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MOTTO
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berat kecuali bagi orang-orang yang khusyu.”
(QS. Al-Baqarah : 41)

“Dan barang siapa yang bertawakal kepada Allah niscaya dia akan
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(QS. Ath-Thaliq : 65 : 3)

“Ketahuilah bahwa hanya dengan selalu mengingat Allah hati akan menjadi
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LPENDAHULU

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Indonesia adalah negara yang sedang berkembang. Pemerintah dan Badan
Usaha Milik Negara (BUMN) beserta Badan Usaha Milik Swasta (BUMS)
berusaha semaksimal mungkin meningkatkan berbagai aspek yang mendukung
tercapainya tujuan yang diinginkan.Salah satu aspek yang menunjang
keberhasilan pembangunan di segala bidang adalah sumberdaya manusia yang
berkualitas dan profesional. (Sumarmi dan Soeprihanto,1995:361).

Pemerintah dan BUMN / BUMS harus mampu mencermati hal-hal yang
berhubungan erat dengan karyawan. Segala kebutuhan dan keperluan karyawan
harus diperhatikan kondisi kerja mereka harus selalu dikendalikan terutama yang
menyangkut masalah kesehatan.(Sumarni dan Soeprihanto,1995:361). Pada masa
sekarang ini harga obat-obatan dan pelayanan kesehatan semakin mahal. Adanya
jaminan kesehatan sangat diperlukan bagi karyawan beserta anggota keluarganya
agar dapat menciptakan ketenangan dalam bekerja. Salah satu upayanya adalah
didirikannya PT (Persero) Asuransi Kesehatan (ASKES).

PT.ASKES didirikan bertujuan untuk memberikan pelayanan kesehatan bagi
peserta dan anggota keluarganya dengan biaya yang relatif ringan, dan sekaligus
memberikan informasi apa saja yang diperlukan peserta untuk mendapatkan
pelayanan kesehatan. PT ASKES scbagai pelopor dan penyelenggara utama
program jaminan pelayanan kesehatan atau industri asuransi kesehatan di
Indonesia, mengutamakan jasa pelayanan keschatan yang bermutu dan konsisten
untuk secara terus menerus meningkatkan kepuasan pelanggan .Bagi perusahaan
asuransi kepesertaan adalah unsur yang sangat penting bagi kelangsungan hidup
perusahaan. Hal ini disebabkan peserta merupakan sumber pendapatan
(premi),namun juga secbagai sumber pembiayaan (pengeluaran) akibat dari
penggunaan haknya Perusahaan asuransi tanpa adanya peserta tujuan perusahaan
tidak akan tercapai.(Sumber:PT ASKES:1998).
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Peserta PT. ASKES adalah Pegawai Negeri Sipil (PNS), penerima
pensiun,perintis kemerdekaan dan veteran yang telah membayar iuran atau
premium untuk jaminan pemeliharaan kesehatannya sebagaimana dimaksud
dalam peraturan pemerintah nomor 69 tahun 1991 yang disebut peserta wajib, |
dan pegawai,penerima pensiun serta anggota keluarga dari badan usaha atau
badan lainnya yang telah membayar iuran atau premium untuk jaminan
pemeliharaan kesehatan sebagaimana dimaksud dalam peraturan pemerintah
nomor 69 tahun 1991 disebut peserta sukarela. Para peserta baik peserta wajib
maupun peserta sukarela banyak yang belum tahu bagaimana mengurusi kartu
Askes dan mengurusi surat-surat yang diperlukan untuk mendapatkan pelayanan
kesehatan. Selain itu banyak didirikannya perusahaan asuransi menimbulkan
persaingan yang sangat ketat dan tidak dapat dihindari.(sumber:PT ASKES:1996).

Upaya yang ditempuh oleh PT.ASKES untuk mengatasi dua masalah
tersebut adalah dengan meningkatkan pelayanan dari segi administrasi maupun
medis, pelayanan administrasi sepenuhnya menjadi tugas dan tanggungjawab
seluruh jajaran  PT.ASKES, terutama pelaksanaan administrasi
kepesertaan Pelaksanaan administrasi kepesertaan akan dapat membantu peserta
mendapatkan kartu ASKES, dan dari segi medis peserta akan memperoleh
pelayanan kesehatan dari mitra PT.ASKES pada pelaksana pelayanan
kesehatan.(sumber:PT. ASKES:1998).

Pelaksanaan administrasi kepesertaan yang baik sangat diperlukan PT
ASKES untuk dapat memberikan pelayanan yang sebaik-baiknya. Bentuk
pelayanan yang diharapkan adalah cepat,tepat dan benar sehingga keluhan peserta
menjadi berkurang bahkan apabila mungkin menjadi hilang (zero). Berdasarkan
uraian di atas maka penulisan laporan ini mengambil judul "PELAKSANAAN
ADMINISTRASI KEPESERTAAN PADA PT (PERSERO) ASURANSI
KESEHATAN (ASKES) KANTOR PERWAKILAN CABANG (KPC) 13-10
JEMBER".
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata .

Tujuan praktek kerja nyata ini adalah:

a. untuk mengetahui dan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan
pelaksanaan administrasi kepesertaan pada PT ASKES KPC 13-10
Jember.

b. untuk ikut mempropagandakan kepada masyarakat bahwa ikut

kepesertaan PT ASKES sangat berguna sekali bagi mereka yang akan
membuat kartu askes.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan praktek kerja nyata ini adalah:

a. unmtuk memperoleh pengalaman praktis yang berhubungan dengan
pelaksanaan administrasi kepesertaan pada PT. Askes KPC 13-10
Jember.

b. untuk memperoleh tambahan ilmu pengetahuan dan pengalaman kerja.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Asuransi Kesehatan
(ASKES) Kantor Perwakilan Cabang (KPC) 13-10 J1. Jawa No. 55 Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan selama 144 jam efektif atau kurang lebih
selama satu bulan yaitu mulai tanggal 1 sampai dengan 31 Agustus 2001 setiap?
hari kerja.Adapun jam kerja yang berlaku di PT ASKES KPC 13-10 Jember
adalah sebagai berikut:

Senin — kamis  pukul 07.30 — 16.00 BBWI
Istirahat : pukul 12.00 - 12.30 BBWI
Jum’at : pukul 06,30 - 16.00 BBWI
Istirahat : pukul 11,30 - 13.00 BBWI
Sabtu : Libur
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1.4 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No | Jenis Kegiatan Minggu ke
12 1% 4

1 Perkenalan dengan karyawan PT. ASKES X

2 | Pengenalan lokasi dan obyek Praktek Kerja|X |X
Nyata

3 | Menerima penjelasan mengenai Administrasi X |X
Kepesertaan pada PT. ASKES KPC 13-10

4 | Melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan % 1X X
Administrasi Kepesertaan

5 |Menyusun catatan-catatan  penting  yang X XX
digunakan dalam penyusunan laporan Praktek
Kerja Nyata

6 | Melaksanakan konsultasi secara periodik dengan X X
dosen pembimbing

7 | Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata X [X

1.5 Bidang Ilmu

Bidang ilmu yang digunakan sebagai dasar dalam Penyusunan Laporan
adalah:llmu administrasi dan pengantar ekonomi perusahaan.
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2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi bersumber dari bahasa latin yang terdiri dari kata ad+ministrase
yang secara operasional berarti melayani, membantu dan memenuhi Administrasi
merupakan syarat penting dalam penyelenggaraan kegiatan perusahaan karena
dalam administrasi terdapat keseluruhan himpunan catatan mengenai perusahaan
dan peristiwa-peristiwa perusahaan bagi keperluan perusahaaan.(The liang
gie,1993:11).

Pengertian administrasi menurut (Hadari Nawawi ,1994:24),
1. Pengertian administrasi secara sempit,

Pengertian administrasi secara sempit adalah pekerjaan tulis-menulis,catat
mencatat menggandakan ,menyimpan dan mengirim segala jenis warkat yang
berhubungan dengan kegiatan—kegiatan untuk mewujudkan tugas pokok suatu
organisasi.

2. Pengertian administrasi secara luas,

Pengertian administrasi secara luas adalah rangkaian kegiatan atau proses
pengendalian cara atau sistem kerjasama sejumlah orang agar berlangsung efektif
dan efisien dalam mewujudkan tujuan bersama.Proses pengendalian tersebut
dilakukan melalui kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
koordinasi, mengontrol, mengkomunikasikan, pelaksanaan semua tugas pokok
sehingga terjadi kerjasama yang efektif dan efisien.

Dari pengertian aministrasi menurut Hadari Nawawi dapat disimpulkan
hakekat dari ilmu administrasi adalah sebagai berikut : {Hadari Nawawi, 1994:30)
a. Administrasi merupakan kegiatan manusia dan berlangsung berupa proses

pengendalian interaksi antara dua orang atau lebih dalam bentuk kerjasama.

b. Administrasi merupakan proses pengendalian yang sadar tujuan.
¢. Administrasi berlangsung untuk mempersatukan gerak langkah sejumlah
manusia.

> A

*f
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d. Administrasi merupakan ilmu yang terpakai dalam merangkai suatu harapan

didalam perencanaan dengan usaha berupa realisasi kegiatan sesuai

perencanaan dan dengan tujuan yang hendak dicapai.

2.2 Fungsi administrasi

Ada dua fungsi administrasi yaitu fungsi primer dan fungsi sekunder (Hadari

Nawawi ,1994:28).

1.

Fungsi primer

fungsi primer administrasi disebut juga fungsi manajemen dalam

administrasi karena unsur-unsurnya sama dengan yang terdapat dalam kegiatan

manajemen.Fungsi ini terdiri dari:

a.

Perencanaan (planning),

perencanaan adalah proses menetapkan keputusan mengenai pekerjaan atau
kegiatan yang akan dilaksanakan untuk jangka waktu tertentu
dimasadepan,yang terarah pada suatu tujuan tertentu.

Pengorganisasian (organising)

pengorganisasian adalah rangkaian kegiatan untuk mewujudkan proses
kerjasama berfungsi didalam suatu total sistem,agar bergerak ke arah tujuan
yang sama.

Pengarahan (Commanding),

pengarahan adalah rangkaian kegiatan atau proses menjaga, memelihara dan
memajukan organisasi melalui kegiatan setiap personel baik secara struktural
maupun fungsional agar kegiatan-kegiatannya tidak terlepas dari wewenang
dan tanggung jawabnya dalam rangka mewujudkan tugas pokok masing-
masing.

Koordinasi (Coordination), _

koordinasi adalah merupakan proses untuk menciptakan keterpaduan tanpa
menghilangkan perbedaan baik antar personel maupun antar unit atau satuan
kerja sebagai kelompok-kelompok dalam sebuah organisasi.

——
AR
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e. Kontrol (Control),

2.

kontrol adalah rangkaian kegiatan rne.ngukur tingkat efektivitas dan efisiensi
kerja personel dengan atau tanpa menggunakan metode dan alat tertentu dalam
usaha mendapai tujuan bersama.
Komunikasi (Communication),
komunikasi adalah proses mempengaruhi tingkah laku orang lain yang
dinyatakan melalui responnya terhadap informasi atau pesan yang
disampaikan secara sengaja kepadanya.
Fungsi Sekunder

Fungsi sekunder adalah langkah-langkah atau kegiatan-kegiatan penunjang

dalam melakukan pengendalian kerja sama sejumlah orang untuk mencapai tujuan

tertentu. Unsur-unsur yang termasuk dalam fungsi sekunder tersebut terdiri dari :

a.

Tata usaha,

tata usaha adalah rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengadakan,
menggandakan, menyimpan dan mengirim berbagai bahan atau data untuk
keperluan mewujudkan tugas-tugas pokok organisasi.

Keuangan,

keuangan adalah penetapan kebijaksanaan dalam pengadaan dan penggunaan
keuangan untuk mewujudkan semua tugas-tugas pokok sebagai volume kerja
organisasi, agar tujuannya dapat diwujudkan secara efektif dan efisien.
Personalia,

personalia adalah proses atau rangkaian kegiatan pengendalian sejumlah
manusia sebagai tenaga kerja, untuk menumbuhkan kesadaran dari dalam
dirinya sendiri untuk mewujudkan pekerjaan secara produktif dan terus
menerus terarah pada tujuan organisasi kerjanya.

Logistik,

logistik adalah rangkaian kegiatan pelayanan fasilitas material berupa sarana
atau peralatan kerja dan fasilitas lain yang berpangaruh dan dapat
meningkatkan efektifitas dan efisiensinya dalam mewujudkan tujuan
organisasi.
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Hubungan Masyarakat, f

hubungan masyarakat adalah rangkaian kegiatan menyampaikan informasi
untuk menciptakan hubungan yang harmonis antara organisasi dengan
masyarakat atau pihak-pihak tertentu agar mendapat dukungan dan respon
yang dapat meningkatkan efisiensi dan efektifitas pelaksanaan tugas-tugas

pokok organisasi .

2.3 Ciri Pokok Administrasi

Menurut (Drs.Ulbert Silalahi,1992:10)menyatakan 5 (lima) ciri pokok

administrasi sebagai berikut:

L.

Sekelompok orang,
sekelompok orang artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi jika
dilakukan oleh ebih dari satu orang.

2. Kerjasama,
kerjasama artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi jika dua orang
atau lebih bekerjasama.

3. Pembagian tugas,
pembagian tugas artinya kegiatan administrasi bukan sekedar kegiatan
kerjasama, melainkan kerjasama tersebut harus didasarkan pada pembagian
kerja yang jelas.

4. Kegiatan yang runtut dalam suatu proses,
kegiatan yang runtut dalam suatu proses artinya kegiatan administrasi
berlangsung dalam tahapan-tahapan tertentu secara berkesinambungan.

5. Tujuan,
tujuan artinya sesuatu yang diinginkan untuk dicapai melalui kegiatan
kerjasama.

2.4 Tujuan Administrasi

Tujuan dari administrasi menurut (Soemitha Adiksuma ,1994:5) adalah:

1. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisis mengenai aktifitas-

aktifitas operasional yang terdapat dalam perusahaan.
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2. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-
obyek,operasi-operasi,persetuj uan—pers;:tujuan untuk melaksanakan keputusan-
keputusan,peraturan-peraturan dan perjanjian-perjanjian.

3. Mencatat pékerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan.

4. Mengatur komunikasi antara perusahaan dan konsumen.

5. Menyampaikan perhitungan pertanggungjawaban dan  pelaksanaan
pemeriksaan perusahaan.

2,5 Manfaat Administrasi

Pencapaian tujuan perusahaan tidak akan terlepas dari peranan administrasi.
Administrasi merupakan syarat penting dalam penyelenggaraan kegiatan
perusahaankarena administrasi merupakan himpunan catatan mengenai
perusahaan dan peristiwa yang terjadi pada perusahaan bagi keperluan pimpinan
perusahaan Manfaat dari administrasi adalah (The Liang gie ,1994:24) .
1. Untuk membantu ingatan manusia.
2. Sebagai alat bukti.
3. Sebagai alat perhitungan pemeriksaan,dan pertanggungjawaban.
4. Sebagai alat untuk mengambil keputusan.
5. Sebagai alat untuk menentukan besarnya kekayaan kondisi keuangan dan hasil

operasi perusahaan.

2.6 Peranan Administrasi dalam perusahaan

Demi tercapainya tujuan perusahaan maka perlu diadakan kegiatan
administrasi yang baik diseluruh operasional yang ada baik itu administrasi di
bidang produksi, pemasaran, keuangan, maupun personalia Kegiatan administrasi
perusahaan diawasi oleh seorang pimpinan untuk mempermudah dan
memperlancar perkembangan seluruh kegiatan perusahaan dengan mudah dan
efektif.

Pelaksanaan administrasi dalam perusahaan adalah penting agar dapat
mengetahui dan membuat perencanaan apabila terdapat penyimpangan pada data
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dan juga sebagai pertimbangan dalam menentukan langkah kebijaksanaan yang
berikutnya berdasarkan laporan administrasi kegiatan perusahaan tersebut.(Dann
Sugandha,1991:15).

2.7 Pengertian Kepesertaan
Kepesertaan yang ada pada PT ASKES KPC 13-10 Jember ada 2 (dua) yakni
peserta wajib dan peserta sukarela.
1. Peserta Wajib
Peserta Wajib adalah Pegawai Negeri Sipil ,Penerima pensiun,perintis
kemerdekaan dan veteran yang telah membayar iuran atau premium untuk
jaminan pemeliharaan kesehatannya sebagaimana dimaksud dalam peraturan
pemerintah Nomor 69 tahun 1991 yakni:
a. Pegawai Negeri Sipil,
pegawai negeri sipil adalah calon pegawai negeri sipil,pegawai negeri sipil
dan pejabat negara, sebagaimana dimaksud dalam undang-undang nomor 8
tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian
b. Penerima pensiun adalah,
1) Pegawai negeri sipil yang berhenti dengan hak pensiun
2) Prajurit ABRI dan pegawai negeri sipil dilingkungan HANKAM/ABRI
yang berhenti dengan hak pensiun
3) Pejabat negara yang berhenti dengan hak pensiun
4) Janda/Duda/Yatim piatu dari pegawai negeri sipil, prajurit ABRI, pegawai
negeri sipil dilingkungan HANKAM/ABRI, pejabat negara yang
mendapat hak pensiun dan veteran
¢. Perintis Kemerdekaan,
perintis kemerdekaan adalah sebagaimana dimaksud dalam undang-undang
nomor 5 tahun 1964 tentang pemberian penghargaan atau tunjangan kepada
perintis pergerakan kebangsaan/kemerdekaan.
d. Veteran,
veteran adalah semua anggota veteran yang terdiri dari pejuang kemerdekaan
dan pembela kemerdekaan, sebagaimana dimaksud dalam surat edaran

R
e
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bersama nomor 04/VI11/1992 dan 10/Ed/IV.1/20 Pad/0892, tentang tatacara

pemberian kartu Askes dan pelaya;lan keschatan bagi veteran Republik

Indonesia.

. Dokter PTT,

dokter PTT adalah dokter yang bukan pegawai negeri sipil ,diangkat oleh

pejabat yang berwenang pada sarana pelayanan kesehatan untuk selama masa

bakti sebagaimana dimaksud dalam keputusan presiden nomor 37 tahun 1991,

Bidan PTT,

bidan PTT adalah bidan yang bukan pegawai negeri sipil , diangkat oleh

pejabat yang berwenang sesuai dengan keputusan presiden nomor 23 tahun

1994, tanggal 7 April 1994 dan keputusan menteri kesehatan nomor

871/Menkes/SK/VIII/1994 tanggal 26 Agustus 1994.

. Keluarga adalah,

1) Istri atau suami yang sah dari peserta yang mendapat tunjangan keluarga
sebagaimana diatur dalam peraturan perundangan yang berlaku, kecuali
bagi veteran.

2) Anak yang sah dan atau seorang anak angkat dari peserta yang mendapat
tunjangan keluarga sebagaimana diatur dalam peraturan perundangan yang
berlaku dengan ketentuan sebagai berikut
a) Belum mencapai usia 21 tahun dan atau sampai usia 25 tahun bagi

yang masih mengikuti pendidikan formal
b) Belum menikah
¢) Belum berpenghasilan
d) Masih menjadi tanggungan peserta .

2. Peserta Sukarela

Peserta Sukarela adalah pégawai,penerima pensiun dan anggota keluarga

dari badan usaha atau badan lainnya ,yang telah membayar iuran atau premium
untuk jaminan pemeliharaan kesehatan ,sebagaimana dimaksud dalam peraturan
pemerintah nomor 69 tahun 1991 . Ada dua peserta sukarela yakni :

2 e . . v o
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a. Peserta luar PKS, .
peserta luar PKS adalah peserta dari badan usaha yang telah mengadakan
perjanjian kerjasama dengan kantor cabang atau kantor perwakilan cabang PT
ASKES dimana badan usaha yang bersangkutan memiliki kantor cabang atau
kantor perwakilan cabang di propinsi lain.

b. Peserta Titipan,
peserta titipan adalah peserta dari badan usaha yang telah mengadakan
perjanjian kerjasama dengan kantor cabang atau kantor perwakilan cabang PT
ASKES dimana badan usaha yang bersangkutan tidak memiliki kantor cabang
di propinsi lain, tetapi ada karyawan atau pegawainya atau keluarganya yang
berdomisili di wilayah propinsi lain,peserta titipan hanya diberlakukan untuk
paket nasional.(sumber:PT ASKES:1998).

2.8 Pengertian administrasi kepesertaan

Administrasi merupakan suatu kegiatan yang bersifat mencatat semua
kegiatan didalam suatu organisasi untuk dijadikan keterangan bagi perusahaan
yang mengandung unsur-unsur perencanaan,pengorganisasian,pengarahan dan
pengawasan.

Sedangkan yang dimaksud kepesertaan dalam laporan ini adalah para
pegawai negeri sipil beserta anggota keluarganya yang disebut peserta wajib dan
pegawai,penerima pensiun dari badan usaha atau badan lainnya yang telah
melakukan kerjasama disebut peserta sukarela.

Jadi administrasi kepesertaan merupakan suatu kegiatan pencatatan,
pengelompokan dan pemeliharaan dokumen guna menyediakan keterangan yang
berhubungan dengan peserta PT ASKES baik peserta wajib maupun peserta
sukarela untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat guna
tercapainya tujuan perusahaan.(sumber:PT ASKES: 1998).
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3.1 Sejarah Singkat PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia

Sebenamya sejarah asuransi keschatan di Indonesia sudah dimulai sejak
sebelum perang dunia I pada tahun 1934. Pemerintah Hindia Belanda mengatur
restitusie biaya pelayanan kas bagi para pegawai pemerintah Hindia Belanda yang
dikenal dengan “Restitusie Regiling”. Dan hal ini ternyata terus berlaku hingga
proklamasi kemerdekaan bagi para pegawai negeri.

Ketentuan tersebut berlaku terus sampai dengan tahun 1968, sehingga
pemerintah menyadari bahwa pembiayaan pemeliharaan kas para pegawai negeri
sipil dengan cara restitusi tersebut, pada akhimya akan sangat memberatkan
anggaran negara. Oleh karena itu pada tahun 1968 dikeluarkan Surat Keputusan
Presiden nomor 230/1968 yang isinya antara lain menyebutkan bahwa sumber
pembiayaan pemeliharan pada kas prinsipnya adalah berdasarkan gotong royong
dengan mewajibkan setiap peserta menyerahkan iuran setiap bulannya kepada
suatu dana bersama yang dikelola oleh suatu badan tertentu di lingkungan
Departemen Kesehatan yaitu Badan Penyelenggara Dana Pemeliharaan Kas
(BPDKP). Badan tersebut bertanggung jawab langsung pada Menteri Kesehatan
yang dibentuk berdasarkan keputusan Menteri Kesehatan.

Setelah berjalan kurang lebih 15 tahun, dirasakan bahwa ketentuan yang
terdapat pada Keputusan Presidan No. 230/1968 sudah tidak lagi menampung
kebutuhan yang semakin berkembang Sehingga dikeluarkan Peraturan
Pemerintah No. 22 tahun 1968 tentang pemeliharan sipil dan ABRI beserta
keluarga dan Peraturan Pemerintah No. 23 tahun 1968 tentang Perusahaan Umum
( Perum ) Husada Bhakti (PHB). Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 23
tahun1984 kemudian diperluas lagi dengan adanya Peraturan pemerintah No. 69
tahun 1991 yang antara lain isinya mengatur mengenai kepesertaan sipil dan
ABRI, perintis kemerdekaan dan veteran beserta anggota keluarganya yang
kemudian disebut sebagai peserta wajib.

—
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Seiring dengan pertambahan penduduk, sarana dan prasarana keschatan
kan memadai maka diterbitkanlah Peraturan Pemerintah No. 6 tahun 1992 yang
merubah Perusahaan Umum Husada Bhakti menjadi PT. (Persero) Asuransi
Kesehatan Indonesia (PT. ASKES). Perubahan status ini memungkinkan
perusahaan untuk memperluas cakupan kepesertaan diluar peserta wajib dari
Perum Husada Bhakti (PNS, penerima pensiun, perintis kemerdekaan, dan veteran
beserta keluarga ) dengan menampung peserta dari Badan Usaha Milik Negara,
Badan Usaha Swasta, badan-badan lainnya seperti ; sekolah, Perguruan
Tinggi koperasi,yayasan dan lain-lain.

PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia kantor perwakilan cabang
Jember 13-10 Jember merupakan unit organisasi yang bertugas membantu
pemerintah dalam upaya meningkatkan derajat kesehatan masyarakat di wilayah
kabupaten Jember dan Lumajang . Untuk lebih meningkatkan efisiensi dan
efektifitas kerja perusahan maka di kabupaten Lumajang didirikan kantor
pembantu perwakilan cabang, cabang Jember. Sedangkan kantor perwakilan
cabang jember bertanggung jawab langsung kepada kantor cabang PT. (Persero)
Asuransi Kesehatan Indonesia yang berkedudukan di Surabaya.

Dalam melaksanakan tugas dan kewajiban sesuai dengan kedudukannya
sebagai kantor perwakilan cabang, maka kantor kantor perwakilan cabang Jember
mempunyai peranan yang cukup besar bagi masyarakat di wilayah kerjanya untuk
turut membantu pemerintah dalam rangka peningkatan derajat kesehatan
masyrakat Indonesia khususnya bagi peserta Asuransi Keschatan program
jaminan pemeliharaan kesehatan. Upaya tersebut dilakukan dengan jalan
memberikan pelayanan terhadap kesehatan berupa: rawat jalan tingkat pertama,
rawat jalan tingkat lanjutan, rawat inap, pelayanan khusus dan pelayanan obat.

3.2 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

Struktur organisasi adalah kerangka yang menunjukkan segenap fungsi
pekerjaan dalam organisasi, hubungan antara fungsi dan pembagian tugas,
wewenang, tanggungjawab. Untuk mencapai tujuan organisasi yang baik, maka
diperlukan struktur organisasi . Struktur organisasi yang diterapkan pada PT.
(Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia kantor Perwakilan Cabang 13 — 10
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Jember adalah struktur organisasi garis dan staf. Dalam struktur organisasi juga
disajikan gambaran tugas dari pembagian tugas , wewenang, serta tanggungjawab
masing-masing bagian guna untuk mencapai tujuan perusahaan.
Adapun ‘struktur organisasi PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia
kantor Perwakilan Cabang 13 — 10 Jember dapat dilihat pada gambar berikut ini:.
Gambar 1: Struktur organisasi PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia
Kantor perwakilan Cabang 13 — 10 jember.

Kepala KPC
Kasie Kepesertaan Kasie pelayanan Kasie Pembantu
dan pemasaran Kesehatan Administrasi Perwakilan
dan Cabang
]_Iﬁ ; [ Keuangan
Pelaksana Pelaksana _
pelayanan Pelayanan Klaim
Kepesertaan
Pelaksana
Pemasaran Pelaksana
Pelayanan
kesehatan
TU Kasir Pembukuan

Sumber data: PT.(Persero) ASKES Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember
Berdasarkan struktur organisasi yang ada maka tugas, wewenang, dan tanggung
jawab masing-masing bagian dapat dijelaskan secara terperinci pada uraian
berikut ini :

1. Kepala Kantor Perwakilan Cabang (KKPC)
a. Tugas kepala KPC adalah sebagai berikut:
1) Memimpin pelaksanaan tugas kantor perwakilan cabang.
2) Mengkoordinir, membimbing, dan membina kepala seksi dan
pembantu perwakilan cabang.
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3) Menyusun rencana kerja anggaran KPC.

4) Melaksanakan program pemeliharaaan kesehatan.

5) Melaksanakan pembinaan dan bimbingan pelaksana ﬁclayanan
kesehatan (PPK) dan Kepesertaan.

6) Memantapkan penyuluhan kesehatan dan pengendalian PPK.

7) Menanggulangi keluhan peserta dan PPK.

8) Melaksanakan pelayanan kesehatan dan pengendalian PPK.

9) Menyiapkan jaringan pelayanan keschatan peserta.

10) Menyelenggarakanpengelolaan administrasi secara efektif dan efisien.

11) Melaksanakan kegiatan investasi finansial.

12) Menyelenggarakan administrasi kepesertaan.

13) Melaksanakan dan mengendalikan pelaksanaan tugas dan fungsi
kantor perwakilan cabang.

14) Melakukan pembinaan golongan lemah dan koperasi.

15) Melakukan pembinaan  terhadap penyelenggaraan  prasarana
operasional serta sumberdaya kearsipan ketatausahaan kearsipan dan
kerumahtanggaan.

16) Melaksanakan tugas lain yang diberikan kantor cabang.

17) Melaksanakan pengadaan barang-barang dan alat-alat kantor
perwakilan cabang dengan kebutuhan dan ketentuan yang berlaku.

b. Wewenang kepala KPC adalah sebagai berikut:

1) Membuat ikatan kerjasama (IKS) tentang penyelenggaraan
pemeliharaan kesehatan peserta dan PPK.

2) Membuat IKS kepesertaan dengan badan Usaha atau ‘organisasi
kemasyarakatan.

3) Melaksanakan pengadaan obat.

4) Membuat pengantar surat rujukan atau jaminan pelayanan kesehatan.

5) Menandatangani cek.

6) Menyetujui Pembayaran.

7) Mengatur penempatan pelaksana-pelaksana di kantor perwakilan
cabang.
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¢. Tanggungjawab Kepala Kantor Perwakilan Cabang adalah sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit
masing-masing.

Beﬁanggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian.
Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap

semester atau triwulan.

2. Kepala Seksi Kepesertaan dan Pemasaran

a. Tugas kepala seksi kepesertaan dan pemasaran adalah sebagai berikut :

1

2)
3)
4)

3)

6)
7

8)

Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas seksi
kepersertaan dan pemasaran,

Merencanakan dan melaksanakan program perluasan kepesertaan aiau
pemasaran serta administrasi peserta.

Melaksanakan program penyuluhan dan pembinaan peserta.
Menyelenggarakan penanggulangan keluhan peserta.

Membuat skala prioritas atau peta pengembangan kepesertaan
pemasaran,

Melakukan evaluasi program perluasan kepesertaan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang dibebankan kepadanya sesuai
dengan ketentuan atau peraturan yang berlaku.,

Meningkatkan kerjasama dengan instansi terkait.

b. Wewenang kepala seksi kepesertaan dan pemasaran adalah
menandatangani kartu peserta sementara.

¢. Tanggungjawab kepala seksi kepesertaan dan pemasaran adalah:

1)

2)

Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit
masing- masing. |

Bertanggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

3) Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian.
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4) Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap

semester atau triwulan.

3. Pelaksana Pelayanan Kepesertaan

a. Tugas pelaksana pelayanan kepesertaan adalah sebagai berikut:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Menerima, meneliti kebenaran dan kelengkapan nomor dan
pengesahan daftar isian peserta.

Mencatat nama peserta secara langkap di dalam buku register peserta .
Mencatat peserta di dalam buku mutasi harian.

Pengetikan kartu peserta, memberi batas barlakunya dan penempelan
foto.

Mencatat kartu peserta dan buku terima.

Menyerahkan langsung kepada peserta atau kolektif disertai dengan
penjelasan.

Membuat dan menyampaikan laporan perkembangan kepesertaan
disertai lembar kedua buku register peserta.

4. Pelaksana Pemasaran

a. Tugas pelaksana pemasaran adalah sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

Mencari informasi tentang pangsa pasar.

Menghubungi dan menyusun jaringan pelayanan.

Menghitung besar premi.

Melakukan penawaran kepada calon peserta.

Menyusun rancangan perjanjian kerjasama(PKS).

Melakukan tugas-tugas yang dibebankan oleh kasi kepesertaan dan
pemasaran

Membuat dan menyampaikan laporan perkembangan pemasaran.

S. Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan
a. Tugas Kepala Seksi Pelayanan Keschatan adalah sebagai berikut;

1)

2)
3)
4)

Memimpin, dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas-tugas dan
kegiatan pelayanan kesehatan.

Merencanakan program pemeliharaan kesehatan.

Menentukan dan mengganti atas tagihan di PPK.

Mengelola data-data untuk pelayanan dan membuat laporan.
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5) Mengelola obat-obatan mulai dari penerimaan, penyimpanan, dan
distribusi serta membuat faporan stok obat di gudang dan
mengumpulkan laporan penggunaan obat-obatan dari PPK.

6) Membuat laporan bulanan.

b. Wewenang kepala seksi pelayanan kesehatan adalah sebagai berikut:

1) Menandatangani pengantar surat rujukan atas nama kantor perwakilan
cabang.

2) Menandatangani surat jaminan atas nama kantor perwakilan cabang,
c. Tanggungjawab kepala seksi pelayanan kesehatan adalah sebagai berikut:
1) Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit
masing-masing.
2) Bertanggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.
3) Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian.
4) Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap
semester atau triwulan.
6. Pelaksana Pelayanan Kesehatan
a. Tugas dari pelaksana pelayanan kesehatan adalah sebagai berikut:
1) Melakukan pengadministrasian peserta ASKES.
2) Mengerjakan hal-hal yang berkaitan dengan surat rujukan dan jaminan
perawatan.
3) Membuat statistik atau gambar yang berkaitan dengan pelayanan
kesehatan.
4) Melaksanakan verifikasi terhadap PPK dalam bidang pelayanan
kesehatan.
5) Melakukan penyuluhan terhadap PPK dalam bidang pelayanan
kesehatan. :
6) Melakukan evaluasi pelaksanaan pelayanan kesechatan.
7) Melakuan evaluasi pelaksanaan obat di PPK untuk peserta wajib dan
peserta non wajib.
7. Pelaksana Pelayanan Klaim
a. Tugas pelaksana pelayanan klaim adalah sebagai berikut:

e ——
AR
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Mencatat atau meregister s¢luruh klaim yang masuk pada buku
register klaim dan membubuhkan nomor klaim.

Meneliti kelengkapan persyaratan dan kebenaran klaim.

Menghitung jumlah kasus dan mengganti sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Mencatat nilai ganti klaim dalam buku register klaim .

Menyerahkan klaim yang telah diperiksa kepada pelaksana
pembukuan yang dilakukan verifikasi ulang,

Membuat grafik biaya pelayanan kesehatan atau unit cost masing-
masing pelaporan.

Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh kasi pelayanan kesehatan.
Menyajikan data-data kasus atau biaya untuk persiapan laporan
bulanan.

8. Kasie Administrasi dan Keuangan

a. Tugas Kasie Administrasi Keuangan adalah sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Memimpin dan mengkoordiniasikan pelaksanaan tugas seksi
administrasi keuangan.

Melaksanakan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran alat-alat
keuangan.

Melakukan investasi finansial.

Melaksanakan sistem akuntansi perusahaan.

Menyelenggarakan pengendalian anggaran.

Melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya sesuai
ketentuan atau peraturan yang berlaku.

Menyimpan arsip-arsip pertanggungjawaban keuangan dan arsip
lainnya. _

Menyelenggarakan  ketatausahaan, tatanaskah, dokumentasi,
rumahtangga, serta urusan umum lainnya,

Melakukan pembinaan teknis ketatausahaan, hubungan masyarakat,
protokoler.
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10) Mengatur dan melaksanakan pengadaan dokumentasi, sarana,

prasarana.

11) Melaksanakan tugas lain dari kantor perwakilan cabang.

12) Berperan dalam laporan manajemen perusahaan.

b. Wewenang Kasie Administrasi Keuangan adalah sebagai berikut:

1y

2)
3)

Memutuskan penerimaan atau penolakan dokumen-dokumen yang
berkaitan dengan penagihan.

Menetapkan keamanan dan tata tertib kantor perwakilan cabang.
Memberikan keterangan atau penjelasan sesuatu yang berhubungan
dengan perusahaan yang sifatnya diperkenankan dan diketahui umum.

¢. Tanggungjawab Kasie Administrasi Keuangan adalah sebagai berikut:

1)

2)

3)
4)

Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit
masing-masing.

Bertanggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian.
Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap
semester atau triwulan.

9. Pemegang Kas atau Kasir

a. Tugas pemegang kas atau kasir antara lain adalah sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

Menerima, menyimpan, mengeluarkan uang tunai untuk membayar
klaim atau tagihan yang telah disetujui oleh kasie Keuangan dan
Kepegawaian kantor Perwakilan cabang,

Melakukan pencatatan dalam buku tunai, buku bank, register cheque
atau bilyat giro.

Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan pengeluaran setiap hatri
kepada pelaksana pembukuan.

Menulis cheque atau bilyet giro.

Melakukan pemotongan pajak dan pembayaran pajak.

Membayar gaji atau tunjangan.

Melakukan pencatatan dan pengelolaan investasi.
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Membuat register penutupan kas.

10. Pelaksana Administrasi Keuangan atau Pembukuan
a. Tugas pelaksana administrasi keuangan atau pembukuan adalah sebagai
berikut:

D
2)
3)

4)
5)

Melakukan tata pembukuan dalam kas atau bank KPC.

Membuat pertanggungjawaban keuangan KPC.

Melaksanakan tugas lain yang dibebankan oleh kasi administrasi dan
keuangan.

Melaksanakan penjurnalan dalam buku jurnal atau slip jurnal.

Malaksanakan klaim yang telah diverifikasi oleh urusan pelayanan.

11. Pelaksana Tata Usaha
a. Tugas pelaksana tata usaha adalah sebagai berikut:

3]
2)

3)
4)

5)
6)

Mencatat surat keluar dan surat masuk.

Mengetik dan mendistibusikan surat serta melaksanakan
penggandaan,

Menyusun kearipan atau dokumentasi.

Melaksanakan urusan umum fasilitas perlengkapan, pengeturan
kendaraan dinas.

Mengerjakan administrasi kepegawaian dan membuat daftar 2aji.
Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh kasi administrasi dan
keuangan.

12. Pembantu Perwakilan Cabang (PPC)
a. Tugas pembantu perwakilan cabang adalahsebagai berikut:

1y

2)
3)

4)

Melakukan pengamatan dan evaluasi pelaksanaan pelayanan
kesehatan,

Melakukan pengolahan data pelayanan kesehatan dan peserta.
Memberi penyuluhan dan dan menyelesaikan keluhan peserta dan
PPK.

Menerima klaim-klaim dari PPK dan peserta serta menyampaikan ke
KPC.
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Menerima, menyimpan, dan mempertanggungjawabkan uang muka
kerja.

b. Wewenang pembantu perwakilan cabang adalah sebagai berikut:

1)

2)
3)

4)

Menerbitkan, menandatangani kartu peserta sementara atas nama
kepala kantor perwakilan cabang,

Melegalisir surat pengantar rujukan keluar daerah.

Memberikan atau menandatangani jaminan pelayanan kesehatan atas
nama kepala kantor perwakilan cabang.

Menyimpan uang muka kerja.

¢. Tanggungjawab pembantu perwakilan cabang adalah sebagai berikut:

)

2)

3)
4)

Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit
masing-masing.

Bertanggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian.
Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap

semester atau triwulan.

13. Pelaksana Pembantu Perwakilan Cabang

a. Tugas pelaksana pembantu perwakilan cabang adalah sebagai berikut:

1y
2)
3)

4)

3)

Melakukan administrasi kepesertaan

Membuat laporan bulanan,

Mencatat seluruh klaim yang masuk wilayah Pembantu Perwakilan
Cabang.

Memverivikasi klaim PPK (klaim kolektif maupun klaim
perorangan).

Melaksanakan pelayanan kesehatan kepada peserta.

3.3 Penggolongan dan Jam Kerja Pegawai

3.3.1 Penggolongan pegawai

Penggolongan pegawai pada PT ASKES KPC 13-10 jember terdiri dari
dua golongan yaitu:
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1. Pegawai tetap,terdiri dari

a. KKPC : 1 orang
b. Kasi kepesertaan dan pemasaran : 1 orang
c. Staf kepesertaan dan pemasaran : 1 orang
d. Kasi pelayanan kesehatan : 1 orang
e. Staf pelayanan kesehatan : 1 orang
f.  Kasi administrasi dan keuangan : 1 orang
g. Tata usaha dan kasir : 1 orang
h. Pembukuan . 1 orang
i. Pembantu perwakilan cabang : 1 orang

. Staf PPC(tidak semua ada)
2. Pegawai tidak tetap atau tenaga kerja terbatas terdiri dari:

a. Penjaga malam : 1orang
b. Pesuruh 1 orang
c. Sopir 1 orang

Pegawai tidak tetap merupakan tenaga kontrak yang dilakukan 2 tahun
sekali dan diperpanjang 1(satu) kali kontrak.Apabila ingin bekerja lagi harus
berhenti dari kerjanya selama I(satu) bulan sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan oleh depnaker.

3.3.2 Jam Kerja Pegawai
Dalam melaksanakan aktifitas kerja PT ASKES KPC 13-10 menggunakan
jam kerja sebagai berikut:

1. Senin-Kamis - pukul 07.30-16.00 BBWI
Istirahat . pukul 12.00-12.30 BBWI
2. Jum’at : pukul 06.30-16.00 BBWI
Istirahat . pukul 11.30-13.00 BBWI
3. Sabtu . Libur
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3.4 Kegiatan Pokok .

PT. (Persero) Asuransi kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13-
10 Jember merupakan unit organisasi yang bergerak di bidang pelayanan jasa,
yang dalam pelaksanaan tugas dan kegiatannya berada di bawah pengawasan
kantor cabang. Kegiatan pokok PT. (Persero) ASKES Indonesia kantor
perwakilan cabang 13-10 di bagi dalam 3 (tiga) kegiatan, yaitu aktifitas atau
kegiatan bagian kepesertaan dan pemasaran, aktifitas atau kegiatan bagian
pelayanan kesehatan dan aktifitas atau kegiatan bagian administrasi dan

keuangan Kegiatan pokok masing-masing bagian diuraikan sebagai berikut :

3.4. 1 Kegiatan Pokok bagian Kepesertaan dan Pemasaran
Kegiatan pokok bagian kepesertaan dan pemasaran adalah sebagai berikut:

1. Menerima,meneliti kebenaran dan kelengkapan serta penomoran dan
pengesahan daftar isian peserta.

2. Mencatat nama peserta secara lengkap di dalam buku register peserta.

3. Mengentry data ke komputer untuk diterbitkan kartu ASKES peserta dan
keluarganya.

4. Memben kode yang ada pada komputer sesuai dengan ketentuan yang
telah ditetapkan oleh kantor cabang.
Memberi kode desa sesuai dengan Daerah Tingkat Il Jember.

6. Memberi kode puskesmas sesuai dengan lingkup Daerah Tingkat II
Jember.

7. Memberi kode instansi sesuai dengan ketentuan.
Menghitung besarnya premi yakni sebesar 2% dari gaji pokok.

9. Membern stempel cap sah serta penempelan pas foto apabila sudah
ditandatangani oleh kepala kantor perwakilan cabang 13-10.

10. Mencatat kartu peserta didalam buku tanda terima.

11. Menyerahkan langsung kartu askes yang telah dibuat kepada peserta atau
kolektif disertai dengan penjelasan.

12. Membuat dan menyampaikan laporan perkembangan kepesertaan.

13. Menyusun rancangan perjanjian kerjasama dengan BUMN/BUMS.
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3.4.2 Kegiatan Pokok bagian Pelayanan Kesehatan
Kegiatan pokok bagian pelayanan Kesehatan adalah sebagai berikut:

1. Menerima klaim atau tagihan PPK yang meliputi rawat jalan tingkat
pertama, rawat inap tingkat pertama, rawat jalan tingkat lanjutan, rawat
inap tingkat lanjutan, obat rawat jalan dan obat rawat inap.

2. Menkonversi atau meneliti kebenaran dan kelengkapan serta meneliti
(memilah-milahkan perbulan pelayanan) klaim yang masuk dari PPK.

3. Meregister klaim atau data pengobatan, mengentry data tersebut ke
dalam komputer untuk persiapan pembayaran selanjutnya dari data
tersebut dikeluarkan voucher sebagai bukti pengeluaran atau biaya
pembayaran.

4. Mencatat atau meregister seluruh klaim yang masuk pada buku register
klaim dan membubuhkan nomor klaim.

5. Meneliti kelengkapan persyaratan dan kebenaran klaim.

6. Menghitung jumlah kasus dan nilai ganti sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

7. Mencatat nilai ganti klaim dalam buku register klaim.

Menyerahkan klaim yang telah diperiksa kepada pelaksana pembukuan
untuk dilakukan verifikasi ulang.

3.4.3 Kegiatan pokok bagian administrasi dan keuangan
Kegiatan pokok bagian administrasi dan keuangan adalah sebagai berikut :
1. Meneliti ulang klaim yang masuk dari pelayanan untuk dinyatakan sah

atau tidak sah, klaim tersebut harus dibayar dengan ketentuan sebagai

berikut:

a. Sudah diverifikasi.

b. Sudah ditandatangani kasie pelayanan kesehatan.

¢. Ada bukti pendukung yang memenuhi persyaratan yaitu: Kwitansi,
Bukti pelayanan dari pengaju klaim, harus ada paraf dari penderita,
harus ada fotocopy kartu ASKES, harus ada paraf dokter yang
merawat, dan harus ada stempel pengajuan.Setelah ketentuan tersebut


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

27

dinyatakan lengkap, maka ka.sir membuat kwitansi pembayaran dan
diajukan ke kasie administrasi dan keuangan, lalu diparaf setelah
diajukan ke kepala Kantor Perwakilan Cabang sebagai
penanggungjawab pengeluaran uang sesuai dengan ketentuan yang
berlaku. Maka data klaim tersebut dientrykan ke data pelaksanaan
pembukuan dan dikeluarkan vouchernya kemudian dibayarkan
kepada peserta atau pelaksana pembayaran klaim.
Menyiapkan klaim dokter keluarga untuk di bayar.
Memotong pajak dokter keluarga kemudian di bayar langsung ke bank.
Mengadakan pengelolaan data keuangan serta pembelian data untuk
dijadikan sebuah surat pertanggungjawaban keuangan sebagai
penanggungjawab Kantor Perwakilan Cabang 13-10 kepada Kantor
Cabang propinsi Jawa Timur.
Membuat surat perjalanan dinas (SPD) baik itu atasan maupun bawahan
apabila ada kepentingan yang bersifat mendesak yaitu berupa rapat dinas
regional maupun rapat nasional yang dilaksanakan oleh kantor
Perwakilan Cabang 13-10 Jember, maka SPD tersebut diberikan kepada
bawahan yang bersifat komunikasi tentang pekerjaan yang dibebankan
bila ada perubahan sistem.
Membuat pajak pegawai yang ada pada Kantor Perwakilan Cabang 13-10
Jember selama periode berjangka apabila pegawai tersebut mutasi kerja
maka diadakan surat pemberitahuan tentang pajak terhutang kepada
Kantor Perwakilan Cabang.
Membuat absensi kerja karyawan dalam buku bulanan.
Menyediakan alat kerja kantor, seperti alat tulis kantor, filling cabinet,
komputer, mesin ketik, stempel, kursi tamu, ruang rapat serta
melaksanakan surat menﬁmrat penataan arsip.
Memeriksa,menyimpan dan mengeluarkan uang tunai untuk membayar
klaim atau tagihan yang telah disetujui oleh kasi administrasi keuangan
dan KKPC.

10. Melakukan pemotongan dan penyetoran pajak.


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

28

11. Menyampaikan tanda bukti peperimaan dan pengeluaran setiap hari
kepada pelaksana pembukuan.

12. Menulis cheq atau bilyet giro.

13. Membayar gaji atau tunjangan.

3.5 Jenis-jenis Kartu PT ASKES

Kartu produk PT ASKES Indonesia adalah untuk PNS, penerima pensiun,
veteran dan pejuang kemerdekaan beserta keluarganya dengan kartu berwarna
kuning. Untuk peserta dari BUMN,BUMD ,badan usaha swasta dan badan-badan
usaha lain ,PT ASKES menerbitkan tiga macam kartu,yaitu:

1. Kartu emas,berguna bagi mereka yang memiliki mobilitas di seluruh wilayah
Indonesia.

2. Kartu biru, berguna bagi mereka yang memiliki mobilitas di wilayah
JawaTimur.

3. Kartu putih, berguna bagi mereka yang memiliki mobilitas di wilayah KPC.

3.6 Bentuk Laporan Kantor
Kantor Perwakilan Cabang Jember adalah unit organisasi pelaksanaan
kegiatan yang diawasi oleh kantor cabang. Bentuk laporan yang diperiksa oleh
kantor cabang adalah sebagai berikut:
1. Laporan Bulanan,
laporan bulanan adalah suatu hasil kerja atau aktifitas yang dilakukan oleh
masing-masing seksi sebagai pertanggungjawaban dari hasil kerjanya, sebagai
berikut:
a. Kepala Seksi Pemasaran,
memberikan laporan tentang pergantian kartu, pengembangan peserta
ASKES, pemantauan hasil kemajuan ASKES terhadap peserta lain,
perkembangan cakupan, perkembangan pemasaran dan emboss kartu.
b. Kepala Seksi Pelayanan,
memberikan laporan tentang distribusi data, pengelolaan obat-obatan,
pemantauan stock obat di gudang serta penggunaan obat dari PPK.
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c. Kepala Seksi Keuangan,
melaporkan dari hasil kegiatan “atau aktifitas setiap harinya yaitu,;
pembayaran klaim, biaya-biaya yang harus dikeluarkan serta pendapatan
yang diterima dicatat, diklasifikasikan, di golongkan dan di kelompokkan
yang berupa surat pertanggungjawaban(SPJ) atas pekerjaannya.
2. Laporan Triwulan,
laporan triwulan adalah hasil kegiatan atau aktifitas selama jangka waktu tiga
bulan yaitu rekapan dari bulan Januari, Februari, dan Maret pada periode
tahun berjalan.
3. Laporan tahunan,
laporan tahunan adalah hasil kerja atau kegiatan dari masing-masing kepala
seksi yang dilakukan selama satu periode sebagai pertanggungjawaban atas
perkembangan aktivitas kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember apakah
mengalami hambatan atau kelancaran dari hasil kerjanya selama satu tahun.
laporan tersebut dipakai sebagai tolak ukur untuk kantor cabang Jawa Timur
yang mana hasil kerja tersebut perlu di benahi atau diperbaiki sistem kerjanya
untuk tahun yang akan datang.
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Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT ASKES
KPC 13-10 Jember telah diperoleh beberapa manfaat yang sangat berguna baik
berupa pengalaman maupun pengetahuan yang secara langsung atau tidak

langsung sehingga dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

1. Kepesertaan yang ada pada PT ASKES KPC 13-10 Jember ada dua yakni
peserta wajib dan peserta sukarela .

2. Peserta wajib adalah pegawai negeri sipil,penerima pensiun,perintis
kemerdekaan dan veteran yang telah membayar iuran atau premi untuk
jaminan pemeliharaan kesehatan.

3. Peserta sukarela adalah pegawai,penerima pensiun,dan anggota keluarga dari
badan usaha atau badan lainnya yang telah membayar iuran atau premi untuk
jaminan pemeliharaan kesehatan.

4. Pelaksanaan kegiatan kepesertaan dimulai dengan pengisian daftar isian bagi
peserta kemudian dilakukan validasi data dan memasukkan data tersebut ke
dalam komputer untuk dibuatkan kartu ASKES yang baru.

5. Kegiatan kepesertaan ditingkatkan dengan penerapan komputerisasi
kepesertaan yang awalnya hanya untuk mempercepat proses pencetakan kartu
Askes saat ini telah dapat mendeteksi pembuatan kartu double dan datanya
telah dapat dimanfaatkan untuk pengendalian pelayanan.

6. Kegiatan yang dilakukan selama praktek kerja nyata pada PT ASKES KPC
13-10 Jember adalah membantu bagian kepesertaan meliputi,membantu
memeriksa kebenaran pengisian daftar isian peserta,memasukkan data peserta
kedalam komputer dan mencetak kartu peserta serta menempel foto sekaligus
memberi stempel askes pada kartu peserta wajib.

47
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14. | Selasa /21 Agustus 2001 | 07.30-12.00 14. (M
1. | Rabu/22 Aguatus 2001 | 12.00-16.00 | 15. (hand.-

16. | Kamis / 23 Agustus 2001 | 12.00-16.00 16. M
17. | Jum’at/ 24 Agustus 2001 [ 12.00-16.00 | 17. (et

18 | Senin /27 Agustus 2001 | 12.00-16.00

18. (ned-
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19.

Selasa / 28 Agustus 2001

07.30-12.00

19. [@w

20

Rabu / 29 Agustus 2001

12.00-16.00

20. [M

21

Kamis / 30 Agustus 2001

12.00-16.00

12

Jum’at / 31 Agustus 2001

12.00-16.00

KaSI. Adm. & Keuangan
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LAMPIRAN 4

PT. (PERSERO) ASURANSI KESEHATAN (ASKES)
KANTOR PERWAKILAN CABANG (KPC) 13-10 JEMBER
JI. JAWA No. 55 JEMBER

JADWAL KEGIATAN PKN

No

Hari / Tanggal Kegiatan

Rabu/ 1 Agustus 2001 |- Perkenalan dengan karyawan PT. ASKES

- Mendapatkan penjelasan tentang PT.
ASKES KPC 13-10 oleh kasi. Administrasi
dan keuangan.

- Mendapatkan penjelasan tentang struktur
organisasi dan pelayanan yang di berikan
PT. ASKES oleh Kasi. Pelayanan
Kesehatan.

Kamis /2 Agustus 2001 |- Mendapatkan penjelasan mengenai surat
keluar dan surat masuk oleh Kasi.
Administrasi dan Keuangan.

- Memperoleh penjelasan mengenai dafiar
isian bagi peserta wajib dari Kasi.
Kepesertaan dan pemasaran.

- Membantu peserta mengganti kartu ASKES

Jum’at/3 Agustus 2001 |- Mengagenda surat masuk dan surat keluar

- Melayani peserta membuatkan kartu baru
untuk anak

- Melayani peserta yang mengganti kartu dari
PPK ke dokter pribadi

Senin/6 Agustus 2001 : Mendapatkan penjelasan mengenai peserta
PT. ASKES KPC 13-10 Jember

- Melayani peserta yang kartu ASKESnya
sudah habis masa berlakunya
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Menempel foto dan memberi stempel
ASKES pada kartu baru milik peserta

Selasa/ 7 Agustus 2001

Memberikan informasi mengenai
persyaratan mengurus kartu askes kepada
peserta

Meneliti kebenaran daftar isian peserta
Menempel foto dan memberi stempel askes
pada kartu baru milik peserta serta

menuliskan tanda terima

Rabu / 8 Agustus 2001

Mendapatkan penjelasan tentang cara
melegalisasi kacamata

Melayani peserta mengambil kacamata ke
duta optikal dan mencatatnya ke dalam
buku register peserta.

Melayani  peserta yang  mengganti
pelayanan kesehatan dari puskesmas ke
dokter keluarga

Kamis /9 Agustus 2001

Membantu peserta lama mengganti kartu
peserta dari PHB ke kartu askes baru
Melayani peserta mengambil kacamata ke
istana optikal

Menempel foto dan memberi stempel pada
kartu peserta askes

Jum’at/10 Agustus
2001

Membantu mengisi kartu kendali surat
masuk dan melampirkan lembar disposisi
Mendapat penjelasan tentang cara melayani
haemodialisasi dan cara memasukkan ke
buku register

Senin/ 13 Agustus 2001

Melayani peserta haemodialisasi dan
memasukkan ke buku register peserta
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Memeriksa kebenaran pengisian daftar isian

peserta

10.

Selasa/14 Agustus 2001

Melayani peserta yang menambah anggota
keluarga

Menempel foto dan memberi stempel askes
pada kartu peserta

Menuliskan buku tanda terima

11.

Rabu/15 Agustus 2001

Membantu  mengelompokan  lampiran
formulir pengajuan klaim peserta PT.
ASKES

Melayani peserta melegalisasi kacamata

2.

Kamis/16 Agustus 2001

Mengurutkan resep RJTI khusus peserta
suka rela / ASKES plus

Mengagenda surat masuk serta menuliskan
kartu kendali dan lembar disposisi

13.

Senin/20 Agustus 2001

Memberikan informasi pada peserta mutasi
golongan serta memeriksa daftar isiannya
Menempel foto dan memberi stempel askes
pada kartu peserta

14.

Selasa/21 Agustus 2001

Membantu meneliti kebenaran daftar isian
peserta dan mengentry ke komputer serta
mencetak kartu peserta askes

15.

Rabw/ 22 Agustus 2001

Membantu mengelompokkan hasil
verifikasi rawat jalan tingkat lanjutan bulan
tagihan Juli 2001

16.

Kamis/23 Agustus 2001

Memeriksa kebenaran pengisian daftar isian
peserta
Membantu memasukkan data peserta baru
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pada komputer serta mencetak kartu peserta

askes

17.

Jum’at/24 Agustus
2001

Melayani  peserta mutasi golongan
membuat kartu askes baru

Mengagenda surat masuk dan keluar

18.

Senin/27 Agustus 2001

Membantu entry data koreksi alokasi dana
dokter keluarga
Melayani peserta haemodialisasi dan

memasukkan ke buku register

19.

Selasa/28 Agustus 2001

Memberikan informasi kepada peserta yang
kartu askesnya hilag
Memberikan informasi pada peserta

pensiunan

20.

Rabu / 29 Agustus 2001

Membantu  mencocokkan  perhitungan
daftar  rekapitulasi biaya pelayanan
kesehatan yang disetujui Januari — Juli 2001

21.

Kamis/30 Agustus 2001

Membantu entry data biaya pelayanan
keschatan di puskesmas
Memberi stempel bagi pelayanan luar paket

untuk peserta askes

22,

Jum’at/31 Agustus
2001

Memberi stempel bagi pelayana luar paket
untuk peserta askes

Penutupan PKN sekaligus berpamitan pada
pimpinan serta semua karyawan PT.
ASKES
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PT (Persero) ASURANSI KESEHATAN INDONESIA

ersyaratan untuk pengajuan kartu ASKES
ris Peserta® 1. PNS 2. Penerima Pensiun

ajukan untuk keperluan .................... G A

..... (diisi petugas)

3. Veteran/PK *

x

‘ l Kelerangan

I [ Banyaknya

Foto copy SK terakhir (dilegalisir)

Foto copy Daftar Gaji (dilegalisir)

v |
v I

Foto copy model C/Model DK (dilegalisir)

Folo copy surat nikah

Foto copy keterangan lahir/akle (anak)

Foto copy sural keterangan kuliah/KTM

Foto copy surat keputusan Veteran

Foto copy KTP

Struk pensiun dari TASPEN/PEPABRI

Foto ukuran 3 x 2 /jiwa (hitan putih)

Melampirkan kartu ASKES istn (ibu)

Melampirkan kartu ASKES/PHB lama

Surat ket. kehilangan kartu dan instansi

stan tambahan petugas ASKES .

LAMPIRAN 5

PROSES PEMBUATAN KARTU ASKE
TIDAK DIPUNGUT BIAYA

Catatan :

. Daftar Isian Peserta ASKES mohon dusi sec:

lengkap dan benar

. Apabila persyaratan lengkap, proses pembuat

kartu perorangan langsung jadi (bisa ditunggt
Apabila kurang lengkap, berkas akan dikemb
kan selanjutnya proses pembuatan kartu ditun
sampai dengan persyaratan dilengkapi.

. Proses pembuatan kartu ASKES secara kolel
lebih dari 10 (sepuluh) berkas, proses pembu
annya lebih dari 1 (satu) hari.

. Kami tidak melayani proses pembuatan kartu ya
berkas pengajuannya dikirim melalui Pos.
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3 ASES cseata et
. (PERSERO) ASURANSI KESEHATAN g L Wi
NoONESIA Terdaftar di FPK ;sﬁzﬁoigigﬁg]ﬂjm ‘
029447 0 ANG PRIJOADI,DRS iL)
Bl RS o e NAMA . : % i
Kode l~.‘29Uq_ F NIP/ . 130523538
ERNEANG PRIJOADI,DRS (L) Golongan : TIT (TI6A)
L -+ PESERTA Umur/Tgl. Lahir 02-04-1945
it L 02-04-1945 e *IL.SULTAN AGUNG NO.S0
e 7-07-2001 ‘ TANGELL. KAB. SEHBE”U
27-07-200 KRB, R
nda Tangan " .
apJempo)  Folo  KaKPC (3_yn gppner PERHATIAN" Tanda Tangan
1egang Kartu qu Penggunaan Kartu Askes oleh Peserta
B yang tidak b_erhak dikenakan
3-4&% ! 2 yang oo T R NG PRUJGAGE G
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PESERTA
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Galongan Lok owat o
}Umur/J'gl. Lahir \-.;--_:,-i | £
Alamat TR .
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"PERHATIAN® ' ; :
—=HATIAN; Tanda Tangan i
Penggunaan Karlu Askes oleh Peserta: :

yany lidak berhak dikenakan 1“_)

sanksi sesuai dengan keteniu- . s
bl ' i g’.f/m\u‘yn :
an yang beriaky A et bl

- WL e

bt NSES

PT, (FERSERQ) ASURANSI KESEHATAN

INDONESIA
T0AT | i
Na. ¥
Kode @ L7211 o
¢ L£]
Nama
Slatus

Umui/Tgl. Lahir

- i2-0z-97
Tanda Tangan [ Te 1 JENRER

{Cap Jempol)

e

# Pergﬂ:anq Kartu'
L Nt~

e e

: TAMPIRAN 9


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

A
r‘ @«% Kartu ‘Pcscna

: LAMPIRAY 19
A Jawa Timur

329 99 000455 6

VUR ISNAINI ISMAIL
POTIK BEDADUNG II

R. MEVIE FITRIAH DEWI
rlaku s/d : 31-12-03 ‘ 3.A2.
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LAMPIRAN 11

ﬁgﬁﬂv @«Egg FORMULIR PENDAFTARAN DOKTER KELUAR.GA
Nama Peseria ETalp D TVl ] | S5 TR E s N T PET

i i (8]

NIP/Nopen [O]5]o[01z[63[8]A] [ | UnilKedja}D égﬂf A a2

s 3
No.Kartu Askes |1 131219 ]0310]0[2]9]% 7 11 ]
g ' Dokter Keluarga
fa dan anggota keluarga pemegang Kartu Askes yang didaftarkan )

- = Pl ) Tempat tinggal saat ini ( bila perlu bisa berbeda dengan KIP)
vo HERS SIA i Kab. Kodya Kecamatan Desa/Kelurahan _
| SADJURI RN JEMPER PATR-ANG GeB ANE

ETTY FAVZIN 1 [5-12-1963 JEMBER PATRANE GEBANE

3 ERFENDI  EfO A -1 %82 JEMBER PATRANE _ GERANG
.................... YOS Hen et e W i e ‘
Calalan ; P = Peserta S = Suami %
| = Istri A = Anak Nama Terang ol S

Peserta ASKES program Dokter Keluarga yang terhormat, untuk kelancaran pelayanan mohon diperhatikan :

oo o=

10.

1.

Berobatlah pada Dokter Keluarga yang sudah tertera di kartu peserta ASKES Anda.

Tunjukkan kartu peserta ASKES asli pada waktu berobat ke Dokter Keluarga.

Minta kepada Dokter Keluarga Anda untuk menulis resep obat ASKES ( DPHO ).

Resep Obat dari Dokter Keluarga diambil di Apotik yang ditunjuk PT. ASKES yaitu :

- Apotik Sejahtera JI. dr. Subandi No. 42 Jember

- Apotik Bedadung | JI. P.B. Sudirman 36 Jember

Tunjukkan kartu peserta ASKES asli pada waktu mengambil obat di Apotik dan selanjutnya jangan lupa menandatangani bukti penerimaar
obat.

Setiap pengambilan obat di Apotik peserta menambah biaya Rp. 3.000,- tidak tergantung harga obat yang diperoleh.

Apabila Dokter Keluarga perlu merujuk ke pelayanan tingkat lanjutan, maka Dokter Keluarga akan membuat surat rujukan yang ditujukar
pada RSUD dr. Soebandi Jember dan prosedur selanjutnya sebagaimana yang sudah berjalan selama ini.

Apabila dalam keadaan Gawat Darurat (Emergency), maka Peserta bisa langsung masuk ke UGD Rumah Sakit Pemerintah tanpa memintz
rujukan dari Dokter Keluarga.

Apabila Dokter Keluarga berhalangan praktek karena sesuatu hal, maka Dokter Keluarga akan menunjuk penggantinya dengan mencantumkar
nama Dokter Keluarga pengganti di tempat prakteknya.

Dengan sudah dialihkannya pelayanan rawat jalan tingkat pertama dari Puskesmas ke Dokter Keluarga, maka kartu peserta tersebut tidal
berlaku lagi di Puskesmas.

Apabila ditemui kesulitan atau hambatan didalam mendapatkan pelayanan mohon segera menghubungi Kantor ASKES JI. Jawa 55 Jembel
atau telp. (0331) 330268.

Semoga Anda puas dengan pelayanan kami. Terima kasih.

PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia
Kantor Perwakilan Cabang 13 - 10 Jember
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LAMPIRAN 1
DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

J1. Jawa (Tegalboto) No. ! 7 Kotak Pos 125 - ® Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337900
Kampus Bumi‘l’egal Boto Jember 68121 - Jatim

— ——

Nomor : /9 f2 1125.1.4/P 6/ T2/ Jember, g pei 2101
_ampiran
Perihal . Kesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak, Ekonomi UNEJ

Kepada P Yl Pimpinan PT Aj¥=g

di-
Jember

Bersama ini iiengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [II Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek 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
4 |Ivane Dwi Astuti 08=1050 AP

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

AGUSTUS

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

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

—
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FM-PESERTA-01-01
REV 00

Diisi oleh Petugas PT. ASKES INDONESIA

98l 16-3-200l]  pr, (PERSERO) ASURANSI KESEHATAN INDONESIA |
e Hf"?“ DAFTAR ISIAN PESERTA WAB l
e DIISI CALON PESERTA | Diisi oleh Petugas
fKasie  : | JENIS PESERTA

Pegawai Negeri Sipil (PNS) Pusat
Pegawai Negeri Sipil (PNS) Daerah Otonom

Pegawai Negeri Sipil Pusat / Daerah
Diperbantukan pada BUMN / BUMD
E‘ 0 Perintis Kemerdekaan (PK)

[9]1 Veteran (VET)
E’ 2 Bidan Pegawai Tidak Tetap (PTT)

Pejabat Negara (PJ. NEG)
Penerima Pensiun PNS Pusat

enerima Pensiun PNS Daerah Otonom

[6] Penerima Pensiun ABRI (PP ABRI)
Penerima Pensiun PNS ABRI / Hankam

0 Penerima Pensiun Pejabat Negara

[2]3 Dokter Pegawai Tidak Tetap (PTT)

Kantor Perwakilan Cabang Nomor

Nomor Kartu Peserta Lama

(1312191 13][0lo]2]91517] (M

Nomor Kartu Peserta Baru
]

Peserta : 1= Peserta Baru

THARIE

oLl

2= Mutasi

DIISI CALON PESERTA DlISI PETUGAS
o] [sae]
IAMA SIS [ e T T T EL L 1] W e
IIPINOPEN/NPV/NRPTT 105 [2]O]2[6[3[F4] | | p S s [ o
GL. LAHIR [2[7] 1 [0[3] 1 [1[9]€]7] 4 KkELamiN [T] 1=LAKILAKI 2 = PEREMPUAN -y v [ e
s TATUS KAWIN D:I 1=KAWIN, 2=BLMKAWIN, 3=JANDA, 4=DUDA, 5= YATIMPIATU - 58 =]
IAMA KANTOR [DLeMAICT TEIMTFIClelo™M T T T T T T 1T 111111 5. e ]l
ODE KANTOR HE T S ld e [ T T ] wnsieetucas) 80 el 4
LAMAT KANTOR ety il TREE T L P T 1o TI T T TR e ———
ANGKAT / GOL. RUANG GAJI I=l 2=l 3=lll 4=IV IURANASKESZ%I_U' i j (DIISI PETUGAS) LR
LAMAT RUMAH WJIE] Te[VIM[ETUTR] WU /A2 T T T T[] 10.
 RTRWKELIDESA Pl] /03] Ele@lAVel [ T[T T TT T T TTTIT] A
- KECAMATAN / KAB/KODYA DA [TTPIATNIET/[JTEMBTET® [ [ [ [T [ T [ [ [ ] 8 =
. KODE ALAMAT LITTTITTITTTIT] onsieetucas & ol o
~ NOMOR TELEPON [AIHEEEEL [ [ 1] | e -
. NAMA PPK TK.I KODEPPKTK.| [1]3]2][9] [HJ4TC]1] wmusirerucasy °
AFTAR KELUARGA
- NamaisTERI/suaMmi [ETI Y] [FIATulz [1[n] [eTTATMI] JwamHr[o]7]/ [0[4] / [0 [8[3] o 1
ALAMAT LICT IBloWeVIE VI (A4l TT T [ [T 1 1] o [
RT/RW KEL/IDESA ©Of]/el>] [BElRlAMEl [ | [TTTITTITTI] ] 5 e f o
- KEC/KAB/KODYA [PIATMHAINET AN TEIMIBETRL T T [ [ [ [ T [ [T ] g L
~ KODE ALAMAT b | et (DiIS| PETUGAS) G 750 o]
PEKERJAAN 1= PNS/PPIPKIVET/PJ.NEG/IPTT 2 = BUMN/BUMD/SWASTA/LAIN-LAIN o e
NIPNOPENNPVINRPTT | [ T T T T T T T TT] GOL.RUANG GAJI [ ] > g 1]
NAMA PPK TK.I kope PPKTK.1 [ 1] 3]2]9] [24 [o [—| onsipetucas) h. 1 ]

ANAK YANG MENDAPATKAN TUNJANGAN SESUAI JUMLAH F'ADA DAFTAR GAJI

ALAMAT (DIISI SESUAI TEMPAT TINGGAL SAAT INI) < Y JasreeTr,
s, T P P L L T T R S O e T T O T T e
W :I_HHIIIHIHII LT e [ EERE)
woesa < (T T T T I T T T T LTI L) 1T OI11]
waancos s L At LRI T LI F Al T Lk L F it s
E ALAMAT _ |]lll|l|[|l|(m|3|pETUGAS)'
ma T T T T T T LT L O O CO C L L R LT el
AN N LR EEE T LREIE T A e e (ITTITTT]
awmasa:D]fr‘l‘lmilljlluiillllllu 11T 0111
Tt R R O 1 0 0 N 2 0 5 1 0 0
AaMAT : [T T T T T T TTT T ousieerucas) e
- lI[IIHIHIIIIIIIIIIIIIIIEIE]D]!EDIIIIIIIHIIIIIII

50 O O O e B T S A CELLLEERE

70 77 01 0 N 28 T ) 011 0111

T T T T T T P I FU LI LT L L T L T

RN | (ﬁllslPETuGAS)- ! :

w‘-%
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‘Pengisian Daftar Isian Peserta ini cukup 1 (satu) lembar untuk 1 (satu) keluarga dan agar ditulis dengan jelas
apabila memungkinkan diketik/ditulis dengan tinta hitam dan huruf balok.

PETUNJUK PENGISIAN DAN VERIFIKASI

DAFTAR ISIAN PESERTA

verifikasi adalah membandingkan antara seluruh item pengisian dalam daftar isian dengan data

pendukungnya.

.

Tanggal Verifikasi
Verifikasi Oleh
Entry Data Oleh
Paraf Kasie

Tanggal dilakukan Verifikasi

Nama petugas yang melakukan verifikasi
Nama petugas yang melakukan entry data
Paraf Kepala Seksi yang ditunjuk

Diisi oleh petugas
PT. ASKES

Jenis Peserta
Nama

NIP/NOPEN/NPV/NRPTT

Tanggal Lahir
Jenis Kelamin
Status Kawin
Nama Kantor

Kode Kantor
Alamat Kantor
Pangkat/Gol. Ruang Gaiji

luran Askes 2%
Alamat rumah

RT/RW

Kelurahan / Desa
Kecamatan

Kabupaten / Kotamadya
Khusus Kode Alamat
Nomor Telepon

Nama PPK Tk. |

Kode PPK Tk. |

Kolom Daftar Keluarga
Nama Istri/Suami

Tanggal Lahir
Alamat

'Kode Alamat

Pekerjaan
NIP/NOPEN/NPV/NRPTT
Golongan Ruang Gaji
Nama PPK Tk. |

0K Tk |

n n

m n

Beri tanda (x) pada kotak yang sesuai dengan jelas kepegawaian Saudara

Tulis nama lengkap sesuai dengan nama yang tercantum dalam Sk Peng

angkatan/Daftar Gaji/Daftar Pembayaran Pensiun

- Nomor Induk Pegawai (NIP) bagi PNS (Pusat dan Daerah)

- Nomor Pensiun (NOPEN) bagi Penerima Pensiun

- Nomor Pokok Veteran (NPV) bagi Veteran bukan Tuvet

- Nomor Pokok Pegawai Tidak Tetap (NRPTT)

Tanggal, bulan dan tahun kelahiran Saudara

Isi sesuai dengan pilihan yang tersedia

Status perkawinan sesuai yang tercantum dalam daftar gaji

- Bagi PNS Pusat/PNS Daerah Otonom tulis nama kantor/satuan kerja tempat
Pegawai bekerja saat mengisi Daftar Isian Peserta
Misalnya : 1. Guru SD : Tulis nama SD tempat mengajar bukan ditulis kantor

Dinas P & K
2. Pegawai Puskesmas : Tulis nama Puskesmas tempat bekerja,
bukan ditulis Dinas Kesehatan Dati Il

- Bagi Penerima Pensiun : tidak perlu diisi

Diisi oleh petugas PT. ASKES

Alamat kantor tempat bekerja, khusus SD sebutkan SD Desa Kelurahan mana

- Bagi PNS (Pusat & Daerah Otonom), sesuai dengan pangkat / golongan
ruang gaiji terakhir (PGPS)

- Bagi Penerima Pensiun Sipil (Pusat, Daerah Otonom, Janda/Duda, Sipil
TNI & POLRI), sesuai dengan pangkat / golongn ruang gaji pada saat
pensiun.

- Bagi Penerima Pensiun ABRI, sesuai pangkat terakhir pada saat pensiun

- Bagi PNS diperbantukan pada BUMN/BUMD, sesuai pangkat / golongsn
ruang gaji PGPS.

- Pejabat Negara : Ditulis 0

Diisi oleh petugas PT. ASKES

Alamat tempat tinggal sehari-hari tidak harus sesuai dengan KTP (sebut nama

jalan)

Cukup jelas

Cukup jelas

Cukup jelas

Cukup jelas

Diisi oleh petugas PT. ASKES

Cukup jelas

Nama puskesmas yang dekat dengan domisili Saudara

Diisi oleh petugas PT. ASKES

Adalah istri/suami yang sah mendapatkan tunjangan gaji

- bila istri/'suami Pegawai Negeri Sipil, isi NIP saja

- bila istri/suami Pegawai Negeri di lingkungan Dep. Pertahanan / Pegawai
Negeri di lingkungan TNI & POLRI / TNI & POLRI yang tunjangan keluarga
nya tidak tergantung oleh peserta, maka kolom nama istri / suami ditulis
NIP saja

- bila istri / suami Penerima Pensiun ditulis NOPEN saja.

Tanggal, bulan dan tahun kelahiran istri / suami Saudara

Alamat tempat tinggal sehari-hari istri/'suami Saudara, diisi apabila alamat

berbeda dengan Peserta (pisah tempat tinggal)

Diisi oleh petugas PT. ASKES

Isi dengan angka pilihan yang sesuai dengan pekerjaan istrl / suami Saudara

Isi NIP/NOPEN/NPV/NRPTT yang sesuai dengan pekerjaan istri / suami

Isi golongan ruang gaji istri / suami Saudara

Nama Puskesmas yang dipilih, apabila berbeda dengan peserta

Diisi oleh petugas PT. ASKES

T et S nAAN g0 2 Aan~an jumlah pada daftar Gaii.
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PETUNJUK PENGISIAN DAN VERIFIKASI

'DAFTAR ISIAN PESERTA

Pengisian Daftar Isian Peserta ini cukup 1 (satu) lembar untuk 1 (satu) keluarga dan agar ditulis dengan jelas,
apabila memungkinkan diketik/ditulis dengan tinta hitam dan huruf balok

-

Verifikasi adalah membandingkan antara seluruh item pengisian dalam daftar isian dengan data

pendukungnya.

Kolom Pengisian oleh Petugas PT. Askes

Verifikasi Oleh

Tangagal Verifikasi

Entry Data Qleh

Paraf Kasie

No. Kartu Askes
Paket

Kelas Perawatan
Wilayah Perawatan
Premi

Nama Badan Usaha
Alamat Badan Usaha
Kode Badan Usaha

No. Telepon

Terhitung Mulai Tanggal
Terhitung Tg!l. Berakhir -
Jumlah Keluarga

Kode Produk

Mutasi

Kolom Verifikasi (B-S)

= Nama petugas yang melakukan verifikasi

= Tanggal dilakukan Verifikasi

= Nama petugas yang melakukan entry data

= Paraf Kepala Seksi yang ditunjuk

= Nomor urut kartu pada komputer

= Isi sesuai dengan paket yang disepakati dalam Perjanjian Kerjasama
Isi sesuai dengan Kelas Perawatan yang disepakati dalam PKS

= Isi sesuai dengan Wilayah Perawatan yang disepakati dalam PKS

Isi sesuai dengan premi masing-masing Peserta, Istri/Suami dan Anak
= Nama Badan Usaha yang mengadakan Perjanjian Kerjasama

= Alamal domisili Badan Usaha yang mengadakan Perjanjian Kerjasama
= Kode Badan Usaha menurut Kode Dati Il lokasi BU yang bersangkutan
= Gukup Jelas

= Isi sesuai dengan Tanggal dilaksanakan Perjanjian Kegasama

= |si sesuai dengan Berakhirnya Perjanjian Kerjasama

= Jumlah tanggungan keluarga yang mendapat tunjangan sesuai dengan PKS
= Isi sesuai dengan Produk yang disepakati dalam Perjanjian Kerjasama
= Isi sesuai dengan Mutasi yang terjadi

= Beri tanda ( v ) sesuai dengan hasil verifikasi

Kolom Pengisian oleh Peserta

Nama

Nomor Pegawai
Tangga! Lahir
Jenis Kelamin
Status Kawin
Alamat Rumah

RT/RW

Kelurahan / Desa
Kecamatan

Kabupaten / Kotamadya
Khusus Kode Alamat
Nomor Telepon
Nama Dokter Keluérga
Kode Dokter Keluarga

Kolom Daflar Keluarga

Narma Keluarga

Aiamat Keluarga

Kode Alamat y
Hubungan Keluarga

Jenis Kelamin
Tanggal Kelahiran
"=~ DBaket Produk

= Tulis nama lengkap sesuai dengan nama yang terdaftar di dalam Daftar
Pegawai Badan Usaha Saudara

= Nomor Pegawai yang berlaku di Badan Usaha Saudara

= Tanggal, bulan dan tahun kelahiran Saudara

= |si sesuai dengan pilihan yang tersedia

= Status Perkawinan dalam Daftar Gaji Pegawai Badan Usaha Saudara ‘

= Alamat tempat tinggal sehari-hari tidak harus sesuai dengan KTP (sebu! nama
jalan)

= Cukup jelas

= Cukup jelas

= Cukup jelas

= Cukup jelas

= Diisi oleh petugas PT. ASKES

= Cukup jelas :

= |Isi sesuai dengan Nama Dokter Keluarga yang dipilih oleh Saudara

= Diisi oleh Petugas PT. ASKES

= Isi Nama Istri/Suami dan Anak yang sah mendapatkan tanggungan dari
Badan Usaha Saudara

= Alamat tempat tinggal sehari-hari istri/suami dan anak Saudara’

= Diisi oleh Petugas PT. ASKES

Isi sesuai dengan status hubungan keluarga dan untuk anak diisi anak ke-

Berapa.

= Isi sesuai dengan jenis Kelamin keluarga Saudara

Tanggal, bulan dan tahun kelahiran keluarga Saudara

= Isi sesuai dengan Produk yang disepakati dalam Perjanjian Kerjasama

~ = -y

——monsae=s Noliar Kaelyarga vana dipilih oleh keluarga saudara

|}
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