakultas EEkonomi

s \ b
9. Menyusun Laporan

1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

2. Penyerahan oleh Dosen Pembimbing

5 : P&, A J )
5. Melaksanakan tugas yang diberikan
petusahaan
6. Memperoleh penjelasan tentang

i

MINGGU KE
7

P W)

v

N\
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1I. LANDASAN’

2.1 Pengertian Administrasi
Administrasi berdasarkan ctimologis (asal kata) bersumber dari bahasa latin
yang terdini dan  Ad + Minisirare yang secara oprasional berarti melayani,
membantu dan memenuhi. Dalam bahasa Inggris disebut Administration yang
lebih banyak dikenal oleh para :lmuwan dan praktisi sekarang ini. Kata
Administrasi menurut Prajudi Atmosudirdjo (Soekarno, 1990 : 1) mempunyai dua
pengertian.
1. Administrasi dalam arti sempit
Dalam arti sempit administrasi berarti tata usaha atau office work, yaitu
kegiatan yang meliputi tulis menulis, mengetik, korespondensi, kearsipan
dan lain-lain.
2. Administrasi dalam arti luas
Dalam arti luas administrasi dapat ditinjau dari 3 sudut yaitu. :
a. Sudut proses
Merupakan suatu kescluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran,
perencanaan,  pengaturan, pel gawasan  atau  sampai  pada proses
pencapalan tujuan.
b. Sudut Fungsi
Merupakan keseluruhan kegtatan yang harus dilakukan dengan sadar oleh
sescorang atau  sekclompok orang yang berkedudukan sebagai
administra.or atau manajemen perusahaan dalam suatu organisasi.
¢. Sudut kepranataan (instiiution)
Merupakan sekelompok orang yang secara tertentu melakucan aktivitas

untuk mencapai suatu tujuan.
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Menurut Sondang P. Siagian (1996 : 4) unsur-unsur yang merupakan bagian

mutlak dari administrasi meliputi :

1.

Adanya dua manusia atau lebih

Mengenal unsur manusia, bahwa seseorang tidak dapat bekerjasama dengan
dirinya sendiri sehingga harus ada orang lain yang diajak turut serta dalam
proses kerjasama tersebut.

Tujuan yang hendak dicapai

Tujuan yang hendak dicapai dapat ditentukan oleh semua orang yang
langsung terlibat dalam proses administrasi tersebut. Tujuan dapat pula
ditentukan oleh hanya sebagian dan mungkin pula hanya ditentukan oleh
seseorang dari mereka yang terlibat.

Tugas dan pelaksanaan

Berbicara mengenai tugas yang hendak dilaksanakan, sering pula orang
beranggapan bahwa proses administrasi baru timbul bila ada kerjasama.
Namun perlu ditekankan bahwa pencapaian tujuan akan lebih efesien dan
ekonomis bila semua orang yang terlibat mau bekerjasama satu sama lain.
Peralatan dan perlengkapan

Peralatan dan perlengkapan dalam suatu proses administrasi tergantung dari
beberapa faktor seperti jumlah orang yang terlibat dalam proses itu, sifat
tujuan yang hendak dicapai, ruang lingkup serta ancka ragamnya tugas yang
hendak dijalankan dan sifai kerjasama yang dapat diciptakan dan
dikembangkan.

Keempat unsur tersebut saling berkaitan secara erat sehingga merupakan
kesatuan yang tidak dapat dipisahkan. Keberadaan administrasi dalam suatu
kelompok kerja, organisasi maupun perusahaan sangat penting dan sangat
diharapkan oleh seorang pemimpin dalam mengambil suatu keputusan kerja.
Schingga dengan adanya administrasi diharapkan tercipta suatu kondisi kerja

yang sistimatis dan terencana.
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2.2 Pelayanan

Salah satu didirikan suatu perusahaan adalah untuk memuaskan pelanggan,
kepuasan pelanggan didapat dari pelayanan yang diberikan oleh perusahaan.
Dengan pelayanan yang semakin baik diharapkan penghasila atau laba akan
meningkat schingga perusahaan mampu bertahan dalam berbisnis dan mampu
bersaing dengan perusahaan lain. Menurut pendapat Fandi Tjipono (1996 : 6)
pelayanan adalah setiap tindakan atau perbuatan yang dapat ditawarkan oleh sutu
pihak lain yang pada dasarnya bersifat tnuangible ( tidak berwujud fisik ) dan tidak
menghasilkan kepemilikan sesuatu. Dalam hal ini membutuhkan sarana.

Sarana pelayanan adalah segala jenis peralatan pelengkapan kerja dan
fasilitas yang berfungsi sebagai alat utama atau pembantu dalam pelaksanaan
pekerjaan dan juga berfungsi sosial dalam kepentingan orang-orang yang sedang
berhubungan dengan organisasi kerja.

Fungsi sarana kerja pelayanan tersebut adalah

I. memperceepat proses pelaksanaan pekerjaan sehingea menghemat waktu
1 g

[§°]

- menimbulkan perasaan puas, meningkatkan produktivitas baik barang / jasa

)

- kualitas produk yang lebih terjamin dan baik

E N

. ketetapan susunan dan stabilitas ukuran tejamin pada orang-orang yang
berkepentingan sehingga dapat mengurangi sifat emosional mereka
Pelayanan terbagi atas dua yaitu:
1. Pelayanan Kedalam

Adalah  pelayanan yang sifatnya menunjang pelaksanaan kegiatan
pemenuhan  kebutuhan  organisasi  dibidang  produksi, pengadaan,
penyimpanan, pemeliharaan, pembinaan tenaga kerja, data dan imformasi
Komunikasi, pembinaan sistim prosedur dan metode serta ketata usahaan

pildll umumnya

o

Pelayanan Keluar

Adalah pelayanan kepada orang, kelompok orang, atau instansi yang
berkepentingan.

Administrasi pelayanan adalah aktivitas untuk mencapai tujuan berupa manfaat

untuk kepuasan vang ditawarkan atau dijual oleh suatu pihak kepihak lain.
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2.4 Jaminan Sosial Tenaga Kerja

Program jaminan sosial tecnaga kerja (JAMSOSTEK) yang terdiri atas
program jaminan hari tua (JHT). Jaminan kecelakaan kerja (JKK), jaminan
kematian (JK), dan jaminan pemeliharaan kesehatan (JPK) merupakan program
yang tidak terpisahkan dan sctiap perusahaan yang micnjadi aggota jamsostek
wajib mengikutinya kecuali bagi perusahaan yang telah memberikan kepada
tenaga kerjanya jamina pemeliharaan keschatan yang lebih baik dari program
yang diselenggarakan PT. Jamsostek

Jaminan Sosial Tenaga Kerja menurut Undang-undang No. 3 tahun 1992
adalah suatu perlindungan bagi tenaga kerja dalam bentuk santunan berupa uang
sebagal pengganti sebagian dari penghasilan yang hilang atau berkurang dan
pelayanan sebagai akibat peristiwa atau keadaaan yang dialami oleh tenaga kerja
berupa kecelakan kerja, sakit, hamil, bersalin, hari tua dan meninggal dunia.

Jaminan Sosial Tenaga Kerja merupakan perwujudan pelayanan jasa dari
PT. JAMSOSTEK (Persero). Dengan acanya Jaminan Sosial Tenaga Kerja, maka
kebutuhan tenaga kerja akan sesuatu Jaminan sosial sebagai suatu perlindungan
untuk  menjaga kemandirian, harkat dan  martabat kemanusiaannya disaat
mengalami  gangguan atau  hilangnya penerimaan upah sebagai sumber
penghasilan akan terpenuhi.

Jaminan sosial tenaga kerja menurut peraturan pemerintah RI Nomor 14
Tahun 1993 tentang penyelenggaraan program jaminan sosial tenaga kerja scsuai
dengan jumlah yang tidak memberatkan beban keuangan kedua belah pihak,
Pembayaran jaminan kecelakaan kerja ditanggung sepenuhnya oleh pengusaha,
karena kecelakaan kerja dan penyakit yang ditimbulkan dalam hubungan kerja
merupakan tanggung jawab penuh dari pemberi kerja, pembayaran jaminan
kematian dan jaminan pemeliharaan keschatan Juga menjadi tanggung jawab
pengusaha yang harus bertanggung jawab atas kesejahteraan tenaga kerja dan
keluarganya, scdangkan biaya jaminan hari tua ditanggung bersama oleh
pengusaha dan tenaga keja karena merupakan penghargaan dari pengusaha
kepada tenaga kerjanya yang telah bertahun-tahun bekerja diperusahaan dan

sekaligus merupakan tanggung jawab tenaga untuk hari tuanya sendiri.
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Menurut buku panduan program Jamsostek, Jaminan Kecclakan Kerja
adalah suatu jaminan yang dapat diberikan kepadd tenaga kerja apabila tenaga
kerja tersebut mengalami kecelakaan vang berhubungan dengan pekerjaannya,
termasuk penyakit yang timbul karcna hubungan kerja. Jaminan kecelakaan kerja
memberikan kompensasi dan rchabilitasi bagi tenaga kerja yang mengalami
kecelakaan pada saat tenaga kerja mulail berangkat bekerja sampai tiba kembali
dirumah atau menderita sakit akibat htbungan pekerjaan.

Setiap terjadi kecelakaan kerja pihak perusahaan harus segera melaporkan
kejadian tersebut secepat mungkin kepada PT. Jamsostek selambat-lambatnya dua
hari setelah terjadi kecelakaan kerja dan untuk sementara perusahaan mengganti
seluruh biaya perawatan, kemudian berdasarkan surat keterangan atau bukt
(dokumen) biaya yang telah dikeluarkan perusahaan maka PT. Jamsostek akan
mengganti  biaya tersebut sesuai  dengan  ketentuan yang berlaku.  Biaya
pengobatan dan perawatan maksimal Rp. 6.400.000,-.

Ruang lingkup jaminan kecelakaan kerja pada PT. Jamsostek berupa:

1. Santuna (hak bagi tenaga kerja/ahli waris)
a. sementara tidak mampu bekerja
b. cacat, baik cacat fungsi, cacat sebagian-tetap atau cacat total
¢. santunan kematian yang diberikan secara sekaligus atau berkala
dan ditambah biaya pecmakaman
2. Penggantian biaya (hak pengusaha)
a. biaya perawatan dan pengobatan
b. biaya transportasi yaitu darat, laut, udara
¢. biaya rehabilitasi baik orthose maupun prothose anggota badan
3. Penyakit yang timbul karena hubungan kerja besarnya santunan dan biaya

perawatan sama dengan bagian ldan 2 diatas.
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HI. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Si;lgkzlt PT. JAMSOSTEK (Persero)

Konsep pemikiran Astek muncul pertama kali tahun 1967, yaitu sekitar awal
perjuangan Orde Baru. Ketika itu Prof. Dr. Awaloeddin Djamin seoagal Menteri
Tenaga Kerja membentuk panitia “Jaminan bart Tua Tenaga Kerja®, anggotanya
terdin dari beberapa tokoh untuk merumuskan kebijak sanaan Jaminan tenaga kerja
pada usia lanjut. Panitia ini bekcrja dan menyampaikan beberapa rekomendasi
scbagai hasil kerjanya. Kemudian terbentuklah Kabinet Pembangunan 1.

Pada tanggal 9 September 1971 Presiden mengganti beberapa anggota
kabinetnya. Muncul gagasan serupa yang diprakarsai oleh BAPPENAS . Tiga
tokoh yang menjadi konscptorny» yaitu Widjojo Nitisastro (Menteri Negara
Urusan Perencanaan Pembangunan merangkap Ketua BAPPENAS), Emil Salim
(Mentert Negarta Penyempurnaan Dan Penertiban Aparatur Negara merangkap
Wakil BAPPENAS), dan J.B.Soemariin (saat itu belum duduk di dalam kabinet).

Konsep ASTEK hanya menangani jaminan sosial menyangkut tenaga kerja
seperti yang tercantum dalam UL No. 14 tahun 1969, dimana salah satu pasalnya
menyebutkan “pemerintah menyelenggarakan pertanggungjawaban sosial bagi
tenaga kerja *. ASTEK mulai diselenggarakan sejak tahun 1978. Berdasarkan
peraturan pemerintah No. 23 tahun 1977 diputuskan penyelenggaraan program
Asuransi Sosial Tenaga Kerja (ASTEK) dengan program Asuransi Kecelakaan
Kerja (AKK), Tabungan Hari Tua (I'HT) dan Asuransi Kematian (AK) sebagai
program yang bersifat wajib.Badan Penyelenggaranya berupa  Perusahaan
Negara, yang dikenal dengan Perum ASTEK berdasarkan PP. No. 33 tahun
1977 yang mengatur konsepsi, mekanisme dan program Asuransi Sosial termasuk
pengelolaan data. Pada tanggal 5 Desember 1977 berdasarkan PP. No. 34
tahun1977 perum astek resmi berdiri.

Dengan dukungan Menteri Tenaga Kerja Cosmas Batubara, perum ASTEK
yang semula berdasarkan peraturan pemerintah (PP) berubah menjadi Undang-

undang (UU) rancangan Undang-Undang mengenai Jaminan Sosial Tenaga Kerja
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sebagal pclaksana lebih lanjut dari program Asuransi Sosial Tenaga Kerja
disetujui olech DPR dan ditetapkan peinerintah sebagai Undang-undang No.3
tahun 1992 tentang program Jaminan Sosial Tenaga Kerja atau disingkat Program
JAMSOSTEK,

Perum ASTEK sesegera mungkin melaksanakan Program Asuransi Sosial
Tenaga Kerja sccara luas diberbagai kota penting discluruh Indonesia sehingga
berhasil mengatasi berbagai tantangan yang dihadapinya, hal ini membuka jalan
bagi pelaksanaan Program ASTIK secara nasional.

Melalur surat’ keputusan Direksi tanggal 1 Maret 1978 maka di Jember
didirikan Kantor perwakilan PT. ASTEK (Persero) vang memiliki wilayah kerja
meliputi: Kabupaten Jember, Kabupaten Bondowoso dan Kabupaten Lumajang.
Sejak tanggal 1 Maret 1978 tersebut PT. ASTEK (Persero) memulai pelaksanaan
Program Asuransi Sosial Tenaga Kerja (ASTEKV) diwilayah kerjanya dengan
berlokasi dijalan Khairil Anwar No. 74 Jember menjadi satu kantor dengan
Departemen Tenaga Kerja Cabang Jember.

Dengan  luasnya wilayah yang harus ditangani, bertambahnya jumlah
karyawan dan staf yang dibutuhkan, PT. ASTEK (Persero) perwakilan Jember
membutuhkan suatu kantor yang ma:npu memberikan pelayanan yang maksimal
kepada peserta Program Asuransi Sosial Tenaga Kerja (ASTEK) sehingga pada
tahun 1987 kantor PT. ASTEK (Persero) pindah ke Jl. Jayanegara No.5 Jember.
Melalui PP. No. 36/1995 tentang penetapan badan  penyelenggara Program
Jaminan Sosial Tenaga Kerja tertanggal 22 September 1995 PT. ASTEK (Persero)
berubah nama menjadi PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember.

3.1.1 Dasar Hukum Pendirian
a. UU No. 3 Th 1992 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Lembaran
Negara RI Tahun 1992 No. 14 Tanggal 17 Pebruari 19925,
b. PP. No. 14 Th 1993 tentang penyelenggaraan Program Jamsostek.
(Lembaran Negara RI No. 20 Th 1993 Tanggal 27 Pebruari 1993).
¢. PP No36/1996. Tentang penunjukan PT. JAMSOSTEK sebagai Badan

Penyelenggara.
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d. PP. No. 18 / 1990 tentang perubahan PP. NO. 33 / 1977 tentang
Program ASTEK.

Keputusan Presiden Rl No. 22 tahunl1993 tentang penyakit yang

o

timbul karena hubungan kerja tanggal 27 Pebruari 1993.
f. PP. No. 19 /1990 tentang pengalihan bentuk Perum ASTEK menjadi
perusahaan perseroan
g. Peraturan Menteri Tenaga Kerja No. 5/ MEN /1993 tentang petunjuk
Tcknis Pendaftaran  Kepesertaan, Pembayaran [uran, Pembayaran
Santunan, dan Pclayanan Jamsostek tanggal 27 Pebruari 1993
3.1.2 Maksud dan Tujuan PT. JAN SOSTEK (Persero)

Maksud didirikannya PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember adalah:
untik memberikan perlindungan bagi tenaga kerja terhadap resiko han tua.
keeelakaan kerja, sakit, dan cacat akibai kerja, serta meninggal dunia.

Tujuan didirikannya P71 JAMSOSTEK (Persero) adalah:

a. Memberiken perlindungan bagi tenaga kerja

b.  Memberikan ketenangan kerja

¢. Menunjang Pembangunan Nasional.

3.1.3 Permodalan dalam PT. JAMSOSTEK (Persero)

I. Modal awal perusahaan teidin dari

Rp. 2.500.000.000,00 (dua milyar lima ratus juta rupiah), yang
merupakan bagian kekayaan negara yang dipisahkan dengan anggaran
(APBN).

(8]

- Modal awal perusahaan tidak terbagi atas saham-saham.
3.Sctiap penambahan modal yang berasal dari kekayaan negara yang
dipisahkan dilakukan dengan Peraturan Pemerintah.
4.Semua alat yang tidak diperlukan oleh perusahaan disimpan dalam Bank
Milik Negara yang ditunjuk oleh Menteri Tenaga Kerja.
3.1.4 Tugas dan Kewajiban
Sesual dengan PP No. 14 Tahun 1993 tentang Program JAMSOSTEK.
Tugas PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember adalah menyelenggarakan

Program Jamsostek yang meliputi :
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I. Jamman Kecelakaan Kerja (JKK)

2. Jaminan Kematian (JK)

3. Jaminan Hari Tua (JHT)

4. Jaminan Pemeliharaan Keschatan (JPK)

Dalam aktifitasnya PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember mempunyai

kewajiban sebagai berikut

ks

o

(8]

0.

10.

Melakukan penyuluhan pendaftaran baik kepada perusahaan maupun kepada
tenaga kerjanya serta memclihara arsip dan pemutakhiran data peserta sebagai
dasar dari administrasi peserta.

Melakukan pelayanan Jaminan dan pelayanan kepesertaan.

Memberikan  pembinaan  serta pengembangan personil agar tercipta
ketenangan, disiplin dan gairalh kerja untuk mencapai produktivitas kerja
yang tinggt.

Memberitahukan kewajiban perusahaan untuk membayar iuraﬁ berdasarkan
dokumen kelengkapannya seperti daftar gaji, mutasi tenaga kerja peserta.

Melakukan berbagai macam perhitungan lain sebagai dasar penetapan tingkat

Jaminan serta penyusunan data statistik.

Melakukan pengolahan dana dalam bentuk-bentuk investasi yang ditetapkan
atas dasar kebijaksanaan analisa investasi.

Mencukupi kebutuhan sarana atau prasarana kerja, mengadministrasikan dan
pengaturan penggunaannya dengan sebaik-baiknva.

Menyelenggarakan administrasi keuangan terutama berupay: penyusunan
anggaran perusahaan, penerimaan iuran pembayaran jaminan, pembiayaan
perusahaan serta penyusunan laporan keu: 1gar

Melakukan pengawasan dan pengendalian diseluruh bidang dan aspek
kehidupan organisasi agar dapat dicapai daya guna dan hasil guna yang
tinggi.

Mengunggulkan dan mengolah data penyelenggaraan JAMSOSTEK,

menyusun dan menyampaikan laporan dan data statistik yang diperlukan.
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3.2 Struktur Organisasi

Setiap Badan Usaha yang didirikan pasti mempunyai tujuan yang ingin
dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanya kerjasama antara orang-
orang yang terdapt didalamnya.

Stuktur organisasi adalah suatu kerangka yang mewujudkan hubungan
diantara pejabat — pejabat maupun bidang-bidang kerja satu sama lain sehingga
jelas kedudukan, wewenang dan tanggung jawab masing-masing anggota atau
karyawan dalam satu kebulatan yang teratur.

Tujuan utama penyusunan Strukur Organisasi adalah untuk mempermudah
bagian dan pelaksanaan tugas tiap-tiap bagian yang saling berhubungan, baik
secara langsung maupun tidak langsung guna tecapainya tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya.

Adapun secara lengkap struktur organisasi yang ada pada PT. JAMSOSTEK

(persero) adalah sebagai berikut :
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Uratan Pekerjaan

A. Kepala Kantor Cabang

Fungsi utama adalah mengarahkan, merencanakan dan mengendalikan kegiatan

kantor cabang yang meliputi kegiatan pemasaran, pelayan peserta, administrasi
|

kepesertaan dan iuran akuntansi. SDM dan umum untuk memastikan tercapainya

target kantor cabang yang dipimpinya dan menciptakan kinerja sehat/sangat schat

dari Kantor cabang.

Uraian Tugas Kepala Kantor Cabany

I.- Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran Kantor Cabang juga rencana

bawahannya untuk menilai kinerja individu.

_l\)

Merencanakan pengendalian kegiatan kerja untuk pencapaian kinerja kantor

cabang.

3. Melakukan identifikasi dan tindakan koreksi terhadap penyitnpangan yang
terjadi agar dipatuhinya ketentiian vang berlaku.

4. Mengarahkan tersusunnya peta potensi  kepesertaan dan penyebaran
Pelaksana Pelayanan Kesehatan (PPK) untuk tercapainya target pemasaran.

5. Mengarahkan dan mengendalikan personil, sarana dan prasarana untuk
kelancaran penyelenggaraan usaha, juga terselenggaranya pelayanan kepada
peserta, perusahaan, dan PPK.

6. Mengkoordinasikan terselenggaranya sistim informasi kantor cabang

7. Mengarahkan dan  mengendalikan pembuatan laporan dan kegiatan
administrarif seluruh bidang agar menjadi benar, tepat dan akurat.

8. Melaksanakan tugas - tugas lainnya sesuai intruksi kepala kantor wilayah.

B. Humas

Fungsi Utamanya adalah melakukan perluasan dan pembinaan kepesertaan guna

tercapainya target dan tertib administrasi kepesertaan.

Uraian Tugas Humas. :

I. Mencari data potensi dan membuat peta potensi di wilayah kerjanya.

2. Mengirim surat pemberitahuan, melakukan pertemuan kelompok serta

kunjungan dalam rangka perluasan kepesertaan.

3. Melakukan pembinaan kepada perusahaan peserta.hingga tertib administrasi .
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Melakukan kerjasama dengan mitra kerja untuk mendukung tercapainva
target kepesertaan dan turan.

Menerima. mendatangkan dan menindaklanjuti sctiap dokumen yang masuk
serta melakukan validasi untuk disampaikan dan diproses di kantor cabang.
Membuat laporan hasil kegratan perluasan pembinaan kepesertaan dan
monitor penyelesaian P/DSIHT sctiap bulan.

Meclaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi kepala bidang operasi.

C. Kepala Bidang Pelayanan

Fungsi  Utamanye, adalah mengorganisir fungsi pelayanan di cabang untuk

memastikan kelancaran pelayvanan jaminan.

Uraian Tugas Kepala Bidang Pelayanan. :

1.

(')

i &

Menyusun rencana kerja bidang pelayanan untuk dijadikan rencana kerja
kantor cabang dan penyesuaiannya setelan adanya rapat keanggotaan yang
ditetapkan kantor pusat.

Mengendalikan pelayanan jaminan serta menanggapi keluhan peserta.
Memveritikasi berkas penetapan jaminan guna menetapkan kewenangannya.
Mengendalikan penyelesaian kasus klaim yang belum/tidak ditindaklanjuti
oleh peserta, untuk penvelesain klaim pending.

Melakukan negosiasi dan pembuatan ikatan kerjasama dengan PPK serta
melakukan pengendalian biaya dan pelaksanaan pelayanan kesehatan.
Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta tepat
waktu.

Melakukan pembinaan terhadap bawahannya.

D. Kepala Bidang Informasi

Fungsi Utamanya adalah memonitor penggunaan perangkat keras (hardware),

perangkat lunak (software) dan jaringan untuk mengoptimalkan dan menjamin

tetap beroperasi perangkat komputer di Kantor Cabang dan mengelola pangkalan

data (database) dan aplikasinya untuk memberikan pelayanan kepada peserta.

Uraian Tugas Kepala Bidang Teknologi Informasi. :

1.
.4

Menyusun, merencanakan kebutuhan sarana pengolahan data kantor cabang.

Mengendalikan, memelihara peralatan dan fasilitas kemputer.
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()

Memastikan terselenggaranva permutakhiran pangkalan data (database).

4. Menginim data kepesertaan (iuran jaminan dan keuangan) secara periodik
untuk gudang data (data warchouse).

5. Merencanakan, memelihara  pengamanan data dan sistem komputerisasi
(hackup, security dan recovery) untuk kelangsungan operasional.

6. Memonitor perkembagan pemakaian Pangkalan data (database) dengan
mengevaluast kapasitas tempat pusat data ( server).

7. Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta tepat
waktu

8. Melakukan pembinaan terhadap bawahannya.

9. Membuat, menyusun dan menilai SK bawahannya untuk penilaian.

10. Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan intruksi dari Kepala Cabang.

E. Kepala Bidang Keuangan

Fungsi Utamanya adalah mengorganisir fungsi keuangan: anggaran, perpajakan,

pengelolaan kas dan pembukuan di kantor cabang untuk memastikan berjalannya

sistem keuangan yang sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Uraian Tugas Kepala Bidang Keuangan. :

1. Mengkoordinir penyusunan rapat keanggotaan di kantor cabang.

(S8

Melakukan otorisasi pengeluaran kas dan bank.

Melakukan kas opname secara harian

Mengendalikan saldo R/C sesuai dengan kerjasama Bank

Mengkoordinir tindak lanjut temuan hasil pemerikasaan intern dan ekstern

Melakukan pengolahan investasi sesuai kebijaksanaan kantor pusat.

SR O B s A )

Bertanggung jawab atas admimstrasi dan pemenuhan kewajiban kepada
negara.

8. Melakukan posting harian terhadap transaksi keuangan.

F. Kepala Bidang SDM dan Umum

Fungsi Utamanya adalah mengorganisir kegiatan administrasi pembinaan

kepegawaian, pengadaan dan pemeliharaan sarana / prasarana serta kerumah
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tanggaan untuk memberikan dukungan optimal terhadap kelancaran operasional

kantor cabang.

Uraian Tugas Kepala Bidang SDM dan Umum. ;

E:

o

(OS]

23 B =

10.

Merencanakan  dan mengusulkan  kebutuhan pegawal scrta
pengembangannya.

Menyusun rencana pengadaan dan pemeliharaan sarana / prasarana kantor.
Memastikan tersedianya formulir induk Jamsostek.

Memastikan terlaksananya administrasi don pembinaan pegawai.
Mengendalikan pelaksanaan pengumpulan laporan bulanan tiap bidang.
Mempersiapkan pelaksanaan diklat penyegaran untuk meningkatkan
ketrampilan dan wawasan pegawai.

Memastikan terlaksananya pengolaan arsip untuk pengamanan dan
kemudahan penyajian dokumen.

Memastikan terlaksananya penaberian hukuman dan usulan penghargaan
untuk mencgakkan disiplin pepawai dan meningkatkan motivasi kerja.
Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta tepat
waktu.

Melakukan pembinaan terhadap bawahannya.

3.3 Personalia

Untuk berlangsungnya suatu pekerjaan, tenaga kerja merupakan faktor utama

bagi suatu perusahaan bahkan pada perusahaan kecil yang menggunakan peralatan

serba sederhana sekalipun akan membutuhkan faktor tenaga kerja dalam

nenjalankan peralatan yang dimiliki oleh perusahaan. Penggunaan tenaga kerja

hendaknya disesuaikan dengan kebutuhan dan kewajiban yang dimiliki oleh

masing-masing karyawan untuk menjaga agar hasil usaha dan pelayanan sesuai

dengan apa yang diharapkan.

PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember dalam menjalankan aktivitasnya

melibatkan tenaga kerja manusia sejumlah 14 orang. Untuk lebih jelasnya dapat

divisualisasikan pada tabel 1 berikut ini :


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

‘no ~ Jabatan Jumlah

1| Kepala Kantor cabang o I
2 Personalia dan Umum 1
3 | Ketua Bidang Pemasaran dan Pelayanan 1
4 Pelayanan 1
5 | Imformasi 2
6 | Ketua Bidang Keuangan 1
7 ! Keuang 1
8 Kasir |
9 ! T,enaga Bantuan Koprasi 3
10 J! Satpam 2

Sumber : PT. Jamsostek (Persero) Cabang Jemt 2r “ahun 2002
3.3.1 Pengupahan dan Jam Kerja

Semua karyawan yang bekerja di PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang
Jember digaji setiap bulan sesuai dengan golongan masing-masing. Jam Kerja

pada PT. JAMSOSTEK (Persero) sebagai berikut. :

Hari Jam Kerja Istirahat Libur
Senin — Kamis 07.30-16.00 12.00 - 13.00 Hari Besar
Jum’at 07.30-16.00 11.30 - 13.00 Hari Sabtu

3.4 Operasional PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember

Oprasional adalah kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan untuk
menjalankan seluruh program yang telah dibentuk untuk mencapai tujuannya.
Berhasilnya tujuan suatu perusahaan tegantung dari kegiatan operasional yang
dilakukan oleh perusahaan tersebut.
Sesuai dengan peraturan pemerintah nomor 14 Tahun 1993 tentang

penyelenggaraan program Jamsostek meliputi:
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3.4.1 Pelayanan Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK)

Tenaga kerja yang tertimpa kecelakaan kerja  berhak atas jaminan
kecelakaan kerja berupa penggantian biava yang meliputi : Biaya Pengangkutan
tenaga kerja yang mengalami kecclakaan keja kerumah sakit dan  atau
kerumahnya RBiaya Pengobatan temasuk biaya petolongan pertama pada
kecelakaan atau biaya perawatan sclama dirumah sakit temasuk juga rawat jalan.
Biaya rchabilitas berupa alat bantu (orthese) dan atau alat ganti (prothese) bag)
tenaga kerja yang anggota badannya hilang atau tidak berfungsi akibat kecelakaan
kerja. Selain penggantian biava kepada tenaga kerja yang tertimpa kecelakaan
kerja diberikan juga santunan berupa uang yang meliputi santuna sementara tidak
mampu bekerja. santunan cacat sebagian untuk selama-lamanya, santunan cacat
total, untuk sclama-lamanya baik fisik maupun mental dan atau satunan kematian.

Perusahaann wajib melaporkan setiap kecelakaan kerja yang imenimpa
tenaga kerjanya kepada kantor departermen tenaga kerja dan badan penyclenggara
setempat atau terdekat sebagai laporan kecelakaan tahap pertama dalam waktu
tidak lebih dart 2 X 34 jam tchitung scjak terjadinya kecelakaan, setelah itu
pengusaha wajib melaporkan lembali akibat kecelakaan kerja kepada kantor
departermen tenaga kerja dan badan penyvelenggara setempat atau terdekat sebagal
laporan kecelakaan tahap kedua dan dalam waktu tidak lebih dar 2 X 24 jam
setelah ada surat keterangan dokter pemeri su atau dokter penaschat yang
menyatakan bahwa tenaga kerja terscbut sementara tidak mampu bekerja telah
verakhir, hal ini sekaligus merupaka pengajuan pembayaran jaminan kecelakaan
kerja kepada badan penyelenggara dengan melampirkan :

. fthoto copy kartu peserta

2. surat keterangan dokter pemeriksa atau  dokter penasehat  yang

menerangkan mengenai tingkat kecacatan yang diderita tenaga kerja.

3. kuitansi biaya pengobatan dan pengangkutan

4. dokumen pendukung lain vang diperlukan oleh badan penyelenggara
3.4.2 Tunjangan Jaminan Hari Tua (JUT)

Besarnya jaminan hari tua adalah keseluruhan iuran yang telah disetor, beserta

hasil pengembangannya. Jaminan hari tua dibayar kepada tenaga kerja yang telah
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9

memasuki usia 55 tahun serta terdaftar sebagai peserta program Jamsostek,
apabila mengalami cacat total tetap baik akibat kecclakaan kerja/meninggal
sebelum usia 55 tahun akan mendapatkan JHT yang berasal dari iuran yang
dihimpun semenjak menjadi peserta Jamsostek dan ditambah bunga setiap
tahunnya.

Badan penyelenggara menetapkan besarnya jaminan hari tua paling lambat
30 hari sebelum tenaga kerja mencapai usia 55 tahun dan memberitahukan kepada
tenaga kerja yang bersangkutan.

Dalam hal tenaga kerja berhenti bekerja dari perusahaan sebelum
mencapal usia 55 tahun dapat mencrima jaminan hari tua secara sckaligus.
Jaminan hari tua diberikan sctelah melewati masa tunggu 6 bulan terhitung sejak
saat tenaga kerja yang bersangkutan berhenti. Apabila tenaga kerta bekerja
kembali jumlah jaminan harn tua vang menjadi haknya diperhitungkan dengan
Jjaminan hari tua berikutnya.

3.4.3 Pelayanan Jaminan Kematian (JKM)

Dalam hal tenaga kerja meninggal dunia, Jaminan Kematian dibayarkan
kepada ahh waris tenaga kerja dan peserta yang meninggal dunia bukan karena
kecelakaan kerja, sebagai tambahan bagi jaminan hari tua yang jumlahnyva belum
optimal. Dari pihak PT. JAMSOSTEK akan memberikan santunan kematian yang
besarnya adalah RP. 3.000.000 biaya pemakaman scbesar 600.000. Pihak yang
berhak mengajuban jaminan kematian kepada badan penyelenggara harus
menyetakan pengajuannya dengan lampiran kartu keluarga dan surat Kematian
dari pihak R'T setempat.

3.4.4 Pelayanan Jaminan Pemelibaraan Kesehatan (JPK)

Tujuan dari pada jaminan pemeliharaan keschatan ini adalah memelihara
kesehatan baik bagi tenaga kerja untuk meningkatkan produktivitas maupun bagi
«eluarganya untuk kualitas hidupnya. Adapun paket pelayanan yang diberikan
merupakan paket jaminan pemeliharaan dasar yang meliputi

1. Rawat jalan tingkat pertama

o

Rawat jalan tingkat lanjutan

(OS]

Rawat inap dirumah sakit
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4. Perawatan persalinan (anak pertama sampai ketiga)
5. Analisa awal (diagnose)
6. Pertolongan gawat darurat

Untuk pelayanan gawat darurat dapat langsung memperoleh pelayanan
dari pelaksana pelayanan keschatan atau rumah sakit terdekat untuk keperluan
rawat inap dirumah sakit dalam waktu paling lambat 7 hari tehitung sejak mulai
dirawat keluarga atau pihak lain menyerahkan surat pernyataan dari perusahaan
kepada pihak rumah sakit yang bersangkutan bahwa tenaga kerja masih
bekerja Tenaga kerja atau istri dari tenaga kerja yang memerlukan pelayanan
pemeriksaan kehamilan atau persalinan memperoleh pelayanan  pemeliharaan
kesehatan dart rumah sakit vang ditunjuk. Dalam pelayan khusus diberiakan
kepada tenaga kerja berupa jaminan prothese dan orthose.

Tenaga kerja, baik suami, istri, atau anak yang memerlukan pelayanan
rawat inap melebihi ketentuan yang telah ditetapkan oleh mentri maka selisih
biayanya menjadi tanggung jawab tenaga kerja yang bersangkutan.

3.4.5 Besarnya luran Program Jamsostek
a. Untuk jaminan kecelakaan kerja sebesar 0,24 % - 1,74 % dari upah sebulan
ditanggung oleh pengusaha.
b. Untuk jaminan hari tua 5,7% dari upah sebulan dengan komposisi 3,7%
ditanggung oleh pengusaha dan 2% ditanggung oleh tenaga kerja.
c. Untuk jaminan kematian 0,3% dari gaji untuk tenaga kerja lajang dan 6%

untuk tenaga kerja yang berkeluarga ditanggung oleh pengusaha.
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Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilakukan dengan cara terjun langsung
sebagai karyawan pada kegiatan PT. Jamsostek dan turut serta menjalankan
aktivitas, khususnya pada kegiatan administrasi dalam perusahaan PT. Jamsostek.
Adapun kegiatan yang dilakukan oleh bagian administrasi pelayanan mencakup:

I. Melakukan pendataan peserta wajib belum daftar
2. Menangani pelayanan pendaftaran peserta
3. Memelihara arsip dan pemutakhiran data peserta sebagai dasar dari
administrasi peserta.
4. Melayani dan memberikan imformasi peserta mengenai:
a. Data gaji peserta Jamsostek.
b. Data anggota jamsostek
¢. Perubaban data/biodata peserta jamsostek
d. Imformasi kepada cabang PT. Jamsostek didaerah lain
5. Melakukan pelayanan Jaminan
a. Jaminan Kecelakaan Kerja
b. Jaminan Pemeliharaan Keschatan

Jaminan Hari Tua

o

d. Jaminan Kematian

6.  Memberitahukan kewajiban perusahaan untuk membayar iuran berdasarkan
dokumen Kkelengkapannya seperti daftar gaji, mutasi tenaga kerja pesecrta
dengan mengirimkan data melalui pos, faximile atau telepon .

7. Menanggapi keluhan peserta

8. Mengendalikan penyelesaian kasus klaim yang belum/tidak ditindak lanjuti
oleh peserta, untuk penyelesain klaim pending.

9. Meclakukan negosiasi dan pembuatan ikatan kerjasama dengan PPK dan
pengendalian biaya dan pelaksanaan pelayanan keschatan

10. Membuat Kartu peserta jamsostek, sertifikat keanggotaan peserta dan kartu

Jaminan pemeliharaan kesehatan
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Kegiatan yang dilakukan pada pelaksanaan Praktek Kerja Nyata adalah :

4.1

1. Pendaftaran Prusahaan
a. Membantu memeriksa formulir | (pendaftaran perusahaan)
b. Membantu memeriksa formulir la (pendaftaran tenaga kerja)

¢. Membantu memeriksa formulir Ib (pendaftaran anggota tenaga kerja)

2. Pendaftaran Kecelakaan Kerja
a. Membantu memeriksa formulir pendaftaran kecelakaan kerja tahap |
b. Membantu memeriksa formulir pendaftaran kecelakaan kerja tahap 11
¢. Membantu memeriksa formulir Surat Keterangan Dokter

3. Membantu memeriksa formulir Ic (pendaftaran tenaga kerja keluar)

4. Membantu mengisi kartu pemeliharaan kesehatan

Pendaftaran Perusahaan

Pelaksanaan administrasi pelayanan pendaftaran perusahaan yang dilakukan

oleh PT. Jamsostek (Persero) Cabang Jember adalah :

X
2.

i

PT. Jamsostek

Melihat data perusahaan yang ada dalam kantor Departemen Tenaga Kerja,
kemudian melakukan pendataizn wilayah potensi Perusahaan Wajib Belum
Daftar (perusahaan yang memperkerjakan minimal sepuluh orang atau
membayar upah paling sedikit satu juta rupiah setiap bulannya).

PT. Jamsostek akan memberi surat dengan stempel pos disertai dengan brosur-
brosur khusus kepada perusahaan-perusahaan  yang dinyatakan sebagai
Perusahaan Wajib Daftar.

Bila tidak ada tanggapan dari perusahaan wajib daftar, PT. Jamsostek akan
berkunjung ke perusahaan tersebut untuk memberikan penyuluhan mengenai
program Jamsostek (dapat dilakukan berkali-kali) dengan harapan
perusahaan mau menjadi peserta,

Apabila sampai beberapa kali tidak ada tanggapan atau perusahaan wajib
daftar udak mau mendaftar maka

a. PT. Jamsostek akan mengadukan perusahaan terscbut kepada Depnaker

sctempat
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b. Depnaker yang menerima laporan dari PT. Jamsostek akan memberikan
surat teguran sebatas tiga kali,

c. Apabila perusahaan wajib tetap tidak menanggapi, maka upaya terakhir
adalah tindakan hukum mengingat program ini wajib diikuti oleh
pengusaha yang telah memenunhi persyaratan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

6. Apabila perusahaan menyatakan menjadi peserta, perusahaan akan mendata
karyawan dan perusahaannya yang berkaitan dengan usahanya kemudian PT.
Jamsostek akan memberikan pelayanan-pelayanan yang baik, misalnya tata
cara pengisian formulir pendaftaran kepesertaan.

a. Setelah diberi formulir pendaitaran, perusahaan harus mengembalikan
formulir Jamsostek yaitu Formulir Jamsostek 1. 1a dan 1b (lihat lampiran
5, 6, 7) kepada PT. Jamsostek sclambat-lambatnya 30 hari sejak formulir
tersebut diterima oleh perusahaan yang bersangkutan.

b. Berdasarkan pengajuan pendaftaran dari perusahaan, PT. jamsostek
menctapkan tarif iuran Jaminan. Perusahaan harus membayar iuran untuk
pertama kali yang dihitung berdasarkan jumlah upah Tenaga Kerja
dengan ketentuan sebagai berikut
I. Pembayaran iuran JPK, JKK, JK ditanggung sepenuhnya oleh

perusahaan.
2. Untuk JHT 3,7 % ditanggung oleh pengusaha dan 2 % ditanggung oleh
tenaga kerja.

¢. Dalam waktu selambat-lambatnya tujuh hari scjak iuran pertama diterima,
PT. Jamsostek menerbitkan  Sertifikat Kepesertaan, Kartu Peserta

Jamsostek dan Kartu Pemeliharaan Kesehatan (bagi Perusahaan yang
mengikuti program JPK) Untuk lebih jelasnya lihat lampiran 8, 9 dan14.
Setelah menjadi peserta, PT. Jamsostek berupaya memberikan pelayanan
yang sempurna, misalnya apabila ada kesalahan mengetik nama tenaga
kerja pada kartu peserta Jamsostek maka dengan segera PT. Jamsostek
mengganti  dengan yang baru guna memberikan pelayanan yang

berkualitas. Lihat gambar 2
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PT. JAMSOSTEK

Pendataan wilayah potensi PWBD
(Persero) —> "

A

Surat Pemberitahuan dan Rrosur Khusus
Program Jamso: el. !

A

Penyuluhan Program Jamsostek

Setuju Menjadi Tidak Setuju
Peserta
A
. . Depnaker
Mengisi formulir

Jamsostek 1, 1a, 1b

\
¥ Surat Teguran 1, 2, 3
Membayar luran
Jamsostek

Penegakan Hukum

Mendapat Sertifikat
Kepesertaan, Kartu Peserta
Jamsostek, Kartu
Pemeliharaan Kesehatan

Gambar 2 : Prosedur Pelaksanaan Administrasi Pelayanan PT. Jamsostek (Persero) Cabang Jember

Sumber : PT. Jamsotek (Persero) Cabang Jember, Tahun 2002

Guna tertib administrasi yang perlu diperhatian perusahaan adalah :

fa—

. Mendaftarkan seluruh Tenaga Kerja dengan upah yang diterima sebenarnya

o

. Mengisi formulir pendaftaran sesuai data yang sebenarnya

(V%)

. Membavar iuran secara teratur paling lambat tanggal 15 bulan berikutnya

N

. Melaporkan sctiap perubahan upah dan tenaga kerja

5. Menyampaikan kartu peserta kepada tenaga kerja.


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

4.1.1 Membantu Memeriksa For nulir 1 (Pendaftaran Perusahaan)

Formulir I yang telah diisi oleh perusahaan diserahkan kembali kepada PT.

Jamsostek. kemudian diperiksa oleh pihak Jamsostek apakah sudah benar dalam

pengisiannya. Sctelah diperiksa lalu diagendakan baik kedalam buku maupun

k

edalam Komputer.

Cara pengisian forinulir pendaftaran perusahaan adalah sebagai berikut:

i

o

(%)

4.

pada sudut kiri terdapat logo JAMSOSTEK.

PT. Jaminan Sososial Tenaga Kerja {Persero)

PT. Jamsostek)

BAGIAN |

nama formulir : PENDAFTARAN PliRUS,\HA/\N

pada sudut kiri terdapat nomor pendaftaran perusahaan (diisi oleh petugas

pada sudut kanan terdapat tulisan formulir jamsostek |

Bagian ini merupakan identitas vang harus diisi oleh perusahaan yang mendaftar

1. Nama perusahaan :
2. Alamat Perusahaan

Kode Pos

(U8

. Nomor Telepon
Nomor Fax

4. Status Pcrusahaan

. Bentuk Badan Hukum :
. Nomor ljin usaha

. Jenis Usaha

o 3 O W

- Jumlah Tenaga Kerja
Jumlah Upah

9. Pemilikan

Citra Mauus

JI. Halmahera Jember

168121
1336754
- diist nomor fax perusahaan bila ada

: diisi dengan salah satu kode status yang tercantum

¥: pusat A : anak perusahaan
C: cabang T : cabang anak perusahaan

perusahaan perseorangan

- 162/KP/3402/PDK /2002
: lestoran

: 12 Orang

- Rp.4.500.000,- untuk bulan Februari 2002
- disi dengan salah satu kode pemilikan yang tercantum
N : Swata nasional ™ : Perorangan
A : Swasta asing V : Join venture

P BUMN/BUMD Y : Yayasan
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BAGIAN 11 (Duisi hila perusahaan berstatus cabang)

Pada bagian ini dapat diisi bila perusahaa memiliki kantor cabang atau pusat

’

apabila perusahaan tidak memiliki kantor cabang atau pusat maka bagian ini tidak

perlu diisi. Karcna pada contoh pengisian perusahaan Citra Manis tidak memiliki

kantor cabang maka bagian Il dikosonghan.

i

2

(8]

Nama Kantor Pusat  : diisi nama lengkap kantor pusat perusahaan (kosong)
- Alamat Kantor Pusat : diisi alamat kantor pusat (kosong)

Kode Pos o dusi Kode pos kantor pusat (kosong)
- Nomor telepon o dusi nomor telepon kantor pusat (kosong)

Nomor l-ax . dusi nomor fax perusahaan (kosong)

BAGIAN 111

I

2

3

6.

. Program yang diikuti - duisi dengan salah satu program yang tzrcantum
a. Jaminan kecelakaan keja V]

Jaminan hari tua

jaminan kematian

b. jaminan pemeliharaan kesehatan

. Mular Menjadi Peserta  : Februar 2002

Jember, tanggai 01 bulan Februari Tahun 2002 merupakan Tanggal pembuatan
formulir pendaftaran perusahaan Dan ditanda tangani pemimpin perusahaan
dengan mencantumkan nama dan jabatan disertai dengan stempel perusahaan
yang bersangkutan

keterangan distribusi : keterangan ini menjelaskan warna lembaran dan akan
diserankan kemana lembaran tersebut.

a. Lembar putih dan biru untuk badan penyelenggara

b. Lembar hijau untuk departermen tenaga kerja

¢. Lembar kuning untuk arsip perusahaan.
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Contoh pengisian formulir pendafaran perusahaan

Logo JAMSOSTEK

PT. Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

PENDAFTARAN PERUSAHAAN

Nomor Pendaftaran Perusahaan Formulir Janisostek |
BAGIAN |
I Nama Perusahaan (itra Manis
2. Alamat Perusahaan 'l Halmahera Jember  Kode Pos 68212
3 Nomor Telepon 307ad T8 T S SRS Fax
4 Status Perusahaan )f Pusat A Anak Cabang
" Cabang T : Cabang Anak Pusat
S, Benwk Badan Hukum Perusahaan Perseorangan
6. Nomor lzin Perusahaan 162 /KP /2402 /PDK /2002
7 Jems Usaha Utama Lestoran
8 Jumlah Tenaga Kerja 12 Orang___ Terlampir Dalam Formulir 1a
Jamlah Upah Rp 4.500.000,- Untuk Bulan Februari 2002
9. Penulikan N Swasta Nasional >¢ Perorangan
\ ~ Swasta Asing V : Join Venture

i P BUMN/BUMD Y : Yayasan
BAGIAN 11 (DUSI BILA PERUSAHAAN BERSTATUS CABANG)

1. Nama Kantor Pusat ok S A e 5
2 Alamat Kantor Pusat | e g Nostaxy ST
3. Nomor Telepon =Sl

BAGIAN 111

I, Program Yang Diikuti

a. Jaminan Kecelakaan Kerja

Jaminan Hari Tua

Jaminan Kematian

b Jaminan Pemeliharaan Keschatan

2. Mulai Menjadi Peserta Februari 2002

Jember, 01 Februari 2002

Distribusi - Pcrusahaan
Lembar putih dan biru untuk badan penyelenggara Nama : Andi Suwito
Lembar hijau untuk departermen tenaga kerja Jabatan : Pimpinan

Lembar kuning untuk arsip perusahaan

Sumber : Lampiran Formulir 1 PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember, tahun 2002
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4.1.2 Membantu Memeriksa Formulir Ia (Pendaftaran Tenaga Kerja)

Formulir ini merupakan lampiran dari formulir pendaftaran perusahaan

dimana formulir ini berisi tentang jumlah seluruh tenaga kerja yang didaftarkan

sebagai peserta jamsostek.

Cara pengisian formulir pendafiaran tenaga kerja adalah sebagai berikut :

45

]

(99]

Judul formulir

- PENDAIFTARAN TENAGA KERJA

Pada sudut kanan terdapat tulisan formulir Jamsostck la

Terhitung bulan

Nomor pendaftara

Nama Pcrusahaa

Unit / Cabang

: Februari 2002 (menunjukan kapan perusahaan menjadi

peserta jJamsostek).

o diisi oleh  petugas PT. Jamsostek pada awal bulan

kepersertaan dan bulan berikutnya diisi oleh perusahaan
itu sendin
Citra Mams(diisi  dengan nama perusahaan yang

mendaltarkan tenaga kerjanya)

- diisi olch perusahaan apabila perusahaan memiliki kantor

unit/cabang perusahaan karena pada contoh lampiran
perusahaan tidak memiliki kantor cabang maka bagian

ini dikosongkan.

formulir jamsostek Ia ini terbagi atas kolom-kolom sebagai berikut :

a. Nomor urut

b. Nomor KPA

¢. Nama Lengkap

kolom ini mencrangkan jumlah tenaga kerja yang
akan didaftarkan dimulai dari angka 1, 2, 3, dan

seterusnyit.

- kolom ini diisi untuk tenaga kerja yang perrah mengikuti
program Jamsostek dinerusahaan sebelumrya kolom ini
harus dusi dengan nomor KPA (Kode Peserta Astek)
yang bersangkutan, bagi tenaga kerja yang baru

mengikuti program Jamsostek kolom ini tidak perlu diisi.

- diisi dengan nama lengkap tenaga kerja yang didaftarkan

oleh perusahaan, yang harus diperhatikan adalah
pengejaan den singkatannya, untuk gelar ditulis setelah

nama lengkap contohnya :
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d. Tanggal Lahir

e. Jenis kelamin

f. Pekerjaan

g. Upah sebulan

h. Keterangan

nomor urut |
nomor KPA : kosong karena tenaga kerja merupakan
anggota baru jamsostek

nama lengkap @ Afif Nur A.

- diisi secara lengkap mulai tanggal. bulan, tahun kapan
£ o5

tenaga Kkerja dilahirkan apabila kolom ini tidak diisi
maka akan dusikan tangggal, bulan  dan  tahun
pendafiaran tenaga kerja contohnya :

tanggal lahir @ 22-05-80 (apabila pada bagian 1 udak
diisi maka pihak Jamsostek akan mengisikan bulan

pendaftaran tenaga kerja cantohnya : O1 Februar 2002)

- diisi L untuk laki-laki dan P untuk perempuan contoh :

jenis kelamin @ P (karena tenaga kerja pada nomor urut |

merupakan perempuan)

: Jabatan atau pekerjaan ay a ang dipegang tenaga kerja

pekerjaan : Personalia

- diisi dengan besarnya upah yang diterima tenaga kerja

upah scbulan : Rp. 400.000,- (upah ini harus diisikan
dengan upah yang sesungguhnya yang

diterima oleh tenaga kerja sebulan)

: Kolom ini berhubungan dengan kolom KPA, kolom ini

diisi penjelasan lain yang dirasakan perlu. Apabila
acort . 1 . \k h > ,'k 1 y P'I‘
peserta  jamsostek  pernah  mengikuti  program :
Jamsostek pada perusahaan lain maka pada kolom ini
dicantumkan nama perusahaan sebelumnya dan tanggal

keluar dari perusahaan tersebut.

8. Jember, O1 Februari 2002. merupakan tanggal penyerahan formulir ditanda

tangani pimpinan perusahaan disertai nama, jabatan dan stempel perusahaan.

9. penjelasan mengenai distribusi formulir ini terbagi atas :

a. lembar warna putih dan biru diberikan kepada badan penyelenggara

b. lembar warna kuning untuk arsip perusahaan
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Contoh Pengisian Formulir Jamsostek 1a (Pendaftaran Tenaga Kerja)

33

PENDAFTARAN TENAGA KERJA

Nomor Pendaftaran

Nama Perusahaan

Unit / Cabang

W

O & N9 & n &

No. KPA

: Citra Manis Jember

! ~ Nama
|

Lengkap
Mastuna

M.Soleh

Catur Yuni

| Nisa

' Santi Peni

Hendri
Nina Y.

Afif Nur A.

A
l
|
{
W

Tgl lahir

22-05-80
15-07-8G
10-10-79
04-07-80
16-08-79
[3-10-80
16-12-77
26-06-79
20-04-79
17-11-80
135-10-79

01-02-78

_ Terhitung Bulan : Februari 2002

Jenis

Kelamin

Formulir Jamsostek la

: Upah
Pekerjaan Sabinn
Personalia | 400.000
Pemasaran | 400.000
Lapangan | 450.000
Sekertaris | 400.000
Adm. 400.000
Kasir 300.000
400.000
Pelayanan | 400.000
ketua koki | 450.000 |
KU 400.000
Karyawan | 400.000
Karyawan | 400.000

Karyawan

Lembar putih dan biru untuk badan penyelenggara

Lembar kuning untuk arsip perusahaan

Jember, 01 Februari 2002

Perusahaan

Nama : Andi Suwito

Jabatan : Pimpinan

Sumber : Lampiran Formulir 1a PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember, tahun 2002
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4.1.3 Membantu Memeriksa Fomulir JAMSOSTEK Ib
Formulir selanjutnya adalah formulir Ib yang berisikan tentang susunan
anggota keluarga tenaga kerja yang didaftarkan sebagai anggota Jamsostek
Petunjuk Pengisian Formulir Jamsostek 1o (Daftar Susunan Keluarga):
a. pada sudut kiri atas terdapat tulisan PT. Jamsostek (Persero)
b. pada sudut kanan terdapat kolom yang bertuliskan Formulir Jamsostek 1b
¢. Nama Formulir : DAFTAR SUSUNAN TENAGA KERJA
d. pada sudut kanan terdapat kolom pilihan yang harus dicawang salah satunya
(untuk kolom yang dipilih) vaitu :
1. untuk pendaftaran

2. untuk perubaha data

BAGIAN I-7e¢naga Kerja ( bagian ini merupaka identitas dari tenaga kerja yang
harus diisi secara lengkap dan jclas sesuai dengan penempatan vang telah
ditentukan)

1. Nama Perusahaan : Citra Manis

o

Nama tenaga kerja @ Afif Nur Afiiah

3. Alamat rumah :JI. Mangga No. 87 Jember

BAGIAN 1 Susunan Keluarga (1ermuasuk tenaga kerja), bagian ini tedini dari
kolom-kolom sebagai berikut
I. Nomor urut menerangkan jumlah susuna keluarga tenaga kerja yang dimulai
dengan angka 0, 1, 2, dan seterusnya.
2. Hubungan Keluarga :
A. tenaga kerja masih lajang
B. apabila tenaga kerja sudah menikal |e.apakah anak yang menjadi
tanggungan tenaga kerja. Batas santunan yang diberikan oleh PT.
jamsostck maksimal tiga anak schingga bila lebih dari itu maka tidak
mendapat santunan. Selain itu umur anak yang mendapat santunan

dibatasi hingga umur 21 tahun apa bila telah atau lebih dari 21 tahun

maka anak tersebut tidak akan mendapat santunan lagi.
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n

C. apabila istri atau suami tenaga kerja sudah meninggal dalam artian tenaga
kerja telah menjadi janda atau duda maka tunjangan untuk suami atau
istri vang telah meninggal itu tidak diberikan lagi. Karena pada contoh
tenaga Kerja berstatus gadis atau belum menikah maka kolom yang
lainnya dapat dikosongkan, disini berarti tenaga kerja tidak punya
tanggungan keluarga schingga PT. Jamsostek tidak perlu memberikan
santunan untuk keluarga. contohnya :

hubungan keluarga : Tenaga Kerja

3. Nama tenaga kerja dan anggota keluarganya. Karena dalam contoh tenaga
kerja belum berkeluarga maka bagian nomor sclanjutnya dikosongkan
contohnya :
nama anggota keluarga : Afif Nur A,

4. tanggal lahir diisi dengan tanggal, bulan dan tahun lahir secara berurutan
untuk masing-masing anggota kcluarga contohnya
tanggal lahir : 22-05-80

5. jenis kelamin diisi L untuk laki-laki dan P untuk perempuan contohnya:
jenis kelamin @ P (karena tenaga kerja adalah perempuan)

6. golongan darah ditsi sesuar dengan jenis golongan darah masing-masing
anggota keluarga. Contohnya
golongan darah : B

7. Keterangan berfungsi untuk perubahan data (menjelaskan apakah tenaga

kerja menikah atau telah menjadi duda/janda) dan keterangan dan anak-
anaknya (apakah anaknya sudah menikah atau meninggal dunia, baru lahir

atau telah berumur 21 tahun (tidak mendapat santunan lagi))

BAGIAN | (Vusilitus Keschatan yang Dipilih) pada bagian ini PT. Jamsostek
telah menetapkan :lintk kesehatan yaitu Klinik Jamsostek yang memberikan
fasilitas-fasilitas kesehatan untuk pesertanya yang terdiri dan klinik kesehatan dan
umum,klinik gigi dan klinik bersalin. Apabila tenaga menghendaki klinik lain
maka tenaga kerja atau perusahaan harus membayar dahulu semua biaya

pengobatan, sctelah itu datang keP'T. Jamsosten uengan menyerahkan dokumen
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atau surat keterangan dokter yang sah kemudian barulah PT. Jamsostek akan
mengganti biaya pengobatan dan perawatan. Biaya perawatan dan pengobatan
paling besar maksimal 6.400.000.- lebih dari itu maka biaya ditanggung sendiri
oleh perusahaan atau tenaga kerja. Apa bila tenaga kerja memilih klinik Jamsostek
maka tenaga kerja cukup memperlihatkan kartu pelayanan kesehatan pada klinik
Jamsostek sectelah itu menyerahkan kuitansi, dokumen atau surat keterangan
dokter pada PT. Jamsostek. Pada bagian fasilitas kesehatan yang dipilih ini berisi
kolom-kolom yang menerangkan beberapa hal antara lain:

1. nomor urut ( dimulai dari angka satu )

2. fasilitas keschatan yang digunakan. Kolom ini berisi balai pengobatan
umum, balal pengobatan gigi, dan rumah bersalin van digunakan contohnya:
nomor urut ‘i
fasilitas kesehatan @ Balai Pengobatan Umum

3. nama dan alamat fasilitas keschatan diisi dengan nama dan alamat fasilitas
kesehatan mana yang digunakan (dalam hal berubah fasilitas harus
dijelaskan alasannya) contohnya :
nama dan fasilitas kesehatan : Klinik Jamsostek Jember

4. kode PPK : kode PPK (Pelaksana Program Kesehatan ) diisi oleh petugas
PT. Jamsostek

¢. pada sudut Kiri terdapat tulisan gunakan formulir ini untuk perubahan data
keluarga maupun perubahan fasilitas kesehatan, berarti apabila ada perubahan
dalam hubungan anggota keluarga, tenaga kerja harus mengajukan kembali
untuk perbaikan daftar keluarga

f. bagian akhir paling bawah terdapat nama dan tanda tangan pimpinan
perusahaan dengan jelas disertai dengan tanggal, bulan dan tahun pengisian

formuli yaitu Jember, 01 Februari 2002
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Contoh pengisian formulir Jamsostek Ib

PT. JAMSOSTEK (Persero) formulir

Jamsaostck

Ib

DAFTAR SUSUNAN TENAGA KERJA

[:\7‘ pendaftaran
ol perubahan data

BAGIAN | - Tenaga Kerja

1. Peruasahaan : Citra Manis
2. Nama Tenaga Kerja : Afif Nur Afifah
3. Alamat Rumah : J.Mangga No. 87 Jember

BAGIAN | - Susunan Keluarga (Termasuk Tenaga Kerja)

No Hubungan Nama Tanggal Jenis Golongan Keterangan
Urut Keluarga Anggota Lahir Kelamin Darah
Keluarga (O.A.B.AB)
0 | TK |[AffNA. | 22-05-80 P S S R
1 Istri/Suami iy T
2 Anak __A:ﬁ 8 | A T
3 CAmk [T e T ) 7 (B
4 Anak ¥ RS

BAGIAN | - [asilitas Kesehatan Yang Dipilih

No Fasilitas Kesehatan ‘Nama dan alamat fasilitas kesehatan | Kode
Urut ; PPK
1 Brélz;ihl;cng(mr | Klinik Jamsostek Jember 2
2 Balai Pengobatan Gigi | Klinik Jamsostek Jember g

3 Rumah Bersalin

gunakan formulir ini untuk perubahan data keluarga maupun perubahan fasilitas kesehatan

Andi Suwito Pimpinan 01 Februari 2002

Nama dan Ttd Pimpinan jabatan tanggal

Sumber : Lampiran Formulir 1bPT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember, tahun 2002
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4.2 Pendaftaran Kecelakaan Tenaga Kerja
Apabila tenaga kerja mengalami kecelakaan kerja meka tata cara

Mengurus Jaminan Kecelakaan Kerja adalah :

1. Setiap terjadi kecelakaan  kerja, pengusaha  wajib  memberikan
pertolongan dan membiayai terlebih dahulu seluruh biaya pengobatan dan
perawatan kepada pekerjanya dirumah sakit.

A. Pengusaha wajib melaporkan kecelakaan kerja ke PT. Jamsostek baik
datang langsung atau melalui telfon dan faximile paling lambat 2 X 24 jam
terhitung sejak terjadinya kecelakaan kerja, dengan mengisi Formulir
Jamsostek bentuk KK2

B. Menyerahkan lampiran formulir KK2 ke Depnaker

C. Menycerahkan kembali formulir yang diisi kepada PT. Jamsostek sctempat

- 2. Apabila tenaga kerja selesai menjalani pengobatan dan perawatan, maka paling

lambat 2 X 24 jam semenjak dinyatakan oleh dokter tentang kondisinya :

A. Sembubh tidak cacat, maka perusahaan akan mengganti seluruh dana yang
dikeluarkan oleh perusahaan sesuai dengan kuitansi atau dokumen dari
rumah sakit
Santunan ( hak tenaga kerja/ahli waris) sementara tidak mampu bekerja
a. 100 % X upah sebulan untuk 4 bulan pertama
b. 75 % X upah sebulan untuk 4 bulan pertama
c. 50 % X upah sebulan untuk bulan selanjutnya

B. Cacat, santunan cacat terdiri atas :

a. Santunan cacat fungsi
persentase berkurangnya fungs: dikali persentase tabel cacat dikali 70
bulan upah tenaga kerja
b. Santunan cacat sebagian - tetap
persentase tabel cacat dikaii 70 bulan upah tenaga kerja
¢. Santunan cacat total
1. sekaligus 70 % dikali 70 bulan upah tenaga kerja
2. berkala (2 Tahun) Rp. 50.060,- perbulan
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C. Apabila tena a kerja yang mengalami kecelakaan sampai meninggal dunia
maka santunan kematian akan diberikan kepada ahli warisnya. Santuna
kematian dapat berupa :

a. Sckaligus 60 % X 70 bulan upah (tanpa perhitungan ahli waris)
b. Berkala (2 Tahun) Rp. 50.000.- perbulan
¢. Biaya pemakaman Rp. 600.000.-

3. Apapun kondisi tenaga kerja, pengusaha wajib mcelaporkannya ke PT.
Jamsostek dan Kantor Depnaker sctempat dengan mengisi Formulir Jamsostek
No. 3a /KK3vang dilengkapi dengan
a. Surat Keterangan Dokter ( Formelir Jamsostek No. 3b KK4)

b. Seluruh dokumen - dokumen biaya transportasi, perawatan, pengobatan, alat
bantu /alat pengganti yang telah dibayarkan terlebih dahulu oleh perusahaan,

¢. Kuttansi rumah sakit /apotik yang digunakan

d. photo copy KPJ dan surat rujuk

4. Berdasarkan surat keterangan dokter PT. Jamsostek menctapkan besarnya

penggantian yang menjadi hak pekerja berdasarka bukti / dokumen biaya yang

telah dikeluarkan olch perusahaan dan diberi pengganti sesuai ketentuan biaya
I. Biaya perawatan dan pengobatan minimal Rp. 6.400.000),-
2. Biaya transportasi (maksimal)
a. Darat : Rp. 150.000,-
b. Laut : Rp. 300.000,-
c. Udara : Rp. 400.000,-
3. Biaya rehabilitasi orthose dan prothose anggota badan dengan patokan harga
RS.Dr. Suharso, Surakarta ditambah 40 %.
Dalam pengajuan klaim jaminan kecelakaan kerja terdapat urutan-urutan
laporan yang terbagi dalam tiga formulir yaitu : formulir laporan kecelakaan kerja
tahap 1 (bentuk KK2), formulir laporan kecelakaan kerja tahap Il (bentuk KK3),

formulir surat keterangan dokter (bentuk KK4).
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Tata Cara Pengajuan Jaminan Kecelakaan Kerja

KAMDEPNAKER | PT. JAMSOSTEK

TENAGA KERJA |

40

PERUSAHAAN ]

Kecelakaan kerja =T Kecelakaan kerj

Form Jamsostek

3/ bentuk KK. 2

Hasil pemeriksaan
|
Dokter ?
1. sembuh tak cacat
2. cacat
% . :
3. meninggal dunia
form Jamsostek

3a/ bentuk KK. 3

Form Jainsostek _|

3/ bentuk KK 2

Form. Jamsostck

Form. Jamsostek

3a/ bentuk KK. 2
__’.

Form. Jamsostek

~

3a/ bentuk KK. 3

3a/ bentuk KK. 3
> Form. Jamsostek

3b/ bentuk KK. 4

Form Jamsostek ;

3b/ bentuk KK. 4

kwitansi

data pendukung lain
- copy KPJ

- surat rujukan

- dan lain-lain

—+ Form. Jamsostek

3b/ bentuk KK. 4

kwitansi asli

data pendukung lain

- copy KPA
- Surat rujukan
- suratketerangan

polisi/2 saksi

- surat lembur &

absensi

- dan lain-lain

- B A R B 80
4 l
Gambar 3 : Tata cara pengajuan jaminan kecelakaan PT. Jamsostek (Persero) Cabang
Jember
Sumber  : PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember, Tahun 2002
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4.2.1 Membantu Memeriksa Formulir Laporan Kecelakaan Kerja
Tahap I (Bentuk KK.2)
Tata cara pengisian formulir laporan kecelakaan tahap I adalah:
[ Judul Formulir : DAFTAR KECELAKAAN
[I.  Pada sudut kiri terdapat tulisan Laporan Kecelakaan Tahap I
III. Bagian tengah terdapat tulisan : bentuk KK2
IV.  Sudut kanan terdapat tulisan yang nantinya diisi oleh petugas :
I kandeptek : kantor perwakilan
2 nomor KL UI - PA2001/A/80
3 nomor kecelakaan : AN 2001
4 diterima tangzal - :10 Januari 2001
1. nama perusahaan - Rumah Makan Melati
alamat dan No telp ~JL Melati No. 03 Jember
Jenis usaha : Rumah Makan NNP : NN03670070
No. pendaftaran (KK.I) : NN 03670070
No. akte pengawasan - 800DW300C

2. nama tenaga kerja - Sutinah KPA: 67AB125111
alamat dan No telp - JI. Gunung Jati No. 13 Jbr. laki-laki/perempuan
tgl lahir/umur : 12 Desember 1970
Jenis pekerjaan/jabatan  ; Karyawan

unit/bagian perusahaan D -
3. Upah Tenaga Kerja sebulan

a. upah berupa uang (pokok & tunjangan) : Rp. 120.000,-

b. penerimaan lain-lain

jumlah : Rp. 120.000.-

4. a. tempat kecelakaan JI. Suyudi Jember

b. tanggal kecelakaan  : 08 Januari 2001
5. pada bagian kelima merupakan keterangan bagaimana kecelakaan tersebut

a. tipe kecelakaan

b. kondisi berbahaya

c. perbuatan berbahaya
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d. penyakit akibat kerja
¢. uraian kecelakaan kerja
f. syarat-syarat agar kecelakaan tidak terulang
6. pada bagian keenam merupakan penjelasan mengenai korban
a. akibat yang diderita . mentgeal/sakit/luka-luka *)
b. bagian tubuh yang sakit - kepala, bahu, lutut
7. menyebutkan nama dan alamat dokter atau tenaga medik yang memberikan
pertolongan pertama (dalam hal penyakit yang timbul karena hubungan
kerja)  nama dokter yang mendiagnosis : Dr. Prayogo
alamat Rumah Sakit - JI. Slamet Riadi Jember

8. menerangkan keadaan penderita setelah pemeriksaan pertama

a. berobat jalan -sambil kerja/tidak bekerja  *)
b. dirawat di - rumah sakit/ Y

9. menerangkan kecelakaan  dicatat pada nomor urut berapa misalnya
kecelakaan kerja diagendakan pada nomor urut 645, KCK. 09
10. menerangkan perkiraan kerugian vang diderita perusanaan berupa:
a. waktu - 8 hari / orang
b. material - Rp.50.590,-
I'l. menjelaskan keterangan lain vang dianggap perlu secara ringkas dan jelas

V. pada sudut kiri terdapat keteranga dari tanda bintang kurung, keterangan ini
maksudnya adalah untuk mencoret bagian y 3 ‘idak diperlukan.

VI. Pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya di Jember, tanggal 10 Januan
2001 oleh pimpinan perusahaan yang ditanda tangani oleh pimpinan
perusahaan serta diberi cap/ stempel perusahan yang bersangkutan.

VIIL. Keterangan dari formulir ini vang harus diperhatikan
I. dalam waktu 2 X 24 jam setclah tenaga kerja meninggal dunia / sembuh

(cacat atau tidak) perusahan wajib memasukkan laporan kecelakaan kerja
KK3
2. formulir laporan kecelakaan kerja ini terbagi atas
a.warna putih dan merah jambu kekantor departermen tenaga kerja setempat

b.warna kuning untuk arsip perusahaan
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Conitd | B enow ey ) Bavkkln

Weglokaar yet gl Tahap 1

DAFTAR KECELAKAAN

LAPORAN KECELAKAAN TAHAP | BENTUK Diisi oleh Petugas
Kandep. Tenaga Kerja Kantor Pewaki
Nomor KLUI P‘4'/2001/.4./50
Wajib dilaporkan dalam 2 x 24 jam KK?2 No. Kecelakaan AN2001
setelah terjadinya kecelakaan Diterima tanggal 10 Jarmari 2

1. Nama Perusahaan
Alamat dan No. telepon
Jenis Usaha

‘Rumak Makan Melati
JleMelati NoeO3 Jember

NPP (63670676

Nomor Pendaftaran (Bentuk K.K.I) ﬁqom'(%oa%%n
Nomor Akte Pengawasan ‘800DH300C
2. Nama Tenaga Kerja . Sutinah KPA : 87&};\{25'%\111

Alamat dan No. telepon
Tanggal Lahir / Umur

. JleQumuing Jati Noe 13 Jember
. Banyuwangi, 12 Besembaer 1970

4RI / Perempuan)

Jenis Pekerjaan / Jabatan Karyawan
Unit / Bagian Perusahaan P
3. Upah tenaga kerja sebulan
a. Upah berupa uang (pokok dan
tunjangan) © Rp. .12000Qy=.........
b. Penerimaan lain-lain RO N TN D
jumlah © Rp 120‘0001 ............

Jle Suyudi Jember
- 08 Januari 2001

4. a. Tempat Kecelakaan
b. Tanggal Kecelakaan

5. a. Type Kecelakaan -
Kondisi berbahaya
Perbuatan Berbahaya
Penyakit akibat kerja
Uraian kecelakaan kerja

L :m'
( u..msn

o a0 o

f  Syarat-syarat agar kecelakaan tfdak terulang

. Niemtmgeal-dunm / sakit / luka-luka )
- Kepala, Bahu Kiri, Lutut Kirie

6. a Akibat yang diderita korban
b Jelaskan bagian tubuh yang sakit/luka

7 Nama dan alamat Dokter/Tenaga Medik yang memberikan pertolongan pertama (dalam hal penyakit yang
timbul karena hubungan kerja, nama dokier yang pertama kali mendiagnosis). DrePrayogo

8. Keadaan penderita setelah pemeriksaan pertama :
a. Berobat jalan . Sambii bekerja/tidak bekerja  *)
b. Dirawat di' : Rumah sakit/Pxskesius/Pebitdak  *)
Alamats Jl. Selamet Riadi Jember
9. Kecelakaan dicatat dalam buku kecelakaan pada no. urut : 645 KCK 09
10. Perkiraan kerugian : a. Waktu ... . 8 . Hari/orang.
b. Material Rp 50 590

11. Keterangan lain-lain yang perlu :

*) Coret yang tidak perlu Dibuat dengan sesungguhnya di . Jember

Pada tanggal : 40
Untuk diperhatikan : %0 Januari 2001

1. Dalam waktu 2 x 24 jam setelah tenaga kerja
meninggal dunia, atau sembuh baik cacat atau tidak
(setelah menjalani perawatan), perusahaan wajib
memasukkan LAPORAN KECELAKAAN KERJA
K.K.3.

2. Laporan Kecelakaan ini dikirim :

- Wrna Putih dan Merah Jambu ke Kandep. Tenaga ( Hs Budi )
Kerja setempat.
- Warna kuning untuk arsip perusahaan

Pemimpin Perusahaan

R >* Leaepta® Foroate 2eg (R aawsoidck (ters PO Cabirvg  WNCAIY 1
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4.1.2 Membantu Memeriksa Formulir Laporan Kecelakaan Tahap 11
(Bentuk KK3)

Tata cara pengisian laporan kecelakaan Kerja tahap 11

a.
b.

C.

a0

pada sudut kiri tertera tulisan PT. JAMSOSTEK (PERSEROQ)

pada sudut kanan tertera tulisan formulir jamsostek 3a

nama formulir : LAPORAN KECELAKAAN KERJA TAHAP i
kolom kiri terdapat keterangan, kecelakaan wajib dilaporkan dalam 2 X 24

Jam setelah dinyatakan sembuh, cacat, atau meninggal dunia, formulir ini
berfungsi juga sebagai pengajuan pembayaran jaminan kecelakaan kerja
bagian kolom tengah berisi tulisan bentuk KK.3

kolom bagian kanan diisi sendiri oleh petugas kantor depnaker berupa :

1. nomor KLUI :DN2171A

2. nomor kecelakaan : AN2001.9

3. diterima tanggal : 10 Januari 2001

Nomor Agenda Jamsostek **) merupakan kode yang diberikan oleh PT.
Jamsostek yang menyatakan untuk mencoret hal yang tidak penting

1. data dari perusahaan yang berisi:

Nama Perusahaan : Rumah Makan Melati
Alamat dan No telp - JI. Melati No. 03 Jember
Jenis Usaha : Rumah Makan NNP : NN03670070
No. pendaftaran  (KK.I) : NN 03670070
No. akte pengawasan - 800DW300C

2. Data dari tenaga kerja yang berisi:
Nama Tenaga Kerja : Sutinah KPA: 67AB125111
Alamat dan No telp - JI Gunung Jati No. 13 Jbr, leder=taki/perempuan
Tgl lahir/umur - 12 Desember 1970
Jenis pekerjaan/jabatan - Karyawan

Unit/bagian perusahaan -

3. Menerangkan kapan terjadinya kecelakaan

a. tempat kecelakaan - JI. Suyudi Jember

b. tanggal kecelakaan - Jember, 08 Janunr 2001
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4. Nama Decpartermen tenaga tckerja setempat, laporan kecelakaan kerja bentuk
KK?2 telah dikirim kekentor depnaker pada tanggal : 10 Januari 2001
5. Jumlah biaya yang dibayarkan oleh perusahaan

a. biaya pengangkutan dari tempat kecelakaan kerumah sakit Rp.  20.000,-

b. biaya pengobatan dan perawatan Rp. 160.000,-
c. biaya prothese dan orthese bila ada Rp. -
d. biaya pemakaman bila tenaga kerj meninggal dunia Rp. -
e. jJumlah biaya seluruhnya Rp. 180.000,-

6. Santunan Sementara Tidak Mampu Bekerja (STMB) yang telah dibayarkan
oleh perusahaan setiap hari sebesar
100% X Rp.70.000.- = 70.000.-
7. Nama dan Alamat penerima santunan keluarga misalnya :
nama : Bapak Paiman
alamat :JI. Gunung Jati No 13 Jember
8. Berdasarkan SK dokter bentuk KK4 keadaan tenaga kerja ditetapkan:
a. keadaan sementara tidak mampu bekerja telah berakhir
tanggal 18 Januari 2001
b. keadaan cacat sebagian /selamanya tanggal 18 Januari 2001
c. keadaan cacat total untuk sclamanya baik fisik maupun mentai
d. meninggal dunia tanggal ( diisi apabila tenaga kerja meninggal dunia)
9. Uraian tentang cacat untuk sclamanya yang diderita tcnaga kerja tersebut
dengan melampirkan surat keterangan dokter bentuk KK4
10. Besarnya jaminan yang telah dibayarkan oleh perusahaan kepada tenaga
kerja atau keluarganya sebesar 70% X (60 bulan X 70.000.-) = Rp.2.940.000,
11. Keterangan lain-lain yang dianggap perlu diisikan pada bagian ini
h. Keteranga tanda bintang kurung adalah bagian yang diisi oleh PT. Jamsostek
i. Pada bagian tengah terdapat pernyataan yang dibuat dengan sesungguhnya.
J. Nama dan tanda tangan dari pimpinan perusahaan yang bersangkutan diikuti
dengan jabatan dan tanggal pembuatan laporan kecelakaan yaitu Jember,
10 Januari 2001
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COMOY eSS TOF WO OVELT - o s VIO g ——
PT. JAMSOSTEK (PERSERO)

Formuir

LAPORAN KECELAKAAN TAHAP I

Diisl oleh petugas Kantor Departemen Tenaga Kerja

Wajib dllaporkan dalam 2 x 24 Jam

sete/sh dinyatakan sembuh, cacat, Nomor KLUI DN21T1A.
tou meninggel dunis Nemor Kecelakaan AN2001.¢90
Diterima tangg

B

Form i berfungsi juga sebsgai perigajuan
pembayaran jaminan Kecelakasn Kerja R i :
2 2 3 A ~n &
. | Bumsh Makan Melati NPP 11055700

7 . & 0003 Jamber

[Kode Pos - A349 {NPP AR 0 3G 700

Rumak Makan
NNOAC.J0070
80CBH300C
Sutinea No. kpa EAE1 2
JIe Qunung Jati Noe 13 Jember
Banyurangis 12 Desenber 1970 Kode Posséﬂ%é'ﬂ Telepon %@66“00

! Laki-laki
Karyawan Jenis Kelamin : Perempuan

Jle Suyuii Jember
00 Januari 2001 Jam : 0730

Kantor Perwakilan Jember

70 Januari 2001

RP. 204000,=

Rp. 1500(”0""
Rp. =

Rp. =
Rp. 150.“)0,“‘
a 10% e Rpo'IOoOOO,- -_._'10-0009"

T'“ﬂﬂ" w Jmmi m1

Tangﬁal s
Tanggal -
2

E2aA

o G

e §

¥ vi ,.-
UPHERSITAS

70 % X (60 Bulan X T04000y= )= 2¢9404000,~

) Diisl oleh PT. Jamsostek. Dibuat dengan sesungguhnya.

H, ‘BUADI P impimm 10 Jm&ri 2001

Nama dap tanda tangan pimpinan perusahaan Jabatan Tar2gal
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4.2.3 Membantu Memeriksa Formuli Surat Keterangan Dokter (Bentuk
KK4)
Formulir keterangan dokter ini merupakan lampiran yang diperlukan dalam
laporan kecelakaan tahap II.
Tata Cara Pengisian Formulir Surat Keterangan Dokter
a. pada bagian tengah formulir terdapa‘ tulisan bentuk KK4 formulir jamsostek 3b
b nama formulir : SURAT KETERANGAN DOKTER
c. bentuk surat keterangan dokter adalah surat pernyataan dari dokter karena pada
sudut kirt setelah nama formulir terdapat pernyataan “dengan ini saya dokter
Prayogo jabatan : wakil kepala rumah sakit PTPN X menerangkan dengan

sesunggyhnya bahwa™ :

1. Nama Tenaga Kerja . Sutinah lafet=takt/perempuan
Alamat dan No telp - JI. Gunung Jati No. 13 Jbr.
tgl lahir/'umur - 12 Desember 1970

Jenis pekerjaan/jabatan : Karyawan

unit/bagian perusahaan

2. Nama Perusahaan - Rumah Makan Melati
Alamat dan No telp - JI. Melati No. 03 Jember
Jenis Usaha : Rumah Makan NNP : NN03670070
No. pendaftaran (KK.I) : NN 03670070
No. akte pengawasan : 800DW300C
3. Kecelakaan pada tanggal : 08 Januari 2001

4. Pemeriksaan Pada Tanggal : 08 Januari 2001
5. Hasil dari pemeriksaan,
a. keadaan, tempat, dan ukuran lukanya : bahu robek 5 cm
b. diagnosis : gegar otak ringan
c. perlu dirawat/berobat jalan/sambil bekerja berobat jalan/tidakbekera *)
6. Tindakan medis yang dilakukan : luka dijahit
7. Menceritakan keadaan penderita sctelah selesai pengobatan

a. sembuh tanpa cacat
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b. cacat anatomis akibat kehilangan anggota badan, jelaskan, tunjukan juga
pada gam'ar.
c¢. apabila terdapat cacat tetap tidak mengakibatkan kehilangan anggota
badan berapa persen berkurangnya fungsi dari pada anggo-a badan yang
cacatbtersebut .. LS o e TR e e e
d. memerlukan orthose/prothose
8. Menceritakan keadaan penderita apakah setelah sembuh ia dapat melakukan
pekerjaan biasa/ringan/tidak dapat bekerya sama sekali *)
terhitung tanggal : 18 Januari 200 |
9. Lamanya Perawatan dari tanggal 10 Januari 2001 s/d 12 Januari 2001
10. Lamanya istirahat, dari tanggal 19 Januari 2001 s/d 18 Januari 2001
I'1. Tanggal meningal dunia : diisi apabila tenaga kerja meninggal dunia
d. Pada bagian samping kiri nomor 5, ¢ dan 7 pada formulir terdapat gambar yang
menunjukan  bagian-bagian anggota tubuh yang mendapat santunan pada
contoh formulir, tenaga kerja mengalami kecelakaan ringan yang tidak
memyebakan hilangnya bagian anggota tubuh maka tidak perlu menggunakan
gambar yang terdapat disebelah kanan nomor 5, 6, dan 7 (keterangan gambar
tidak diperlukan)
e. pada sudut kiri merupakan tempat dan alamat rumah sakit yang merawat
dibuat oleh dokter : rumah sakit/puskesmas/ praktek swasta *)
alamat . JI. Slamet Riadi Jember
g. Merupakan pernyataan dari dokter bahwa formulir ini dibuat dengan
sesungguhnya di Jember pada tanggal 08 Januari 2001 oleh dokter yang
menangani
h. Pada sudut kiri formulir terdapat keteranga tanda bintang kurung maksudnya
adalah untuk mencoret keterangan yang tidak perlu.
i. Terakhir terdapat keterangan jumlah formulir

I. warna putih, merah dan merah jambu dikirimkan kekandep tenaga kerja

setempat
2. warna kuning untuk arsip perusahaan
3. warna hijau dan biru untuk badan penyelenggara.
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contol Pevaisiar M Civak kelepanaon  Upleler
BENTUK K.K. 4 43
FORMULIR JAMSOSTEK 3b
SURAT KETERANGAN DOKTER
Dengan ini saya. dokter FT&Y00 . Jabatan . Wakil Kepala.ResPTPN IX.

Menerangkar dengan sesungguhnya bahwu :

I. Nama tenaga kerja penderita © Sutinsly KaRXRIRK  Perempuan
Alamat dan No Telepon : J1l» Qunung Jati Noe¢$3 Jember
Tempat dan |anggal Lahn : Bmvurm&g :
Jenis pekerjaan Jabatan ; meah L
Jenis pekerjaan ~Jabatan i

Unit . Bagian Perusahaan

9

Nama Perusahaan

{
Alamat dan No Telepon

. Runah Maken Melat —

Jle Melati Noe0O3 Jember

Jenis Usaha Runak makan
No. Pendaftaran (Bentuk KK 1) N3¢ 70070
No. Akte Pengawisan 800DN 300C

3. Kecelakaan pada tangeal © 08 Januari 2001
4. Pemeriksaan pada tanggal : 08 Janmari 2001
S. Dari hasil pemeriksaan didapatkan o % GAMBAR
a. Keadaan. tempat dan ukuran. Bahu Robsk 5°mjari
luka-lukanya .
b. Diagnosis Gogax Otak Ring}n
¢. Perlu dirawat berobat jalan s
s . ruas
sambrtbekerfr—berotat-intan Rawat Jalm
lidah-bekerin *)
6. Tindakan medis yang dilakukan Luka dijuik
7. Setclah selesai pengobatan i 2
a. Sembuh tanpa cacat pangkal
b. Cacat Anatomis akibat kehilangan tangan  Kanan-kiri

anggota badan. jelaskan
(tunjukan juga pada gambar)

Kanan

Kanan-kiri

28

Kanan-kiri

¢. Apabila terdapat cacat tetapi tidak
mengakibatkan kehilangan anggota
badan, berapa persen berkurangnya
fungsi daripada anggota badan yang
cacat tersebut ... % terbilang

Kanan-kir
d. Memerlukan prothese / orthese

8. Setelah sembuh ia dapat melakukan pekerjaan : biasa / singamr/ tidek—dapatbeReTfar Tama—sekat—*)
terhitung tanggal : 48 Januadi 2001

9. Lamanya perawatan / pengobatan . daritanggal ...40. Jgnuard 2004 ... s/d tanggal .12..Januark..200%i.........

10. Diberikan istirahat . dari tanggal .12.Januari. . 2001........... s/d tanggal .. 18. Jamari. 2009.......
11. Tanggal meninggal dunia i

Rumali Sakit ' PHSRESHHEH PERRARNEE® FRARARRE AN )
Jle Selamet Riadi Jember

Dibuat oleh dokter

Alamat

Dibuat dengan sesungguhnya di

pada tanggal . ML.M8OUALE WM.

Dokter Pemeriksa,
*\ Coret yang tidak perlu

Keterangan tambahan
Warna Putih. Merah dan Merah Jambu ke Kandep
Tenaga Kerja setempat / Terdekat

Warra Kunina untu\ arsip Perusahaan ., Dre Pravogo \
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4.3 Membantu Memeriksa Dan Menyimpan Formaulir Ie (Pendaftaran

Tenaga Kerja Keluar)

Setiap saat dalam perusahaan pasti ada tenaga Kerja yang masuk atau

keluar. Untuk 1tu perusahaan wajib melaporkan tenaga kerja tesebut kepada P

Jamsostek, kemudian laporan itu diperiksa, untuk tenaga kerja yang keluar akan

dibapus dari keanggotaan jamsostek.

Tata cara pengisian formulir daftar tenaga Kerja keluar yaitu

1. pada sudut kanan terdapat tulisan formulir jamsostek ic

S

- Judul formulir

W

' DAFTAR TENAGA KERJA KELUAR

- Sudut kirt dusi sesuai dengan identitas dalam formilir pendaftaran perusahaan,

nomor pendaltaran perusahaan ditetapkan oleh kantor PT. Jamsostek. Nomor ini

diisi oleh petugas pada awal bulan Kepersertaan yang pada  bulan berikutnya

duist oleh perusahaan
a. nama Perusahaan

b. nomor pendaftaran

: Citra Manis
: NNO040345

4. Terhitung Bulan ~ : menerangkan Kapan peserta jamsostek mulai tidak bekerja
5

seperti formulir pendaftaran tenaga kerja formulir Ic ini berbentuk kolom

1. Nomor Urut
2. Nomor KPA

contoh

3. Nama tenaga kerja :
contoh

4. Tanggal Lahir

contoh
5. Jenis kelamin
contoh

6. Upah terakhir

contoh

- yang menerangkan jumlah tenaga kerja yang keluar

- diist dengan nomor KPA tenaga kerja yang bersangkutan

nomor urut ° |
no.KPA - 67FN123789
diisi dengan Nama Lengkap tenaga kerja yang keluar

nama tenaga kerja : Rida

: duisi dengan tanggal, bulan dan tahun iahir tenaga kerja

yang keluar tersebut

tanggal lahir: 12-12-80

- diisi L untuk laki-laki dan P untuk Perempuan

jenis kelamin : P ( tenaga kerja adalah perempuan)

Jumlah upah yang diberikan kepada tenaga kerja untuk

terakhir kalinya

upah terakhir : 350.000,-
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6. pada sudut kanan Jember, tanggal28 Januari 2002 merupakan tanggal pengisian
formulir disertai nama, tanda tangan, jabatan pemimpin dan cap/ stempel
perusahaan yang bersangkutan.

7. pada sudut kiri terdapat keteranga pendistri busian lembaran formulir
a. lembar putih dan biru untuk badan penyelenggara
b. lembar kuning untuk arsip perusahaan

Untuk Iebih jelasnya lihat lampiran 14

Contoh Pengisian Formulir Jamsostek 1¢ (Daftar Tenaga Kerja Keluar)

Formulir Jamsostek I¢
DAFTAR TENAGA KERJA KELUAR

Nama Perusahaan : Citra Manis Jember Terhitung bulan : Februari 2002

Nomor Pendaftaran : NN040345

Mands . = PR | ' ]
| | |
{ \ e 4T 1‘ L | -
No | No KPA ‘, Fenaga | Tanggal I Jenis Upah {
urul‘l f Kerja 3 Lahir L Kelamin terakhir |
L[ 67FNIZ3789 | Rida | 1212.80 | P 350.000
| | |
| | |
‘ \ , |
| s e e &

1

Jember, 28 Januari 2002

Perusahaan,
Nama ¢ Andi suwito
Jabatan : Pimpinan

Distribusi :
Lembar putih dan biru untuk badan penyelenggara

Lembar kuning untuk arsip perusahaan

Sumber :  Lampiran Formulir Jamsostek I¢ PT. JAMSGSTEK (Persero) Cabang

Jember, Tahun 2002.
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4.4 Membantu Mengisi Kartu Pemeliharaan Kesehatan
Kartu pemeliharaan keschatan ini diberikan kepada peserta jamsostek yang
mengikuti program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK), kartu ini dapat
digunakan untuk mengajukan jaminan kesehatan yang diperlihatkan pada pihak
rumah sakit atau klinik yang memeriksa dan pihak jamsostek sebagai penaggung
Jawab biaya periksa. Kartu ini berbentuk memanjang yang dapat dilipat
a. bagian dalam lipatan terdapat kolom fhoto kelurga. Tanda diisi sesuai dengan
fhoto masing-masing anggota keluarga yang besarnya berukuran 2 X 3 ¢cm
(0) thoto tenaga kerja
(1) fhoto istri/suami tenaga kerja
(2) thoto anak pertama (dibawah lima tahun tidak perlu thoto)
(3) thoto anak kedua (dibawah lima tahun tidak perlu thoto)
(4) fhoto anak ketiga (dibawah lima tahun tidak perlu fhoto)
disamping kolom photo bagian atas setelah nomor urut 0, 1, kolom photo
terdapat tempat untuk tanda tangan peserta Jamsostek.
b. bersehelahan dengan fhoto keluarga merupakan penjelasan susunan keluarga
berbentuk kolom
I. dibagian atas kolom terdapat tulisan KARTU PEMELIHARAAN
KESEHATAN

o

pada sudut kiri terdapat tulisan KPJ perusahaan
3. kolom pertama merupan nomor urut sesuai dengan fhoto yang dimulai dari
angka nol
4. kolom kedua merupakan hubungan keluarga
5. kolom ketiga merupakan kolom tempat nama — nama anggota keluarga
sesuai nomor urut
6. kolom keempat merupakan koiom untuk golongan darah masing-masing
anggota keluarga
¢. pada bagian bawah kolom terdapat alamat tenaga kerja
d. pada bagian terakhir pada sudut kanan terdapat keterangan berlakunya kartu

tersebut hingga tanggal berapa.
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. Simpanlah kactu in: b

e. pada bagian luar lipatan terbagi menjadi:

1. bagian muka

terdapat nama Kartu pada

bagian

tengah

PEMELIHARAAN KESEHATAN (KPK)

bertuliskan

53

KARTU

pada bagian bawah sckali terdapat logo dan tulisan JAMSOSTEK. PT

Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

2. bagian belakang terdapat point-point tata tertib yang harus ditaati pemegang

kartu

f. kartu i duisi oleh pihak PT. Jamsostek dicetak dengan mengg

Untuk lebih jelasnva lihat lampiran 15.

PURHATIAN

SaDdin, jangan sampai hiang ateu
TUS3K.

Hendakiah sclalu mampedinatkan kKarte ini Pada wakiu
. Bewobat g Ul 1er iobhatan Unian/CGage, Hutah

Bersalin yang tetah
L. Berobat pada guater
Sakit ying ditunjua

c. Memeriukan pelayanan medis lainnya.

terdaftar pada kartu o

spesiabs/eawat map de Rumah

. Peserta diwajibkan metapor melalyi Perusahaan bila ada

perubahan (lahir, meninah, meninggal, dll).

. Peserta harus mentaati peraluran-peraturan yang

ciletapkan,
Tidak diperkenansan memin,amkan kanu ini kepada yang
tidak berkenentingun

. Jangan menambah, meretah atiiu mencoret isi kanty ing,
. Kanu ini tidak Ledakg

dpabil pesera telah bedhent dan
Perusahaan, wataupun macy verlaku kartu ine belum
berakhie

unaka komputer

KARTU PEMELIHARAAN KESEHATAN
K.PK|

& JAMSOSTEK

PT Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

KARTU PEMCLIHARAAN KESEHATAN

K.BJ.

Perusahaan

Nama

Lahir

Gol.

I Tenaga Kerja I
} Istri/fSuami !
A } Angk 1

Arprissile
I Angk 2

=1
=
&

4 | Anak 3

Alamat

BP. Um u_m_

vy hanva 2 (st e

Contoh

ALGIN e Lot

kartu pemeliharaan kesehatan (KPK)

(9) (1)
N Tanda tangan
i peseria
Tenaga kerja st/Seami |
| |
(2x3) (2% |
) ool ML e
Anak 1 [ AN [ Anak 3 ‘
(2x3) I | (2x3) ‘
Dibawah 5 th, i ' Dibawah 5 th, |
tidak perlu ’ l tidek perlu
pas-foto | 1S+1010 i ' pas-fotlo
l ! s e

peeoshaan

Sumber : lampiran kartu pemeliharaan kesehatan PT.

BP. Gigi

R. Bersalin

Jamsostek (Persero) cabang jember

PT JAMSOSTEK (Persero)
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan pada PT.

JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember dapat diambil kesimpulan :

k

2

<.

W

Perusahaan vyang telah mempekerjakan sedikitnya sepuluh orang atau
membayar upah sekurang - kurangnya satu juta rupiah perbulan wajib untuk
mengikuti  program JAMSOSTEK.

Formulir yang digunakan dalam pendaftaran perusahaan digunakan untuk
mendata kondisi dan identitas dari perusahaan secara ringkas dan jelas,
formulir ini akan disimpan pada locker dan digunakan apabila diperlukan oleh
berbagai pihak baik perusahaan. tenaga kerja maupun PT. Jamsostek sendiri.
Pengisiannya harus rapi, diketik dan tidak terdapat coretan atau tipe ex, hal ini

untuk mempermudah pemeriksaan dan menjaga keashian data.

. Sesuai dengan ketentuan yang berlaku perusahaan yang telah menjadi anggota

Jamsostek harus membayar iuran. Pembyaran ini paling lambat dilakukan
tanggal 15 bulan berikutnya sctelah pembayaran iuran pertama, dengan
dipatuhinya pembayaran iuran ini sccara rutin maka pelayanan terhadap peserta

dapat terlaksana dengan lancar.

4. Salah satu program oprasional yang dimiliki oleh PT. Jamsostek aaalah Progran

5

Jaminan Kecelakaan Kerja, dimana PT. Jamsostek akan mengganti biaya
pengobatan dan lain-lain kepada perusahaan atau tenaga kerja, untuk itu
perusahaan harus segera melapor kepada PT. Jamsostek dengan mengisi
formulir-formuiir yang telah disediakan serta melampirkan dokumen-dokumen
lain yang dianggap penting dan dapat memperjelas isi formulir. PT. Jamsostek
akan mengecek kebenaran laporan baik keperusahaan atau kerumah sakit yang
digunaka melalui telepon atau faximile, untuk mendapatkan bukti-bukti nyata
schingga dapat menghindan kecurangan dan hal-hal yang 1idak diinginkan.
Sertifikat dan kartu kepesertaan Jamsostek digunakan hanya untuk peserta
jamsostek dan masa berlakunya hingga peserta dinyatakan keluar atau

berhenti dari perusahaan dan untuk kartu pelayanan kesehatan diberikan

!
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kepada peserta Jamsostek yang mengikuti program jaminan pemeliharaan
kesehatan kartu ini berlaku bagi tenaga kerja dan keluarganya, apabila terjadi
perubahan pada struktur keluarga, tenaga kerja harus melaporkan kepada PT.
Jamsostek agar kartu diganti sesuai dengan perubahan yang dimaksudkan.

6. Administrasi pelayanan pada PT. Jamsostek sudah cukup baik hal ini dapat
dilihat dari fasilitas-fasilitas yang digunakan oleh administrasi pelayanan
seperti  penggunaan formulir-formulir yang saling berurutan sehingga
memudahkan dalam proses pendaftaran dan pengajuan kiaim, adanya
komputer dan mesin printer untuk menyimpan dan mencetak data dengan
cepat dan praktis dan mesin faximile yang memudahkan dalam mengirim dan
atau meneriita data. Tetapi disamping itu Administrasi pelayan harus
memperhatikan data-data yang disimpan didalam locker seperti formulir dan
arsip-arsip kepesertaan agar tetap tersusun rapi didalam map atau odner
schingga terhindar dari resiko tertukar dengan data lain dan resiko hilang,
Dengan ada penyimpanan data yang baik diharapkan administrasi pelayanan
pada PT. Jamsotek akan semakin baik pula dalam melayani peserta maupun

calon peserta Jamsostek.
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DEFARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kowak Pos 125 - @ Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337990
Kampus Bumi Tepal Boto Jember 68121 - Jatim

omor C//Ié 125.1.4/P 6! Zopy Jember, JO Dannmiass mriyg
pmpiran
rihal : Kesediaan Menjadi Tempar PKN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ .
pada  : Yth._Bepek Pimninan Parsonalia

PB, TALSOSTEK

Bersama ini dengan hornat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 111 Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

[ No. Nama NIM Bidang Studi

\

1 Dwi Thur Suvvisafs Hin.eih 98 -~ Ny Adm Parsnie-

b

15
[

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan

n

O Pahwaaad 8 Harat

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

/

/ /\

22 I Dotarie 200 VEND/D,

Ty Dosenber 2001

740 40 14\‘

b By lieimird T T
JAMBOSTEK J% L

1 Dekan
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S wﬁ/ Fypantu Dekan 1.
= /u Kabide Kenrnran NIP 130 531 g75
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U/} JAMSOSTEK

PT Jaminan Sossal Tenaga Kerja (Persero)

SURAT KETERANGAN

Nomor : SK/ 04/032002

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Sukarman
NPP : 110248157
Jabatan : PPS. Kepala Kantor Cabang

PT. JAMSOSTEK (Persero) Jember

Menerangkan bahwa Mahasiswa D-3 Universitas Jember :

Nama : Dwi Nur Supriati Ningsih
Nim : 980803101012
Judul Laporan : Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Jaminan

Kecelakaan Kerja (JKK) Pada PT. JAMSOS-
TEK (Persero) Kantor Cabang Jember

Telah melaksanakan praktek kerja nyata pada PT. JAMSOSTEK (Persero) Kantor
Cabang Jember sejak tanggal 15 Februari s/d. 18 Maret 2002 dengan baik.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dikeluarkan di : Jember
Pada Tanggal : 18 Maret 2002

NTOR CABANG
——SUKARMANE'$ER
PPS. Kepala

Lampiron 2

tor Cabang : J! Jayanegara 05 Jember 68 10" Po Box 155 Telp. (0331) 486379, 424304 Fax. (0331) 485602
e-mail-jamsostek@jember.Wasantara.net.id
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/) JAMSOSTEK 59

PT. Jarnwnan Sosial Tenaga Kerja ( Persero )

DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA NYATA PADA PT JAMSOSTEK (CABANG) JEMBER

ptor Cabang : JI. Jayanegara 05 Jember 68100 Po. Box.

NAMA : DWI NUR SUPRIATI NINGSIH
NIM - 980803101012
FAK / PS : EKONOMI / ADM PERUSAHAAN
LAMA PKN : 15 FEBRUARI - 18 MARET 2002
JUDUL PROPOSAL : PELAKSANAAN ADMINIS TRASI PELAY ANAN JAMINAN
KECELAKAAN KERJA PADA PT JAMSOSTEK (PERSERO)
CABANG JEMBER
JAM o
NO HARI/ TANGGAL TANDA TANGAN
1_| JUM'AT, ISFEBRUARI 2002 | 07.30 -16.00 | LAyl |
2 | SENIN, 18 FEBRUARI 2002 07.30-16.00 | ~ 2 O
| 3 [ SELASA, 19 FEBRUARI 2002 | 07.30-16.00 | 3:\ yaw§s <"
4 | RABU, 20 FEBRUARI 2002 07.30-16.00 | = 7 4lla{wls
5 | KAMIS, 21 FEBRUARI 2002 07.30 —16.00 | 5{y AN 5
6 | JUM'AT, 22 FEBRUARI 2002 | 07.30 -16.00 = 6.\ Ak
7 | SENIN, 25 FEBRUARI 2002 0730-16.00 | 7.0\ Jbt
8 | SELASA, 26 FEBRUARI 2002 | 07.30-16.00 | <~ = 8.0\
9 | RADU, 27 FEBRUARI 2002 07.30 -16.00 | 9.\ F i \
10 | KAMIS, 28 FEBRUARI 2002 07.30 ~16.00 10,0 e
11 [ JUM'AT, 1 MARLT 2002 07.30-16.00 | 11. T yl® "
12 | SENIN, 4 MARET 2002 07.30 -16.00 12, (| i
13 [ SFILASA, 5§ MARET 2002 07.30 16.00 [13. Iy ywds— = '
| 14 [RABU, 6 MARET 2002 07.30 ~16.00 77 14 N onE
15 | KAMIS, 7 MARET 2002 07.30-16.00 | 15. [\ ams =
16 [ JUM'AT, 8 MARET 2002 07.30 -16.00 POl
17 | SENIN, 11 MARET 2002 07.30-16.00 [ 17.1\ o <
18 | SELASA, 12 MARET 2002 07.30 ~16.00 il BT 45! ?WX
19 | RABU, 13 MARET 2002 07.30 -16.00 | 19. (W ofrmw P
20 | KAMIS, 14 MARE'T 2002 07.30 -16.00 <20 [\ ool
21 [ SENIN, 18 MARET 2002 07.30 16.00 | 21.'X A}Yﬂ\f ! B
MENG E}‘AHUI.
_LAFSOSTE
LB IO CABAMG

. _SUKARMAN $E

Lawa pirav

155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602
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&) JAMSOSTEK

PT Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

DAFTAR KEGIATAN
PRANTEK KERJA NYATA (PKN)
PADA PT. JAMSOSTEK ( PERSERO ) CABANG JEMBER
15 FEBRUARI - 18 MARET 2002

Nama : Dwi Nur Supriati Ningsih Nim: 98 - 012
Tanggal | 3 Kegiatan
2002

15 Fenbruari Menyecahkan surat ijin PKN

18 Fenbruart Perkenalan dengan seluruh pegawai PT. Jamsostek
Mempelajart Undang-undang PT.J amsostek

19 Fenbruan | | Pembagian tugas
Pcng‘:mhan dan penjelasan mengenai kebijaksanaan umum
perusahaan

20 Fenbruari | Membantu memasukan data gaji peserta Jamsostek
| 21 Fenbruari ! Membantu memasukan data gaji peserta Jamsostek
| 22 Fenbruan | Senam pagi
| A A S \fcm edit data upah dengan juran yang telah dibayar
r“5 Fenbruari 1’ Melanjutkan tugas hari | jum’at
; e ot b . Mengedit data upah dengan iuran yang telah dibayar
| 26 Fenbruari { Memb antu | rekapitulasi daftar upah dan mutasi tenaga kerja
| 27 Fenbruari . Membantu mengagendakan data JPK dan JKK kedalam
'L 1 buku dan kedalam komputer
i’ 28 Fenbruari | Membantu mengagendakan daftar gaji dan daftar susunan
= | keluarga kedalam komputer
OI Maret } Senain pagi

|

|

;‘ ' Membantu menyusun voucer data jumlah gaji

| Py | Membantu menyusun dan mengumtk"m surat masuk
f 04 Maret 1' A\Man_mtkan tugas hari jum’at

*‘ Membantu menyusun voucer data jumlah gaji
Membantu menyusun dan mengurutkan surat masuk

g 05 Maret Membantu administrasi pelayanan dalam mengisi kartu |
| pemeliharaan kesehatan (KPK)
06 Maret Membantu memasukan data perusahaan kedalam komputer
07 Maret \Iuk' ima penjelasan tentang perhitungan JKK
08 Maret | Menerima penjelasan tentang pengisian formulir jamsostek

yang berhubungan dengan pendaftaran pervsahaan dan
Jaminan kecelakaan kerja

Membantu menyusun dan mengurutkan surat masuk
Membantu mengefax. Surat kepada kantor cabang jember
' didaerah atau profinsi lain

I 11 Maret Membantu mengagendakan data JPK dan JKK kedalam
| buku dan kedalam komputer

09 Maret
10 Maret

Lawyian 4

or Cabang : J! Jayanegara 05 Jember 68 100 Po. Box ;155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602

e-mail-jamsostek@jember.Wasantara.net.id
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JAMSOSTEK

T Jaminan Sosial Tenags Kevja (Parzeco)

b\

12 Maret

Membantu mengisi formulr surat pernyataan anggota
Jamsostek
Mengagendakan data masuk pada bagian administersi
pelayanan

J

13 Maret Membantu menyusun dan mengurutkan data masuk sanpai
akhir periode 2001 ]
14 Maret Membantu menyusun dan mengurutkan data masuk sanpai
akhir periode 2001
18 Maret Perpisahan dengan para pegawai PT. Jamsostek
Mengetahui Mengetahui
Dosen pembimbing Pembimbing P

—

(

. =T R O »K >

N e i

Dra. Soewant: S.

o 4o

T

\,Ct\w'\)n‘“‘.‘.

/KW
Suka TS8Eme

orCabang: J! Jayanegara 05 Jember 68100 Po Boxii155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602
e-mail-jamsostek@jember.Wasantara.net.id

y
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Nomor Pendaftaran Perusahaan :

62

JAMSOSTEK

PT. Jaminan Sesial Tenaga Kerja (Persero)

PENDAFTARAN PERUSAHAAN

FORMULIR JAMSOSTEK 1

1

I

“
L

1k

2

BAGIAN 1.

Nama Perusahaan

Alamat Perusahaan

Nomor Telepon

Status Perusahaan

Bentuk Badan Hukum
Nomor Izin Usaha
Jenis Usaha Utam;‘
Jumlah Tenaga Kerja
Jumlah Upah

Pemilikan

Nama Kantor Pusat

Alamat Kantor Pusat

Nomor Telepon

BAGIAN 111

Program yang diikuti

Jaminan Han Tua

Jamman Kematian

Citra Manis
Jl. Halmahera Jembexr

Kode Pos 68121

336754 No. Fax. ___
. ¥0: Pusat A : Anak Perusahaan
C : Cabang T : Cabang Anak Perusahaan

Perusahaan Perseorangan
162 / KP /2402 /PDK / 2002

_Legstoran

12 Orang Teriampir dalam formulir la
Rp. wm_ untuk bulan _Februari 2002
N : Swasta Nasional X : Perorangan

A . Swasta Asing V : Joint Venture

P : BUMN / BUMD Y : Yayasan

K : Koperasi

BAGIAN 11 (diisi bila Perusahaan berstatus cabang)

Kode Pos
No. Fax

1

a. Jaminan Kecelakaan Kerja E—]

b. Jaminan Pemeliharaan Kesehatan [:l

Mulai menjadi peserta

rebruari 2002

DISTRIBUSI :

- Lembar putih dan biru untuk Badan Penyelenggara. Jabatan :Pimpinan
- Lembar hijau untuk Departemen Tenaga Kerja.
- Lembar kunming untuk arsip perusahaan

Jember, 01 Februari 2002

Perusahaan,

Nama ‘Andi suwito

I envempon ¢
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T JAMSOSTEK (Perse) !..;".:6'.

DAFTAR SUSUNAN KELUARGA

m Pendaftaran
D Perubahan Data

1. Perusahaan : Citra Manis No. Pendaftaran (NPP)_

|NN040345
R. Nama Tenaga Kerja 3 Afif Nuxr Afifah No. Peserta (KPA)
' [6TFN123780

. Alamat Rumah : 77, Mangsza No«87 Jember

Kelurahan dan Kecamatan

AR AR AR Q00

omor | Hubungan Nama anggota keluarga Kil.:c: o':::'.’h'“ Keterangan
Urut keluarga 'Seperti yang tercantum dalam Kartu Keluarga) | (heri / bulan / tahun, e
9 (Seperti yang n rge) | (herl ) (L/P) |(0ABAB) (hanya untuk perubahan data)
0 |Tenaga Kerja| Afif Nur Afifah 2-05-~-83 P B
1 Istri / Suami —\ O menikah [Jmeninggal dunia
—— Omenikah Jmeninggal dunia
: o Otahic  Cusia 21 tahun
A Omenikah [Jmeninggal dunia
3 Anak Ohahir Qusia 21 tahun
i Arak Omenikah ([ meninggal dunis
s Diahir Qusia 21 tahun

Fasilitas Nama dan alamat fasilitas kesehatan Kode PPK
Urut Kesehatan . '( dalam hal berubah fasilitas, jelaskan alasannya ) (diisi PT JAMSOSTEK)

K
Klinik Jamsostek Jember

1 Balai Pongobatan Umum

2 Balai Pengobatan Gigi
Klinik Jamsostek Jember

3 Rumah Bersalin

unakan form ini untuk perubahan data keluarga maupun perubahan fasilitas kesehatan.

Lihat halaman di balik ini —»

Andi Sywito Pimpinan 01 Februari 2002
Nama dan tanda tangan pemimpin perusahaan Jabatan Tanggal
Lampitan 7
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= Jaminan Sosial Tenaga Kerja
T 14 L )

, “Bvpilyene, SE
. Duwkiur

Tanda Tangan Pemilik Kart

‘Jlka\andq pmuun pcmsapaan,_
Peser\ anda pada | pefusat\d Ny
k R A 3
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DAFTAR KECE

LAPORAN KECELAKAAN TAHAP | BENTUK

5

Wajib dilaporkan dalam 2 x 24 jam N K?2

setelah terjadinya kecelakaan

1. Nama Perusahaan
Alamat dan No. telepon
Jenis Usaha

Rumahk Makan
Nomor Pendaftaran (Bentuk K K I) M03C70070
Nomor Akte Pengawasan 80ADH300C
2. Nama Tenaga Kerja Sutinah

Alamat dan No. telepon
Tanggal Lahir / Umur

Rumah Makan Melati
JleMelati NoeQO3 Jember

LAKAAN

Diisi oleh Petugas
Kandep Tenaga Kerja Kantor Pewakilan

Nomor KLUI : PA/2OO1/A/60
No. Kecelakaan Al2001

Diterima tanggal 107 ari 2001

NPP “My03670070

KPA - 6718125111

(LaKi*taki / Perempuan)

J1leGunmung Jati Noe 13 Jembor
Banyuwangi, 12 Besember 1970

Jenis Pekerjaan / Jabatan Karyawan
Unit / Bagian Perusahaan ol
Upah tenaga kerja sebulan
a  Upah berupa uang (pokok dan
tunjangan) Rp. 12000Qy=.....
b Penerimaan lain-lain Rp P
jumlah Rp 120.000,-
a Tempat Kecelakaan Jle Suyudi Jember
b. Tanggal Kecelakaan 08 Januari 2001
a. Type Kecelakaan
b Kondisi berbahaya
¢ Perbuatan Berbahaya
d  Penyaknt akibat kerja
e Uraian kecelakaan kerja

! Syarat-syarat agar kecelakaan tidak terulang

Akibat yang diderita korban
Jelaskan bagian tubuh yang sakit/luka

Ttemrmepabdune / sakit / luka-luka
Kepala, Bahu Kiri, Lutut Kirie

E)

Nama dan alamat Dokter/Tenaga Niedik vang nicmibenikan pertolongan pertama (dalam hal penyakit yang
timbul karena hubungan kerja, nama dokter viny pertama kali mendiagnosis) DrePrayogo

Keadaan penderita setelah pemeriksaan pertani
a  Berobat jalan Sambuil bekerja/tidak bekeija  *)
b Dwawat di Rumah sakit Puskesmas/Poliklinik

o)

Alamats Jle Selamet Riadi Jember
Kecelakaan dicatat dalam buku kecelakaan pada no urut 1645 KCK 09

Waktu 8
Material Rp 50560

0 Perkiraan kerugian a

b
1. Kyterangan lain-lain yang perlu

) Coret yang tidak perlu

ntuk diperhatikan :

. Dalam waktu 2 x 24 jam setelah tenaga kerja
meninggal dunia, atau sembuh baik cacat atau tidak
(setelah menjalani perawatan), perusahaan wajib
memasukkan LAPORAN KECELAKAAN KERJA
KK3

Laporan Kecelakaan ini dikirim

- Wrna Putih dan Merah Jambu ke Kandep. Tenaga
Kerja setempat

- Warna kuning untuk arsip perusahaan

Hari/orang,.

Dibuat dengan sesungguhnya di | Jember
Pada tanggal © 40 Januari 2001

Pemimpin Perusahaan
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Formulr
amsost ek
Ja

LAPORAN KECELAKAAN TAHAP Ii
Hon S

Disi oleh petugas Kantor Departemen Tenaga Kerja
Wajib dilaporkan dalam 2 x 24 Jam X
setelah dinyatakan sembuh, cacat, ' 4 { Nomor KLUI DN21T4A
atau meninggal dunia Nomor Kecelakaan : ANZDC1:-9O

{ Diterima tanggal 10 Januart 2001

Form i1 berfungsi Juga sebagal pengajuan
pembayaran jaminan Kecelakaan Kerja

Rumgh Maksn Melati NPP NN0%67007
(d1e Nelati Noe03 Jember

=)

IKode Pos - 375 NPP nn036700Q7D

Rumak Mgkan
NNURC70070
oomr3000
Sutinak No. kPA OTAB125M 11
JFe Cunung Jati Noe 13 Jember
Banyuwangi, 12 Desember 1970 Kode Pos 6mm21 | TP 225000

Karyawan Jenis Kelamin : E lg:'::::’;‘uan

Jle Suyudi Jember
00 Januari 2001, Jam : 07430

Kantor Perwakilan J ember
30 2001

Rp. ZOOwO’-

g
g
8
B o5

Tanggal 8 Jamuari 2001
T.ng’ﬂ w Jmuﬂl‘i m1

Tanggal B
Tanggal -

Rp.

70% X (60 Bulan X 7040005~ )= 209400000,

**) Diisi oleh PT. Jamsostek. Dibuat dengan sesungguhnya.

—_— -
Nama daq tanda tangan pimpinan perusahaan Jabatan Tanzgal

EDP 3a 9-May-93
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BENTUK K K. 4
FORMULIR JAMSOSTEK 3b

SURAT KETERANGAN DOKTER

Dengan ini saya. dokier PXayogo . .~~~ Jabatan .Hﬂkil.Xoplla...B&P'l'PN.Ix .....................
Menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :
I Nama tenaga kerja penderita : Sutinak KaIIRK Perempuan )
Alamat dan No Telepon : Jle Gunung Jati Noe33 Jamber
Tempat dan 1anggal Lahn : man‘i’ 42 Besember 1970
Jenis pekerjaan Jabatan : Karyawan
Jenis pekerjaan  Jabatan A
Unit . Bagian Perusahaan e
2 Nama Perusahaan  Rumah Maken Melati
Alamat dan No Telepon  Jle Melati No.O3 Jember
Jenis Usaha " Rumah makan
No. Pendaftaran (Bentuk KK 1) : I 03C70070
No. Akte Pengawasan . 80aDN300¢
3. Kecelakaan pada ltanggal © 08 Januari 2001
4. Pemeriksaan pada tanggal : 08 Janmiari 2001
5. Dari hasil pemeriksaan didapatkan ik GAMBAR
a. Keadaan. tempat dan ukuran. :Bahu Robek 5°mjari
luka-lukanya .
b. Diagnosis Gegar Otak Ring!.n
¢. Perlu dirawat  berobat jalan 0

sambteRerfr—berobattatan - Rawat Jllr;;,-s
l*iek—beker]u =)

6. Tindakan medis yang dilakukan Luka dijamis
7. Setelah selesai pengobatan tangan

a. Sembuh tanpa cacat pangkal
b. Cacat Anatomis akibat kehilangan tangan
anggota badan. jelaskan
(tunjukan juga pada gambar) P o* Kanan
¢. Apabila terdapat cacat tetapi tidak
mengakibatkan kehilangan anggota Kanan-Kkiri
badan, berapa persen berkurangnya
fungsi daripada anggota badan yang égs
cacat tersebut : ............. % terbilang
(T R TR N, Wb o o ) Kanan-kiri
d. Memerlukan prothese / orthese

8. Setelah sembuh ia dapat melakukan pekerjaan : biasa / #ingam/ tidak-dapat-bekeriTsame-sekaki-* )

terhitung tanggal : 48 Januapi 2001

Kanan-kiri

Kanan-kir

9. Lamanya perawatan / pengobatan : dari tanggal +-30. Januari. .2001......... s/d tanggal -12.Januaxrk. . 200%.........

10. Diberikan istirahat . dari tanggal .12 Januari 2001 . s/d tanggal .18, Januaxri. 2004........
I'l. Tanggal meninggal dunia o

Dibuat oleh dokter Rumah Sakit PRISRES AR P IR PRk KRNI A * )

Alamat Jle Selamet Riadi Jembexr

Dibuat dengan sesungguhnya di : Jembex. . . .. .
val - .08 Januari 2007 _

pada tang

(r

*! Coret yang tidak perlu

Keterangan tambahan
Warna Putih. Merah dan Merah Jambu ke Kandep
Tenaga Kerja setempat / Terdekat
Warna Kuning untuw arsip Perusahaan ( DroPrayo‘o ........... )
Warna Hijau dan Biru untuk badan Penyelenggara
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KARTU PEMELIHARAAN KESEHATAN
0 (1)
L Y Tanda tangan K.PJ.
: : ; jpranza Perusahaan
[enaga kerja Istri/Suami A Lahir | Gol.
0 | Tenaga Kerja —
(2x3) (2x3) 1 | Istri/Suami
................. e
3 | Anak 2
@) 3) (4) 4 | Anak 3 =
Alamat
Anak 1 Anak 2 Anak 3
(2x3) (2x3)  (2x) BP. Umum
ibawah 5 th, Dibawah 5 th. Dibawah 5 th. BP. Gigi
tidak perlu tidak perlu sl e ing R. Bersalin
2 s-fo
pas-foto pas-foio i PT JAMSOSTEK (Persero)

ku hanya 2 (dua) tahun, dan tidak berlaku bila tenaga kerja keluar dari perusahaan

Berlaku mulai

-~ | KARTU PEMELIHARAAN KESEHATAN
(K.PK.) -

PERHATIAN

1. Simpanlah kartu ini baik-baik, jangan sampai hilang atau
rusak,
2. Hendaklah selalu memperlihatkan kartu ini pada waktu : & A
a. Berobat pada Balai Pengobatan Umum/Gigi, Rumah
Bersalin yang telah terdaftar pada kartu ini.
b. Berobat pada dokter spesialis/rawat inap di Rumah
Sakit yang ditunjuk.
¢. Memerlukan pelayanan medis lainnya.
3. Peserta diwajibkan melapor melalui Perusahaan bila ada
perubahan (lahir, menikah, meninggal, dll).
4. Peserta harus mentaati peraturan-peraturan yang
ditetapkan.
5. Tidak diperkenankan meminjamkan kartu ini kepgda yang
tidak berkenentingan. :
8. Jangan menambah, merubah atau mencoret isi kartu ini.
7. Kartu ini tidak berlaku apabila peserta telah berhenti dari
Perusahaan, walaupun masa berlaku kartu ini belum
berakhir, . R

PT Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

'o
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FAKULTAS - EKONOMI

UNIVERSITAS

JEMBER

KARTU KONSULTASI Rt
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER
Nama Dl W SURC adlgtuesiBE o
Nomor Mahasiswa 10()8(‘))101012 .......................
Program Pendidikan UTI]‘T“’onfml*Tniverﬂl ...... TOH]EP .................
Program Studi ”] s PeTEERONS e T
Judul Laporan 2oL nsaneEn. Aduintata i pela o Yo n
O I KRROL A e 2 T A DT
y TANSOSESL. [TERATN).. 0ehens. 3eiker.. ...
Potobimbin@emre.. . o T 0N i cimnmineshertastrans beenzons A e A N O
Tgl. Persetujuan 5 ‘Mulal dafile B BEEEY Tl N 192002 /.
....................... SRR NG NN w2002
No. K::::",Z? Masalah yang dibicarakan ;:m)i::gi?\zn
\ |ape- 02, /M«éﬂ/fo/w/afr/ 1 de A2
2 |Jo-/- o ,ﬁ&%doé{ Hatee Z’x/ux éé’{a/uz/&Q i 2 ﬂﬁ«/n& =,
3 | L. 5t og | [2tbail, tak L — 5 2loeee //w zd 3
4 oo W — P 5 : 4
5 /«'4 ;.( /7//( Ao wcbiee /’i(;k//QA(/f/( i’/.'/’((.fo// 5
6 i //, ¢ ((/ c/¢/( Ut (/J //(A/ e /////l 72 /f// /1/;,// 6
7 = //{/’.a B il 2 e a-;ﬁf\ ///?"7 7 :
8 4(7 //'f ' 8
9 - Afloat et PRAS g Zdreac 4P| 9
10 I VWA A 7 10
11 o (c/ﬁ{{,,f““[/‘t /é{ ff’///£7(/( (/(7(/7‘—/(_ 11 //
12 Mty CE ”/7’/{ // :/(r{z* - /4//"/’//- 2 12 t{(C“~L§
13 (2for 0y sdnil etiis, /4/2./{/,, /,,m‘/f,,? s 13 o
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