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Bapak dan lbu tercintn yvang tiada henti-hentinva  selaluy memberikan
dukungan dan do'a. Aku vakin Bapak dan ibu selalu membenkan vang terbaik
buat putra-putrinya, begitupun akwe mgin membernkan yvang terbak bust Bapak
dan Thu tapn maafkan aku pka aku sedikit mengecewakan Bapak dan Thu,
Kakak-kakakku tercinta (Mas Antok, Mbak Amk, Mas Trk)

Int semua merupakan buktl bahwa aku mgin membenkan vang teebak buat
kalian semua dalam kelearga kia;

Calon pendamping hidupku “Mas Arfan” vang selalu memberikan semangat,

vang selalu menyavang: aku dan selaly mengerti aku, Thank 's:

. Keponakanku semuanva  vang nakal dan lucu (Lecksy, Feby Alm, Ria, Dhea,

Dhani, Dio, Bhayu dan Tegar),
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Dan Almamater.
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Laporan Praktek Kerja Myata ini.

Harapan penulis semoga laporan vang sederhana ini dapat bermanfaat bag
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BAB I STAS deury

PENDAHULUAN o —

[.] Alasan Pemalihan Jodwl

Tujuan danpada pembangunan  adalah mewuwjudkan masvarakar adil dan
makmur berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945 Masvarakat adil
dan makmur berdasarkan Pancasila vang imgin diwujudkan jusa mengandung
suatu makna bahwa setiap warga negara berhak memperoleh penghidupan vang
lavak.

Dalam wpaya umtuk mewujudkan masvarakat vang adil dan makmur
diperlukan adanys  pembangunan  nasional discpala bidang  Bidang ehonomi
merupakan saluh sotu sekior pembangunan vang sedamg digalakkan oleh
pemerintah,

Dalam pelaksanaan pembangunan. tenaga kerja mempunyvai peranan dan arti
yang penting  sebagai  suatu  unsur vang  dapat menunjang  berhasiinva
Pembangunan Nasional. Tenaga Kerja vang mempunyai hubungan kerja dengan
perusahaan mempunyal kegiatan vang produktf sehingpa sudah sewajarnyva bila
kepada  Tenaga Kera diberikan  perlindungan, pemelibaraan  dan Jugn
pengembangan terhadap kesejahtersannya,

PT. JAMSOSTER (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara vang
ditugaskan pemerintah untuk menvelenggarakan Asuransi Sosial lenaga Kena
dengan tujuan membenkan perlindungan. pemelibaraan dan juga meninghatkan
kesejahteraan  tenaga kerja beserta Keluarganva, apabila tenaga kerja terschut
mengatami resiko sosial vang berupa kecelakaan Kerje,usia tua maupun kematian

Mamun  pendirian perusahaan terscbut tdak lepas dan twjuan setiap
perusahaan untuk memperoleh keuntungan, dimana keuntungan merupakan salah
satu tolak wkur keberhasilan suatu perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya,
disisi lain keuntungan jugs merupakan tu)usn untuk melangsungkan kehidupan

perusahaan itu sendin sena perkembanpan perusahaan dimasa vang akan datang.
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Dalam memantau kepatan-kegiatan perusahaan dengan mudah, perusahaan
perly - mempunvai administrase keuangan vang batk dan mampu memberikan
informasi yang diperlukan. Administrasi merupakan suatu kegistan vang bersifat
mencalal semua kegiatan didalam sumu orgamisass untuk dpadikan keterangan
bagi prmpinan  dan mengandung unsur-unsur perencanman, pengorgEnisasian,
pengarahan dan tata luksana. Informasi didalam suaty perusahaan sangat penting
sekall, terutama informasi mengenal keuangan vang dibutubkan bBérbagan macam
prhak vang berkepentingan

Dalam hal ini administrasi kepangan mempunyis peranan vang sangal penting
dalam  perusahaan. Adapun Tungsi adounistrasi kevangan dalam perusabaan
adalah:

I Memberkan informas) kevangan  vang kuantitatl hepad |:-:ru.~.artu;m

mauvpun prhak-pthak vang berkepentingan denpan perusahaan itu,

2. Membenkan informas:  vang dibutuhkan bay pengambilan keputusan
dalam mengalakan operasi perusahaan:
3. Untuk menentukan cfisiensi masmg-masing  bagian dalam kaitannva

dengan penanggungjawaban kepada perusahaan

Salah saw program vang dikelola oleh PT. JAMSOSTEK [ Persero) Cabang
Jember  adalah Program Jaminan Hari Tua yvang bertujuan untuk melindungi
resiko dihart tua vang mengakibatkan terputusnyva penghasilan fenapa kena.

Mengingat pentingnva peranan dari Jamman Hart Tua bagi Tenaga Kerja
beserta  keluarganva, maka Laporan  Praktek  Kens Nyvata diberi judul
"PELAKSANAAN ADMINISTRASI RELANGAN DAL AN
PEMBAYARAN JAMINAN HARI TLA PADA  PT. JAMSOSTER
(PERSERO) CABANG JEMBER™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nvata
L2101  Tujuan Prakiek Kerja Nyata
[ Untuk  mengetahur dan memaham secara langsung mengenal
pelaksanaan administrasi kewangan dalam pembavaran Jaminan | lan

Tua pada PT. Jamsostek { Persery ) Cabang lember
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2. Untuk memperolch ;:r::ng&]an;an prakns wentang pelaksanaan kegatan
administrast kevangan dalam pembavaran Jaminan Han Tua pads PT
JAMBSOSTEK (Persero) Cabang Jember

.21 kegunaan Prakiek kerjn Nyvata

1. Merupakan sarans melanh, mengup dan mengaplikasikan semua 1lmu
yang diperotch khususnya dibidang admimstrass keuangan

2. Untuk  memenubi persvaratan dalam  menvelesatkan studi  pada

Program Diploma 111 Fakulias Ekonamt Universsias Jember

1.30byck dan jangha Waktu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nvata
I.3.1 Obyek Praktek Kerja Nvata

Kegatan Prakick Kerja Nyata dilaksanakan pada P17, Jamsostek ( Persero)
Cabang Jember vang berlokas di ). Ciliwung No. 1 Jember.
1.3.2 Jangha Waktu Praktck Kerja Nvata

Dalam  pelaksanaannva, Praktek Kerje Nvata ini dilaksanakan selama
kurang lebih 144 jam efeknd sesuni dengan ketentuan vang telab ditetapkan oleh
Program Diploma [l Fakultas Ekonomi Uriversitas jember. Tepatnva pada
tanggal T Januan 2004 sampar dengan tangeal 30 Januars 2004,
Jam kena vang dilaksanakan PT JAMSOSTEK Persera) Cabang Jember adaiah
schagal berikut:

Han Senin s'd Kamis © Masuk pukul 07 30 - 16,00 W13

Han Jum a1 Masuk pukul 07 30 16,00 WIR

Hari Sabtu Libur

1.4 Rencana Kegiatan Prakiek Kerja Nyvata
- Penyerahan ljin PKN;
- Menenima penjelasan tentang kebijaksanaan umum perusahaan;
- Siap menenma tugas dan Pimpinan sesual dengan judul Prakick Kenpa
Myats,

Bonsultast dengan Dosen Pembimbing:

Penyusunan [aporan Praktek Kerjo Nvata
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BABII g £1?

LANDASANTEORI  —

2.1 Pengertian Administrasi
Menurut asal katanva, administrasi berosal dar kata bahasa Inggeris vaity
“aedimmernestraton ” otau  dan kata bahasa Belanda "Admimsrrans T vane terdin dan
kata “Clrgemiviern”™ (Organisast), “Adeunrseraren™ (Tatn Usaha), “Heheren™
[Penpelolaany L P o
Banvak penubis telabh membenkan perumusan tentang admimstras: didalam
kamus perkantoran modern (The Liang Gie, 1970013} terdapat beberapa istilah
vang diarikan sama dengan admimstras:, vaio tats usaha  Tata [Usaha adalak
sctiap pengurusan  keterangan-heterangan secara sistemans dan pencatatan secarn
tertulis dengan maksud untuk memperolch kbtisar mengenal  keterangan-
keterangan dalam keselurubannya dan hubungannia saiu sama lain
Dalam am  fuas, admimstras) dapm dmimjau dan 3 seot (menurut
Socham 1991 vaity;
a  Administrasi sebagai proses
Yaiu kescluruhan proses vang terdin atas kegiatan, permikiran dan peraturan
mulai dan pencniuan tupuan  sampai dengan  penvelengearann sehingpea
lercapal tujuan tersebut,
b Administras: sehaga fungsional
Yaitu segala tugas dan undakan vang dilakukan secara sadar, kearah
tercapainya tujean: jad, termasuk juga penentuan tujuan itu sendin:
€ Administras sebagar institusiona { Pranat
Yaitu keseluruban orang vang sceara Kesatuan menjalankan proses kegiatan
kearah 1ErCAfuIInyal SUET0 T LA Bersarmy
salah satu dehnmisi vang sederhana menyatakan bahwa administeas: adalah
keseluruhan proses pelaksanaom kegiatan dua orang atau lebih vane terlibat dalam
bentuk suatu usaha dalam tereapainya tujuan vang telah ditentukan schelumnya

{ sondang P siagian, 1989 3),
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Lan wraian tersebut dapat disimpulkan babwa pengertian adminisirasi tidak

dapat terlepas dan penpertian proses administeas) vang didetimsikan sebaygn

keseluruhan proses henasama anlara dua golongan  atau lebih manusia vang

didasarkan atas rasionalias  enentu untuk mencapal tupuan vang ditentukan

sebelumnva.

I-a

Led

Dalam detimss admimistras: terkandung

Administrasi merupakan suatu seni sekalipus sebagal proses,

Schagai sem, pencrapan administrasi memerlukan Kiat-kiat tertentu yang
sifatnya sangat situsional dan kondisional  Administrasi selabu terikal pada
kondisi, situasi, waktu dan tempat

Schagar proscs, dalam penyelenggaraan administrasi terkandung pemikiran
vang sangat mendasar yaitu bahwa semakin lama proses administeasi ity
berlangsung, harus diupavakan tercapainva tingkal dan mutu pekerjaan vang
semakin memnekat

Admimstrasi mempunyai unsur-unsur tertenly villu adanyva dua orang atau
lebih yang saling bekerjasama, adamva 1wuan vang inpn dicapai, adanva
tugas-tugas yang harus dilaksanakan dan wesedianya sarana dan prasarana
tertentu

Bahwa administrasi sebagai proses kerjasama bukanlah merupakan hal vang
baru karena administrasi sesungpuhnya tmbul kebersamaan dengan timbulnya
peradaban manusia

Dengan alasan iulah, udak depat disanghal bahwa administrasi hanya ada

apabila terdapat dua orany atau febih vang terlibat dan berinteraksi saty sama lain

karena proses administrasi segera terjadi apabila ada kegiatan tertentu vang hanva

bisa terlaksana dengan melibatkan beberapa orang tidak dengan bekena sendinan

Dalam kaitan ini perlu ditambahkan  bahwa lanpa mengurangi unsur-unsur

administrasi vang lain, unsur manusia diakui sehagar unsur yang terpenting

2.1 Pengertian Administrasi Kewangan

Admimistrasi  Keuangan adalah rangkaian perbuatan menpelola sei-seg

pembelaniaan dalam usaha kerjasama ( The Liang Gie: |970°12)
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Dari definisi tersebut dapat dijabarkan bahwa administrasi keuvangan
termasuk  salab satu penvelengearaan dalam perusahaan vang meneelofa sep
pembelanjaan perusahaan atau selurvh transaksi vang weradi dalam perusahaan,
Sedangkan kegiatan perusahoan tersebut diantaramya adalah melakukan scluruh
pencatatan terhadap selurub transaksi kewangan vang digunakan dalam operasi
perusahaan vang kelak dapat digunakan dalam  membum  keputusan vang
berhubungan dengan  semua aspek dan pengerahan modal dan aknva-akova
perusahaan, Dhsamping itu juga akan mempermudah pengewasan posisi kevangan
dan mempermudah kegiatan sehari-han, Oleh karena ite tertib administrasi
Keuvangan adaluh sangar perlu, karena akan banvak membanly  pimpinan
perusahaan untuk mengetahw kejadian vang menvangkut perubahan-perubahan

aktiva, hutang dan modal vang dinvatakan dalam satuan vany

2.3 Tujuan Administrasi
Tujuan admimstrast adalah sebagar berikut
I. Memberikan informasi secara terpenines mengenan orang. objek, peraturan dan

perjangian,

1=

Mencatat pekenaan yvang dilakukan;

Lak

Memberikan khtisar informase vang dunalisa mengenar aktivitas-aktivitas
operasional vang terdapat dalam perusahaan:

4 Menyampakan  perhitungan,  pertanpeungiawaban dan pelaksanaan
perusahaan,

5 Mengatur kemunikasi antara perusahaan dengan konsumen

Tt

A Manfaat Administrasi
Manlaast admimistras vaitu:

|. Membantu ingatan manusa,

1-d

Sebagan alat pergambnl keputusan;

Digunakan scbaga alat buki,

£

Digunakan sebagal alat perhutungan, pemeriksaan dan pertangpungjawaban,
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Sebapar alat untuk menentukan besarnva kekavaan, kondisi keoangan dan

hasil operasi perusabaan.

2.5 Pelaksanaan Administrasi

Pelaksanazn administrast mempunyai beberapa unsur , menunn The Liang Gie

{1970} vaitu:

% ]

Bad

Pengorganisasian

Yaitu rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka vang menjadi wadah
bagi setiap kegiatan dari usaha kerjasama vang bersangkutan;

Manajemen

Yartu sualu rangkasan kemaman menggerakkan  karvawan-karvawan dan
menggerakkan segenap fasilitas kena agar wjusn kerjasama tersebut benat-
benar tercapar;

Tata Hubungan

Yaitu rangkaian perbuatan menvampaikan warta dan satu pihak kepada pihak

lain dalam usaha kerjasama iu;

. Kepegawman
Yaitu rangkman perbustan mengatur dan mengurus tenaga-tenaga kerja vang
diperlukan dalam usaha kerjasama tersebut;

keuangan

Yauu rangkaian perbuatan mengolah sept-segi pembelanjaan dalam usaha
kerjasama,

Perbekalan

Yaiu  perbuatan  mengadakan, mengatur, pemakaian,  mendafiar dan
memelihara  sepenap perlengkapan dan  peralatan vang digunakan dalam
kerjasama;

Tata Usaha

Yaitu rangkaian perbustan menghimpun, mencatat, mengolah, mengadakan,
mengirim  dan menvimpan keterangan-keterangan vang diperlukan dalam

usdaha kerpasama:
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B. Perwalian
Yauu rangkaian perbuatan menciplakan hubungan biik dan dukungan dan

masyarakat sekelompoknya terhadap Lerjasama tersebut

2.6 Pengertian JAMSOSTEK

Jamiman Sostal Tenaga Kerja (JAMSOSTER ) menurut LIL No. 3 Tahun 1992
adalah suatu perlindungan bag Tenaga Kerja dalam bentuk santunan berupa wang
sebagar pengeanti sehagian dan penghasilan vang hilang atau berkurany dan
pelavanan sebapar akibat peristiwa atau keadoan vang dinlami oleh Tenaga Kerja
berupa keeelakaan kerja, sakil, hamil, bersaling har tua. don meningeal duns

Jaminan Sosmal Tenaga Keras merupakan perwujudan  pelaksanazn dar
Asuransi Sosial Tenapa kena: Dengan adanva Jaminan Sosial Tenaga kerjamaka
kebutuhan Tenaga Kerja akan suatu jaminan sosial sebaga perlindungan untuk
menjaga kemandirian, harkal dan marabat kemanusimannya disaat mengalami
pangpuan atau hilangnva penenimaan upah schaga sumber penghasidlan akan
terpenuhi

Penyelenggaraan dan pengelolaan Jaminan Sosial Tenaga Kerja dilaksanakan
dengan mekamisme suatu asuranst Hal ine digunakan untuk menjamin solvabilitas
dan kecukupan dana guna memenuhi hak-hak peserta dan kewajiban dari para
penyelenggara yaitu PT JAMSOSTEKR (Persero) dengan tidak memingzalkan
walak sosialnya

Ruang lingkup Program JAMSOSTEK ine menuruyt UU No. 3 Tahun 1992,
meliputi
I Jamuinan Kecelakuan Kenja (JRK)

Adalah jaminan kecelakaan vang terjadi berhubungan denpan hubungan kena,

termasuk penyakil vang tumbul karena hubungan  kerja, demikian pula

kecelakaan yang terjadi dalam penalanan berangkat dan rumah menwju tempat

kerja, dan pulang ke rumah melalu jalan vang biasa wajar dilalui;
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I

. Jaminan Hari Tua (JHT)
Adalah jaminan vang membenkan kepastian penerimaan penghasilan vang
diberikan sekalipusiberkala pada saat | enaga Kerja mencapar hari tua (usia 55

tahun) atau memenuhi persvaratan lerentu.

L

. Jaminan Kematian (JK )
Adalah jaminan yang diberikan kepada keluargn atau ablh waris tenaga kerja
vang meninggal bukan akibat kecelakaan kerja, guna meringankan beban
keluarga dalam bentuk santunan kematian dan biava pemakaman;
4. Jaminan Pemelibaran Kescehatan (J1PK
Adalah jaminan upava penanggulangan dan pencegahan gangeuan keschatan
vang memerlukan  pemeriksaan, penpobatan dan mtau peravatan termasuk
kehamilan dan persalinan,
1.6.1 Pengertian Jaminan Hari Tua
Jaminan  Hari Tes (JHT) adalah laminan vang memberikan kepastian
penenmaan penghasilan vang diberikan sekalivws atau berkala pada saat lenaga
kerja mencapal han tua (usia 55 tahun) mau memenuh persvaratan lertentu
Jaminan Han Tua merupiahan  program tsbungan wagib vatrty berjangka panjang.
fungsinva sama dengan pensiunan. fanva saa dalam program ing menggeunakan
sislem  tabungan  Cara pembavaran  berbentuk  juran vang ditanggung oleh
pengusaha  alau perusahaan dan tenaga keoa vang pembavarannva dilakukan
setiap bulan. Pembavaran kembali juran atu Jaminan tersebut hanya dibavar
kepada atau hanva bisa ditarik oleh poserta ahl warsnva secara sekaligus apabila
terjadi  peristiva-pensting  lertentu: mengalami cacal tetap atau  total atau
mentngeal dunia
Selam dan program tersebu Juga memungkinkan peserta meminjam ata
menank sehagian tabungan wersehu, misalnva untuk perawatan Ruemah Saki,
beasiswa pendidikan atau pembelian rumah Olch karena sifar abungan tersehut
individual, program im udak mengandung unser asuransi atau EDlONg rovong
sebab  memang tidak ada pengumpulan dan pembagian resiko, Jumlah saldo

tabungan vang akan diterima oleh peseria atau ahli wansnva tergantung dan besar
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kecilnya upah/gaji, lamanya keikutsertaan dan tingkat bunga van g diberikan aleh
JAMSOSTEK pada saldo wersebut setiap hunnyva
Sistem Jaminan Hart Tua (JHT) i mempunyal kebaikan karena diangpeap
merupakan bemuk jamiman vang paling sederhana, kebakannya terletak pada
mudahnya menjelashan mengenai prinsip tabunpan dan kesederhanaan dalam
pembayaran saldo tabungan seeara sekaligus. Disist lain sistem tabungan ini jugsa
memalikn kesubitan vatu menvangkut kerumitan datam sistem penvelengearaan
dan adminisirasi pemeliharsan rekenmg individual vang harus dapal mencatat
wran masing-masing peseria setiap bulan, serta pemyaian  saldo abungan tiap
tahun dan penggabunpan (amalgasi) jka peserta berpindah pekenjaan. Sistem
administrast im memerlukan pembiavaan vang cukup tingg atau mengounakan
metode pendanaan penuh berupa penvisihan seluruh turan dan bunga sehagui
hutang lembaga penvelenggara terhadap pesertanva Metode ini vang dianggap
memberatkan pembiayaan program
Dilthat dart suatu segs, Jamman Han Tua (JHT ) merupakan Program investas

bersama {mutual mvesment), dimana pesertarya membayar wuran (menabung,
menginvestasikan) secara teratur ataw berkala pada suate badan penyelenggara
yang akan mengelola suran atau tabunpan investasi tersebut Hasil pengelola ru
dibags  kepada peserta sesum dengan partisipasinya. Dengan demikian hasil
investasi yang diperolch akan dibagikan dan merupakan faktor vang dikarapkan
untuk menambah jaminan masa depan schingus dapat mencapai jumlah vang
cukup tinge atay berart
2.6.2 Maksud dan Tujuan Jaminan Hari Tusa
I Maksud Jaminan Hari Tua

?nhu1nunﬂmrmnnjunnmn:h¢y[cnugakcqu pada hari tug adalah memberikan

saniunan berupa uang sebagar pengpanti dar penghastlan vang hilang atau

berkurang sebagai akibat peristiwa stau keadaan vang diafami oleh tenaga

kerja,
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j.

Tujuan Jaminan Han Tua
Adalah memberikan jaminan  perlindungan kepada tenapa kerja, sehinggpa

tercipta ketenangan dan menunjang produktivitas tenaga kerja

2.6.3 Peserta Jaminan Hari Tua

Fd

Pengusaha vang mempekerjakan tenaga kena paling sedikit 10 (sepuluh) orang
tenaga  kerm ataw membayar upah kepada sepuluh tenaga kerjanya paling
sedikit Rp 1.000.000,00 (satu juta rupiah) schulan Peraturan Pemerintah R
Nomor. 14 Tahun 1993, wajib mengikutsertakan inaga keranva dalam
program JAMSOSTER

Pengusaha yang telah  kut program JAMSOSTEE tetap menjadi peserts

meskipun tidak memenuhe lage persyaratan jumlah tendgs kerja dan jumlah

upah yang dibavarkannva

2.7 luran dan Tata Cara Pembayaran luran Jaminan Hari Tus

2.7.1 luran Program Jaminan hari Tug

Ketentuan-ketentuan juran Program  Jarnan Hari Tua adalah sehagal

berikut:

1.

=

Pengusaha wajib membayar juran dan melakukan Pemungulan iuran vang
menjadi kewajiban  Tenaga Kerja sena  membavarkan kepada Badan
Penyelenppara dalam waktu yang telah ditetapkan PT JAMSOSTEK dan
dilaksanakan secara bertahap dan saling menunjang dengan usaha-usaha
pelayanan  masyarakal dalam bidang keschatan, kesempatan kerja  dan
keschatan kerja;

Besarnya juran Program Jaminan Hari Tua adalak sebesar 5,7% vang terdiri
darn:

= luran per bulan oleh Pengusaha 13, 7%

= luran per bulan oleh Tenaga Kerja 2%

Penyetoran eran dilakuban oleh Pengusaha kepada Dadan Penvelenggara,
dilakukan setiap bulan dan disetor secara lunas paling lambat tanggal 15 bulan

berikutnya dari bulan wran yang bersan ekutan
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2.7.2 Tata Cara Pembavaran luran Jaminan Iari Tua

| Perusahaan melaksanakan perhitungan jumlah  dan penncian jeran dari
formulir 2 berdasarkan jumlah seluruh peserty Jaminan Har Tua untuk bulan
vang bersongkwan dikalikan dengan jumlah tanf vang sudah ditetapkan oleh
T JAMSOSTEK:

b

Dalam pertutungan tersebu pertu dipechatkan hal-hal sebagai berikur:

i Adanya perubahan upah (dilaporkan dalam formubir Jumsostek DUTR ).

b Adanva  perubaban jumlah enaga henga (perubaban-persbahan tersebut
harus dilaporkan dengan formulic Jumsostel mo T untuk Tenaga Kerga
masuk, formulir Jamsostek 1o unuk lenaga Kerjo Keluar,

¢ Settap pembavaran juran dilakukan sesuai permintaan vang bersangkutan
melalur Kantor  Pos,  Bank,  Kantor Jamsostek.  Berdasarkan  buki
pembayaran serla penvampaian formulir model 2 yang dilampiri formulir
ne. la atau l¢ kemudian PT JAMSOSTEK (Persero) akan menerbithan

bukti penerimaan juran berupa formulic Jamsostek no. 2¢ dan 2d

2.8 Perbedaan Tabungan Hari Tua dan Tabungan Binsa
Pada umumnva kita menpenal labungan biasa vang disdakan oleh Bank
Jaminan Hari Tua (Tabupgan Har Tua) vang diadakan oleh PT, JAMSOSTEK
udaklah sama dengan tabungan biasa. Perbedaan antara kedua tabungan 1ersehy
adalah:
2.8.1 Tabungan Hari Tua
a. Bersifal wajib;
b. Pengambilan diakukan dengan syarat-svaral tertenty:
e Penyetoran suran dilakukan pengusaha
d. Saldo kredn tabungan (jika perusahaan membertkan jumlab furan vang
sama ) ditambah bunganya:
e. Bunga tabungan tergantung  dan  has pengembangan dang  oleh
lembaga penvelenggara vang akan divmumkan tiap akhir twhun
2.8.2 Tabungan Biasy

a. Bersifal sukarela:
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b. Pengambilan tabungan adalah bebas:

¢ Penyetoran dilakukan oleh penabung sendin:

d Saldo kredit tabungan adalab 1009 darr jumlah burign vang ditambah
bungarnva;

e Bunga ishungan umuk akhic-akhr o sering mehgalumi perubahan

sehingpa sulit ditentukian tingkat bunea um TR 6
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BAB 11 - R

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

J1 Sejarah Sine ke Berdivinva PT. JAMSOSTER (Perseru)

Pada awal perjuangan orde baru sckitar tahun 1967 lahir sebuah konsep
pemikiran tentang Asuranst Sosial Tenaga Beerpa oleh Menten Tenags Kerja vang
pada waktu u dijabat oleh Prof Dr Awalsedin Dyamin, vang membeniuk
“Panitia Jaminan Hari Tua Tenaga Kera © vang anggotanya lerdin dar beberapa
tokeh untuk merumuskan kebiaksanaan Jaminan Tenaga herja pada usia lanjut

Panibia itu sudah bekerja dan memvamparkan beberapa rekomendasi sehagal
hasil kerga panitia, tetapi kelanjutannyva tidak ada Hingpa terbentuknva Kabingt
Pembangunan | whun 1971 muncul bagl pagasan serupa vang diprakarsai oleh
Widjojo Nitisastro (Menteri Negara Penvempurnaan dan Pembersihan Aparator
Negara merangkap Wakil Ketua Bappenas) dan JB. Sumarlin. Mereha mens usun
sugtu konsep untuk dibabas oleh suatu PANITE perumusan menzenar Asirnsi
Tenapa Kerja

Sebagar langkah mengoperasionathannva, hasil panitue disampaikan kepad:
Bepartemen Teknis, vakmi Lrepartemen Tenaga Kerja, Fransivipras: dan Koperas
vang pada saat i sudah memasuki Kahinet Pembangunan 11, Ketka itu vang
menjadi menten adalah Prol Dr. Soebroto dan JB Sumarlin sudah diangkat
memadi Menten  Penerhilan  Aparatur MNegara dan Wakil Ketua Bappenas,
sedungkan Bl Salim sudah menjads Menten Perhubungan. Disamping i
Bappenas  dan  Depnaker Franskop  dilibatkan  jusa Departemen Sosial.
Departemen Kewangan, Sekretans Negara dan Federasi Buruh Seluruh Indonesia
{FBSI).

Banyak sckall harapan dan kemginan dan PASIng-IMAsENg 1nstans: lersehul
FBSI mengajuban wsul scharvak 3 hal, AT
I Agar dilaksanakan 5 program pminan sosial waib baw keeelakaan, kematian

tabungan hari tua, kesebalan dan P NSELTL:

2 Agar ketentuan diatur diluwm 1 Indang-Undang,
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J. Pengelolzannya berbentuk Perum fau Perjan (milik Pemerintah)

Desakan paling kuat untuk  dilaksanakannva ASTEK dari pthak FES]
dengan alasan vang dikemukakan oleh Ketua Apus Sudono, vaitu

I Buruh dan  Pekerja tkut dalam pembangunan, sebingpa harus dipikirkan
kesejahteraannya, baik sast masih aktif maupun ketika dalam pensiun:

1. Apabila Pekerja Swasta maupun BUMN kesejahteraannva diperhatikan, maka
orang tidak menjadi Pegawal Negeri atau ABRI hanva karena imgin mendapat
pensiun.

Permasalaghan lain yang muneul ketika itu adalah adanys penolakan darn
perusahaan asuransi komersial (swasta ) vang bernaung dibawah Dewan Asurans
Indonesta, yang menganguap penggunaan wran wajib akan mengeangey lahan
asumsi  komersial, schab asuransi komersizl sifainya suka rela sedanskan ASTEK
sifatnya wajib. Perusahaan vang mendukunyg secara khusus dan tegas didinkann Vil
Asuransi Sosial adalah Asuranst Jiwa Bersama Bum Putera 1912

Setelah sepala bentuk program dan peraturan diselen pearakan batk melalu
seminar dan lokakarya dengan menampung berbagai pendapat masvarakat dan
pengusaha, selanjutnya dibicarakan bentuk badan usaha penyelengparaannya. i
Departemen  Tenaga Kerja  dibentuklah Konseps Mekamisme  dan Program
Asuransi Sosial termasuk kepesertaan, wran, tumbulnya hak dan bentuk-bentuk
Jjaminan, sedang PP.No 341977 mengatur penyelenepara ving melaksanakan dan
mengadminestrasikan program termasuk penpolaan dana, Dengan melalu proses
vang panmjang  Perum ASTER resmn berdin paca wngeal 5 Desember 1977,
berdasarkan PP, No. 34 /1977 Sebagai Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
Perum ASTEK mengemban misi nasional menyelenggarakan Jaminan Sosial bagi
Tenaga Kerja dengan cara sosial seperti diatur dalam PP No 33/ 1977 tentang
Asuransi Tenaga Kerja (ASTEK),

Setelah berjalan beberapa tahun dem meningkatkan efisiensi dan efektivitas
usahi perusahaan, Perum ASTEK (Persero) berdasarkan PP. No. 19 / 1990
dimaksudkan untuk memben pelavanan vang lebih baik  dan memuaskan bag

peserfanya, karena dengan meningkatkan status perusahaan menjadi Persero akan
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menciplakan potensi hidup vang'lebih besar schingpa kontinuitas perusahaan
mengadi lebih terjamin

Perkembangan vang lebih fundamental, dalam bentuk peminghatan landasan
hukum  pelaksanaan  Program  Jaminan  Asuransi Tenaga Kerra (ASTEK)
Sedangkan  pelaksanaunmva ditvangkan dalam PP Mo 14 1993 Sejak berdin
perusabaan il mengalanmi perkembangan vang cukup pesat, baik perkembangan
Segl  program, orpamisasi, personil. pelavaman dan sarana p:hdukun._u 'Iu-mn].'n
Mengingat pentinganva  Jaminan Sosial lenaga Kenma, maka pada tangszal 5
Sepiember 1997 PT. ASTEK ( Porseral bergant nama menjadi PT, JAMSOSTEK
{Persero)
LLT Dasar Hukum Pendirian

Basar hukum pendirian PT, JAMSOSTEE { Perseroiadalah

Vo Pasal 5 avor 2 UUD 1945:

2. Tap MPR No. |V MPR / 1973 tentang GRAN,

3. UUNo, 241951 temung Kecelakaan.:

4. Perubshan PPN 331977 wntang - Program  ASTEK  menjadi

PP No 18/ 1950

]

PPN 9 T990 tentang pengalihan bentuk Perum ASTEK menjadi PT
ASTEK:
6 UL Ne3/ 1992 tentang JAMSOSTER:
7 PE.No 141993 temang Penvelenvparaan Program Jaminan sosial Tenagn
Roerya
8 Peraluran Menter 1 emagi ke No 05 Men (9493 tentang Petumpuk Teknis
Pendaftaran Kepesenaan, Pembavaran Turan Pembayaran Santunan dan
Pelavanan Jamsosteh
ALY Maksud dan Fujuan Pendivian P1. JAMSOSTER iPersera)
Maksud  didirikanma  PL. JAMSOSTEK tPersero)  adalah  untuk
melindungr tenaga kerja terhadap resibo har tua, kecelakaan, kesehatan, sakit dan
cacat akibat kena sernta kematan. Pupuan diselenggarakannva Program Jaminan

sasial Tenoga Kerja oleh 11 JAMSOS NER i Persere) adalah sebavar berkue
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|- Memberikan perlindungan bagi téhaga kerja,
1. Memberikan ketenangan kerja bag tenaga kena.
4. Meningkatkan jaminan kesejahtersan bagi tenaga kerja.
4. Menunjang Pembangunan Nasional
$.1.3 Permodalan Dalam PT1, JAMSOSTEK (Persero)
Berdasarkan PP No 33 1977 temtang ASTEK.
l. Modal awal perusahaan terdin dari:

a. Dutetapkan  sehesar Rp 250000000000 (dua setengah milvar) vang
merupakan kekavaan  negars vang dipisabkan  duijgan Ahgdparan
Pendapatan Belanjn Newara (APEN |

b. Seluruh harta kekavaan, persoralia, hak dan tnpgung jawab vavasan
dana jaminan sosial vang dibentuk berdasarkan Keputusan Menten Tenaga
kerja Transmigrasi dan Koperasi No, Kep. 2225 MEN 1975, vang lelah
dibubarkan dengan keputusan Mentraskop No Kep 9 ' MEN | 1977
dialibkan kepada Perum ASTER

2. Modal perusahain tdak terbagi atas suham-sabam.

3 Setwp  penambahan modal vang berasal dan kekavaan negara vang
diprsuhkan dan  dilakukan dengan Peraturan pemerintah:

4. Semua alar vang tidak digunakan oleh perusahaan disimpan dalam Rank

Milik Negara sang ditumguk  oleh Menter Tenaga Kerja, imvestas dana

perusahaan vang tersedia sehanvak mungkin dicunakan untuk mencapae 1Ly ean

perusibaan

3.2 Struktur Orgamnisasi PEJAMSOSTER

Setiap  badan usahy vang didirkan st mempunyal tujuan vang mgein
dicapa, untuk mencapar wjwan tersehul perlu adanva kerjasama antara DEAngE-
orang yang terdapal didalammyva Maka vrang-orang maupun fungsi-fungs: dalam
badan usaha tersebut harus ditetapkan, datur dan disusun sehingga merupakan
suatd Kerangka vang mempunval polg tetap dan bentuk vang teratur Kerangka

vang demikian o dinamakan Strukur { YA sas|
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Menurut The Liang Gie (19700 struktur orgamsas adalah suatu kerangka
vang menunjukkan hubungan-hubungan diantara pejabat maupun bidang-bidang
kerja satu sama kun sehingga jelas kedudukannyva, wewenang dan tangeung jawah
masing-masing dalam suatu kebulatan vang teratur

Tupuan wlama peoyusunan siruktur orpamsasi adalal untuk mempermudah
pembagian  don pelaksunan ugas tap-tiap bagian sang saling berhubungan, bak
secara langsung guna pencapalan wuuan vang telah ditetaphan sebelumnya,

Sccara shematis bagan struktur orgamsast FT Jamsostek ( Perseroy Kantor Cabany
Jember vanyg menetapkan dan melaksanakan strukiur Organisas gans lunes (Line),

capat dilibat pads pambar sebapa bertkut

Gambar 3.1: Struktur Organisasi T, JAMSOSTER (Persern) Cabang

‘ KEPALA

Jember,

J Kabid. Cperasi ‘

dan Kepesertaan dan Umum dan Pelavanan

R, Keuungan } habid Operas

ataf Sl | | Staf | |_ Staf’ | Stat Saf

= O N il I gy

= SRS N = T
| St £

Sumber Data : L, JAMSOSTER {Persero) Cabang Jember

Urmian pekenpaan dalam struktur ergamsast PT. JAMSOSTEK (Persero)
Fantor Cabang Jember adalah sebagan benkut:
l. hepala Kantor Cabang

Tugas umum Kepala Kantor Cabang adalah melaksanakan kebijaksanaan
ireksi, memimpim, membing dan menzarahkan seluruh kegiatan operasional &

Kantor Cabang.
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I

Fanggung jawab Kepala Kantor C aI:Tung adalah

il

fu

Melaksanakan kegiatan operasi dan pelavanan jaminan,

I Memberikan pengarahun dibidang aperas: dan kepesertaan serta pelayvanan
Jamanan,

2. Mengendalikan seluruh kegiatan ditndany operasi dan kepesertaan seria
pelavanan jumiman

Melaksanakan pengelolaan kewangan  don tersusunmva laparan Keuangan

dalan bentuk neraca dan rugi laba:

1. Merencanakan dan mengendalikan anparan,

2 Mengatur sumber dan penpuunasn dana;

3. Tersusunnva laporan kewangan dalam bentuk neraca dan rug laha

Memngkatkan kepesentaan,iuran dan jaminan,

[ Meningkatkan penvuluban kepada peserta dan calon peserta;

2. Memngkatkan peningkatan iuran dar pendapatan lainnva;

3. Memngkatkan penvelesaian pelovanan Jaminan

Pembinaan persoml, pengelolaan samna dan Prasarana.

I Merencanakan kebutuhan personil, sarana dan prasarana seswal dengan
beban kerja vang ada:

2. Mengalur penempatan pegawail di kantor cabany;

3. Mengarahkan dan membing seluruh pejabatl dan pegawai:

4. Mengendalikan kegiatan pengelolan PCLaw

Menyediakan laporan:

Membua laporan Kegiatan  operasional i kamtor cabang sesua denpan

ketentuan vany berlaku,

Wewenang Kepala Kantor Cabang:

i

Menyetujui atau menolak menandatangan transaksi;

Menvetujm atau menolak PenEajuan sarana.prasarana dan an paran;
Menentukan kebutuhan personil. menempatkan. memberikan penghargaan,
mempromosikan dan menjatuhkan hukuman kepada persoml dalam batas-
batas kewenangan vang diberikan Direksi:

Menetapkan tarpel kepesertaan, iuran dan angparan pada kantor cabang
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2

e Menyusun faporan kevangan dalaf bentuk neraca dan rugi laba;
I Menghenukan  pelavanan jaminan bag perusahaan vang ndak memenuhi

kewiribannya

2. Kepala Bidang Operasi dan Kepesertaan
Tugas umum  Kepala Bidang Operasi dan Repeseriaan adulah pengembanpan
dan pembinaan kepesertaan penerimaan uran
Tanggung jawah Kepala Bidang Administrast dan kepeseraan:
2. Menciptakan pengertian dan pemahaman Pegawa Jamsostek bagt penpusaha,
lenaga kerja dan instanss yang terka:
I Merencanakan dan melaksamakan  penvuluhan kepada pengusaha dan
tenaga  kenja;
2. Melaksanakan dan membina hubungan haik dengan mstansi terkait dalam
rangka menyebarluaskun pengertian Program JAMSOSTER
b Mengusahakan target Lepesertaan dan wran:
. Mengatur dan melaksanakan pengum rulan data potensial dan penvasunan
target kepesertaan dan wran;
2. Mengatur, melaksanakan kegiatan penvuluban program Jamsostek:
3. Membina  hubungan dengan instansi terkait dalam rangka penvuluhan dan
upaya penegakan hukum,
c. Mengusahakan wreapainya tertib admimistras: stau hepesertaan dan wran;
1. Pengendalian proses pelavanan pendafiaran kepeseriaan,
2. Pengendalian penerimaan iuran dan administrasinya
d. Penyusunan laporan;
Membuat laporan vang  terkait datam Repesertaan dan penerimaan iuran
Kantor Cabanp.
Wewenang Kepala Bidang € Jperas dan Kepesernaan:
a  Mengatur dan menetapkan  wilavah kerja petugas lapangan dan petupps
uperasi,
b, Menetapkan tarper Kepesertaan dan turan setiap petugas lapangan dan petupas

koperas) serta mengevaluasi hal pelaksanaan fugas,
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c. Menetapkan  rencana tindak  Mmjut upava pencgakan hukum  terhadap
perusahaan vang tdak atau belum melakukan ketentuan vang berlaku,

d. Menerbitkan tanda bukti kepeseriaan:

¢, Menyusun laporan sesua ketentuan vang berlaku.

3. Kepala Bidang Keuangan Dan Umum,

Tugas umum kepala bidang kewan gan dan wmum adalah merencanakan dan
mengendalikan anggaran keuangan dan mengelola kegiatan ketatausahaan umum
dan personalia.

Tanggung jawab Kepala Bidang Keuangan dan Umum adalah
@, Menyusun rencana anpgaran, mengendalikun angparan dalam mengelola
adminisirasi;
|. Mengajukan daftar isian RKAP dan konsolidasi dalam kantor vang
membawahinya;
2. Memonitor pelaksanaan droping jaminan, biava usaha dan pembelanjaan
modal
3. Menyusun cash flow:
4. Menyetujui tanda bukti penerimaan dan pengeluaran,
3. Melaksanakan kas opname selama perodik,
b Melaksanakan pemungatan, penyetoran dan laporan terhadap pajak
penghasilan dan pajak-pajak lainnya;
1. Melaksanakan pemengutan pajak kepada pihak [ain dalam hal kedudukan
sebagai wajib pungut dan wayib bayar:
2. Melaksanakan penvetoran atay pajak vang diterima dalam hal
kedudukannya sebaga wajib pun gut dan wajib bavar
¢ Melaksanakan kegiatan ketatausahaan, umum dan persomnalia;
I. Mengendalikan surat menyurat, tata kearsipan dan alat komunikasi di
lingkungan kantornya:
2. Mengendalikan kegiatan rapal, periemuan protokoler dan kehumasan:
3. Mengendalikan administrasi kepegawaian dan pembinaan pegawai,
4. Mengendalikan pensadaan sarana atay prasarana dan pengamanan
kantor,
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3. Mengatur tata letak ruangar kantor
d. Menvusun laporan:
I Mengadakan verifikas: dan keabsahan diskens pertangeungjawaban
laporan kewangan;
2. Melaksanakan verifikast amara bukti pertangounawaban dengan buky
harian dan buku tambahan beserta laporan fainnva;
3. Membuat laparan yang menvanghut kegiatan ketmtausabaan dan buku
umum personglia;
4. Memanitor penvusunan dan penginiman laporan untuk kantor pusit dan
kantor vang membaw ahinya
Wewenang Kepala Bidang Keuangan dan Umum
a Menvetuyw atay menolak seliap jems transaks,
b Menyusun laporan Keuangan sesuar dengan Pedoman Akuntansi Indonesia;
¢ Penggunaan cap stem peel kantor,
d. Membuat anggaran barang vang diperlukan untuk Kewatan kamor;

Melaksanakan tevuran dan sanksi-sanksi perawa) sesyai dengan ketentuan

1

yang berlaky
Dalam melaksanakan tugas Kabid. Keuangan dan Umum dibanty oleh Kasir
dan Stal” Umum vang terdim dan Stal Tata Usaha, Staf Pesurub. Stal Driver dan
Stal Security, vakn
i Penyvusunan rencang angearan, pengendalian angpparan dan pengelolsan
admimstras: keuanpan,
b Pelaksanaan pemungulan, penvetoran dan faporan terhadap pajak penghasilan
dan pajak lain-laim;
¢ Terlaksananya kematan ketatgsahagn umum dan personalia:
d  Tersedianyva laporan
4. Kepala Bidang Operasi dun Pelayanan Jaminan
Tugas umum Kepaly Bidang  Orperasi dan Pelavanan adalah kelancaran
pelayaman Jaminan | lurn Tua, Jaminan Kecelakaan Kega. Jammnan Pemeliharaan
Kesehatan dan Jaminan keematian,

Tanggung jawab Kepala Bidang Operas: dan PMelavanan
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a  Kelengkapan, kebenaran dan kecepatan dokumen Jaminan Kecelakaan Kera,
Jaminan Pemeliharaan Keschatan, Jamunan Hari Tua dan Kematian sera
menelipkan besarnyva jaminan;

I Menelaah kelengkapan dan kebenaran dokumen Jaminan Har Tua.

Jaminan Kecelakaan merja, Pemeliharaan Kesehatan dan Kematian:

Bod

Menetaphan besarnva juminan:

Pengecekan kasus

L

b Kelancaran pelavanin dan pembayarin Jaminan keeelakann Kerja, Jaminan
Han Tua, Pemeliharaan Kesehatan dan Remain;
1. Memonuitor pelaksanazan pembayaran Jamiman Har Tua. Jaminan
Recelakaan kerjo, Pemelibarsn Kesehatan dun Kemanan:
2. Memonitor kelancaran kerja pelavanan keschatan:
3. Menveleksi, mengusulkan dan menyisghan konsep kerja sama dengan
Peluksanaan Pelavanan kesehatan (PP
4. Mengatur alokasi peserta dan pembiavaan pada Pélaksanaan Pelavanan
Roesehatan ( PPK | dan menunjang Pelaksanaan Pelavanan Kesehatan (PPK
5. Menghimpun, mengelola dan menvapikan data stansyk Jaminan
becclakoan Kerja, Pemeliharan heschatan. Har Tua dan Kemarian:
6. Tersedranya laporan;
7. Membuat laporan vang berkaitan dengan kepesertuan dan penenmaan
iuran Kantor Cabany.
Wewenang Kepala Bidang Operasi dan Pelavanan:
4. Menctapkan Jarinan Hari Tua, Jaminan kecelakaan kerja, Pemelihanan
Resehatan dan Kemanan:
b. Menalak Premgtaguan ammnan vanmg lak lenckap dan diragukan L!."f'll..ll'l:].l:'iJI1I'I:'.i.1;
c. Membenkan penifaian lerhadap Pelaksanaan Pelavanan Kesehatan (PP dan

Penumang Pelaksanaan Kesehatan (PPEK |
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S, Staf (Karyawan) »

A. Staf Bidang Operasi dan Kepesertaun

Tugas pokok Staf Bidang Uperasi dan Kepesertaan, vaitu:

a Meluksanakan  penvuluhan kepada tenaga kema dan pengusaha  dalam

pemahaman program Jamsostek:

=

Melaksanakan dan membina hubungan baik dengan instansi terkair:

L

Mebantu dalam mengoptimalkan target kepeseriaan dan Iuran,

=%

Menpusahakan tercapainva tertib administras: may Kepesertaan dan iuran,

. Menyusun laporan, vaitu membum laporan vang berkaitan dengan kepesertaan
dan penerimaan iuran kantor cabang

Tanggung jawah Staf Bidang Operasi dan hepesertasn, viily

4 Berangguny jawab atas kelancaran tertih admimstras kepesertaan dan juran,

b. Bertanggung jawab atas terciplanya tarpet kepesertann dan taran;

¢ Menvediakon laporan

B. Staf Bidang Keuangan dan Umuom

Tugas pokok Stal Bidang Keuangan dan | Imum, vaiu

4. Membantu dalam fRTYUSUnan rencana angparan, pengendalian angearan, dan
pengelolaan administrasi Keuanpan;
| Mengajukan daflar isian RKAP dan Ronsolidasi  dalam kantor vang

membawahinya;
2. Melaksanakan pelaksanaan droping juminan, biava usaha dan pembelanjaan
modal;

3. Menyusun cash flow

b, Membantu  dalam melaksanakan pEmungulen,  penvetoran dan laporan
terhadap pajak pen ghastlan dan pajak-pagak lain;

€ Membanty  dalam melaksunakan  kepwatan Ketatausahaon,  wmum  dan

personalia;

1. Melaksanakan sural-menvurat, lata  kearsipan  dan al komunikasi

dilinghungan kantormya,
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Badi

Melaksanakan pengadaan sarafs atou prasurans dan pengaman kantor.

rad

Mengatur tata letak ruangan kantor,

4. Membantu dalam mengendalikan administrasi kepepawaian dan pembinaan
peidwa

d Menyusun laporan:

Tanggung Jawab Staf Bidany Beuangan dan Umum, vainu

a. Berlanggung jowab atas  penyusunan rencana angsaran, pengendalian
anguaran dan pengelolaan administras keuangan:

b. Berangpung jawab atas pelaksanaan pemunguan, penvetors=a dan feparan
terhadap pajak penghasilun dan pajak lasnnyi,

c. Bertanggung jawab atas terlaksananyva kemiatan ketatausahsan, umum dan
personalia;

d. Menyediakan laporan

O, Staf Bidang Pembinaan dan Pelavanan Juminan

Tugas pokok Stal Pembinaan dan Pelavanan Jaminan, vaity;

a Melaksanakan  semua  kelen zhapan kebenaran dan Kecepatan  dokumen
jaminan kecelahaan kerja. pemeliharaan keschatan, hari tua dan kematian.

b. Melaksanakan  kelancaran pelavanan dan pembayaran 1aminan kecelakaan
kerja, kesehatan, hari tua dan kematian antara lain:
I Melaksanakan pelaksanaan pembayaran mminan kecelahaan, kesehatan,

hare tua dan kematian:

Pad

Menvimpan konsep kerjasama dengan pelaksanaan pelavanan kesehatn,

Ttk

Membantu  dalam  mensaier  alokas pesena dan Pembiavaan dan
Pelaksanaan Keschatan | PPK ) dan Penunjang Pelaksanaan keschatan,
4. Menghimpun,  mengclola  dan menvajthan  data stausuk  jaminan

kecelakaan, han tua dan kermztian:

L

Menvediakan laporan
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3.3 Repegawaian
L31 Jam Kerja

Jam kena vang diberlakukan pada PT JAMSOSTEK ( Persera) Cabang
Jember dapat ditunjukkan dalarm tahel dibawah i

Tabel 3.1 Jam Kerja PT. JAMSOSTEK (Persern) Cabang Jember

| Han | Jam Kerja | Istirmhat
semin - Kamis T30 - a.00 1200 - 13.00
= =y . | = Eih
Jum'at 0730 16400 P30 1330
' Haﬁtu ' Libur ' Libur

sumber data: PT. JA MSOSTER Persero) €aha e Jemhber

3.3.2  Susunan Personalia
Persunalia pada 1. JAMSOS] LK (Persere) Cabang lember berjumlah 16

orang, nama dan jabatan masing-masing personalia adalah se b benkut

Tahei 3.2 Susunan Personalia PT, JAMSOSTEK {Persero)

| Now | Nama gt Jabatan B
[ ) Sukarman, 8- Kahid Oyperas) dan Kepesertaan
| 2 | Supatah Stal Operasi dan Kepesertaan
3. | Mardi Sl Operas) dan Kepesertaan
4| Aricliame, S| Stal’ Pemasaran
5 Drs Ec H, Sunals Kabid Keuangan
. | Lisa Mutiara §_ 8- | Staf Keuangan
Lo Yenw Ida, ST Kasir
5| Ainul Kholid, SE Rabid Pelwyanan
| Cahyaning Indriasari, SE | Spgf Pelavanan 3
10, | Hisbubah Huda stal SDM dan Umum
| 1L | Febri Hanawan, S1| Diata & Admmmstrator |
| 12, | Danang Survadi, Amd Data & Administrator 1]
13, | Herman Driver
14 | Bambany Oifice Bos
15 | Satari Satpam
It | Suparman | Satpam

Sumber Data: PT, .l_\.ﬁ!’iﬂ.‘iTE K (Persero) Cabane Jember


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

3.4 hegiatan Operasional Perusabinan
FT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember merupakan perusahaan jasa vang
berstatus Badan Usaha Milik Negara, yang mempunyai wilavah kerja meliput
kabupaten Jember dan Kabupaten Bondowoso.
Dalam operasinva PT. JAMSOSTEK (Perserot menawarkan berbagar program
JAMBOSTER, vantu berupa
A. Program Lenghap (Wajih), sesuai Undang-Undang No. 3 Tahun 1992 vany
mel iput
| Jaminan Kecelakaan Kerga (JKK ), 4 ang membenkan jaminan berupa
o. Brave pengangkutan dart tempat kepadian ke Rumah Sakir:
b Biava pemeniksaan, pengobatan dan atau perawatan,
¢. Biava rehabilitas:

d Santunan vang berupa Lang,

I¥

- Jaminan Hare Tua (JHT ), vang dibavurkan sekaligus atau berkala kepada
lenapa Kerja, karena
a. Pelah mencapm usia 5% wahun.

b. Cacat tetap (wtal) setelub ditetapkan oleh Dokier

LN}

Jaminan Kematian (JK ), vang beripa
a. Biayva pemakaman;
0. Santunan vang berupa vang
4. Jaminan Pemeliharaan Keschatan (JPK . vang berups
a. Rawat jalan tingkat pertama,
b Kawat jalan kelanjutan,
¢ Rawat inap kehamalan dan pertelongan kehamilan,
d. Rawat map;
e Pelayvanan khusus:
[ Pelavanan rawat darurat
B Program khusus vane diperuntukkan baw perusphaan-perusahaan industo dan
proyek listrik, melputi:
1. Jaminan Kecelakaan Roerpa (JRK ),

2. Jaminan Kematan (JK )
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L Jaminan Asuransi Pesangon (AP yang melipun
| Asuransi Kecelakaan Kenja (AKK )
2. Asuransi Kematign (JE )
3. Jamiman Han Tua (JHT
4. Jaminan Asuransi Pesangon (JAP)
. Program Ekstra Cover vaitu Jaminan Kematian di Luar Hubungan Kena
(KD
E Program  Pensiun, vang  diperuniukkan  bagr Perusahaan  Perkebunan
(PP} meliput
| Pensiun.

2. Santunan Har Tug,

3.5 Aktivitas Pemasaran 3 ang Dilakukan Oleh PT, JAMSOSTEK (Persera)
Dalam Upaya Memperoleh Peserta,

PT. JAMSOSTEK (Persera) Cabang Jember vany merupakan salah satu
sarana. yaminan kesejahieiaan bagi pekerja dan keluarganva dalam melakukan
aklivitasnva untuk memperoleh pesena adalah sebagai berikut
a Melakukan penvuluban pendafaran baik pada perusahaan maupun kepady

lenaga Kerpanva,

b. Melaksanakan pelavanan jaminan dan pelavanan kepesertaan,

c. Menvelengparakan  administrasi kewingan terutama Berupa  penvusunan
anggaran  perusabaan, penenmaan  (urmn, pembavaran  jaminan  serta
penyusunan faporan kevangan,

d. Melskukan berbagai macam perhitungan baik perhitungan lain sebagai dasar
Penetapan tingkat jaminan sera penvusunan data statistik;

. Melakukan pengelolaan duna dalum bentuk investasi ditetapkun atas dasar
kebijaksanaan analisa investas::

f- Melakukan pencrimaan. pemberian serta pengembangan persom| BEar tercipla
ketenangan, disiphin dan Kegairahan kerjg untuk mencapal produktivites kena

yang tinggi.
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£ Menpumpulkan din r:mngululndﬁ!u penvelenpears JAMSOSTER, menyvusun

dan menvampatkan berbagai laporan dan data staustik vang diperlukan
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KESIMPULAN vl
_—\,_\_‘—-_._-_-_---_\_\-

Berdasarkan hasil kegtatan PKN maka dapat dinank kesimpulan bahwa:

1. Pelaksanaan Administrasi Pembavaran Jaminan Han Tuea, meliputi:

il

b,

Mengisi formulir pendafiaran.

Mula-mula  perusahaan mengist  formulir  (formulir 1) setelah it
perusahaan akan memperoleh Kanu Peserta Jamsostek (KPJ) bagi senap
Tenaga Keranya Formulir JAMSOSTER 1 diagendakan dalam buku
pendalfiaran peserta JAMSOSTEK, sedangkan formulir untuk serusahoan
diarsipkan dan salinan dibenikan kepada perusahaan

Mengisi formulir pembayaran luran Jaminan Hari Tua

Perusahaan mengisi formulir 2 dan dikinmkan bersama-sama dengan buki
pembayaran dan kantor JAMSOSTEK/Bank vang merupakan bukti sctor
untuk dikirim ke Kantor JAMBSOSTEK. Berdasarkan formulir im kantor
JAMBSUSTER membenkan formulir 2¢ dan 2d scbhagai bukti pembayaran
LITTIRIETL.

Permimaan Jaminan Har Tua

Tenaga kerja yang telah memenuhi svarat untuk mengajukan permintaan
Jaminan Han Tua harus mengisi formulir JAMSOSTER No. 8.

Jaminan Hari Tua dapat diambil apabila memenuhi salah satu svarat vang
meliputr:

- Tenapa kerja telah mencapa usia 55 tahun;

- Tenaga kerga vang meninggal dunia sehelum usia 55 tahun;

= Tenaga kerna mengalam cacat total batk kecelakaan kenga maupun

bukan,
- Tenaga kerja meninggalkan Nepara Kesatuan Republik Indonesia dan

tdak kembali lawm,

2. Kematan Efektf Prakick Kerja Nyata, meliput

a. Membantu mengetik dafiar karvawan baru;

b. Membantu mengoreksi atas pernyataan Saldo Jaminan Han Tua (PSJHTY:

51

'-jJ- 'f:'- = -_-""-—.._____

BAB "Wty
£

]

_J
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¢. Membantu memindahkan Dafar Tenaga Kerja yang masuk dan keluar,

d. Membantu merckapitulast Daftar Upah Tenaga kerja (DUTK),
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Laxpiran T

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

1. Jawa (Tegalbota) No. 17 Kotak Bos 124« & Dekan (0331] 332150 [Fax. ) - T.U. 337000
Kampus Bumi Togal Boio Jember 68121 - Jatim

i
Nomor :,?7 (7 N25.1.4/P 6l % Jémber,3 Penenbar 2083
Lampiran '77
Perihal . Kesedigan Menfadi Tempat PEN

Mahasiswa Fak, Ekonomi UNES

Kepada : %th ?_:mp]nan PR- S 0ErEK

(Perfero) fantor Cabing Jember
il 1tar :

di-
Jeaber

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persvaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 11l Ekonomi para mahasiswa
diwgjibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata {PKN).

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

Mo, Nama NIM Bidang Studi
1 |8%in Wushayaty P1<2163  Addm Esuangan/gl
2  [Sepki Rima Minamti preaaa Lim Keurgnn/z1

S L—_, 5 B e ey

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebus pada bulan :

JANT ARk 2004

Kami sangat mengharapkan 4awaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi,

Atas perhatian dan pengertian Sandara, kami menyampaikan terima kasih,
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JAMSOSTEK

FT Jamingw Soaial Tanags M [Fersen

SURAT KETERANGAN
NOMOR:SK/ </ 022004

Yang bertanda tangan dibawah 1m

Nama SUKARMAN, SE
NPP 110248157
Jabatan PPS. Kepala Kantor Cabang

PT. JAMSOSTEK (Persero) Jember

Menerangkan bahwa mahasiswa Fakultas Ekonomi Linaversitas Jember

Mama RIRIN MURHAY ATI

Mim ;010803102169

Jurusan/Bid Studi Manajemen / Adm. Keuangan

Program Prakiek Kerja Nyata (PEN)

Judul Laporan Pelaksanaan  Administrasi  Keuangan

dalam Pembavaran Jaminan Hari Tua
pada pada PT. JAMSOSTEK (Persero)
Kantor Cebang Jember

Telsh melaksanakan Praktek Kera Nyata { PKN) pada PTJAMSOSTEK (Persero)
Kantor cabang Jember sejak tanggal. U2 5.d 31 Januar 2004 dengan baik.

Demikian surat keterangan in dibuat untuk dipergunakan sehagaimana mestinya.

Crikeluarkan di Jember 4
Pada Tanggal : 06 Februan 2004

J'..rj'_l",‘ J_b_,.-: Tr:z
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P {1 KARMAN, SE
PPS. Kepala

stor Cabang : JI Ciliwung Mo 11 Jember Telp, (0331) 486370 - Intermet (0331) 487001 - Faximile (0331) 485602
E-mail & asteknd3@elkom net-asteknl3I@plasa.com
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Digital Repository Universitas Jember
Daftar Hadir
Prakick Kerja Myvata
Pada PT. JAMSHSTEH{F?:MW:I hantor Cabang Jember
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Dakelwarkan di Jember

Pada Tangeal : 10 Fehruan 2004

JAPASCIS
AL RITKARMAN, SE

PPS. Kenala

S
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|NO. |

P JAMSOSTER
PT. Jaminan Sosial Tenava Kerga (Persera)

PADA T JAMSOSTEK (PERSERCO))
TANGGAL '

2 Januar 20004

[

5 Januamn :ui'r-i

3 Januan 2004

' 7 Januari 2004

innpimn 4

L ]

JADWAL KEGIATAN
PRAKTER KERIA NYATA

|3 Januan

& lanuare 2004

G Joamware F00:4

| 12 Januari 2004

2004

| 14 Januari 2004

CABANG JEMBER
URALAN KEGIATAN
Penverahan Mahasiswa PRN oleh Bapak Drs.
Mohammad Anwar, M5 selaku Dosén
Pembimbing kepada Bapak Sukarman selaku PPS
[ PT. IAMSOSTER dan Bapak Des. Sunal selaku
H..l.hid I-’..tuﬂngun FT. JAMSOSTER (Persero)

Mcndapal p::nnﬂrahan dan penjelasan mengenai
gambaran umum P JAMSOSTER (Perzero) oleh
Bapak Sukarman,

Mengetk amplop vang okan dikirim ke Perusahaan-
| perusahaan

| Mengentry data ke komputer
F Memasukkan voucher ]'I-..rlLiJI'I'Id.:lrI suran dalam file-
l|||. sesual dengan kode/ nomornyva,
"d:_nlrll.uh senam ke SN JUSITi.

[ Me n&aH.,ndﬂLim steral-surat yang masuk

Mem.»ukkan dafiar tenaga Iu,r\pa vang keluar dan

| vang masuk tenaga kerin.

| Menyelesaikan proses administras: pengiriman KPJ
{ keartu Peserta Jamsostek | dalam bentuk plastik

| card dengan jumlah 75

| Mengentry data ke komputer,

10. |

1. |

' 19 fanuan 2004

15 Yanuan 2004

& Januan 2004

Mengoreks kesalahan-kesalaban dalam rekapitulasi
penyvelesaran Pernyataan Saldo Jamiman Hari Tua
| {PSIHT) tahun 2001

| Mengkuts senam kesegaran jasman.

| Mengoreksi kesalahan-kesalahan dalam rekapitulasi
| penyelesaian Pernvataan Saldo Jaminan Hari Tua
tahun 2001

20 Januan 2004

Memasukkan voucher penerimaan iuran dalam file-
file sesuan dengan kode/nomaornya,
MLng‘nllu_g FINCHIN U,

21 Januwars 2004

ljm PEN (mengikuti pemhekuidn PEN di K.E'lmpl.lh
LNE])

23 Janwars 2004

Mengkuts senam L::H:g_amn_juﬁnﬁni.
Mengetik daﬁar karvawan I:naru dan

16,

| 26 Januani 2004 |

Membantu rehpllu]uu daltur Ll:p.:th u:rmgni L::rja
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| 17 | 27 Januan 2004 Mencatfl nama-nama tenaga kerja vang barm
| masuk/susulan dan tenaga kera vang keluar pada
| setiap perusahoan, =
18, | 28 Januari 2004 Memasukkan data-data perusahaan peserta Asuransi
N o Tenaga Kerja (ASTEK )
19, | 29 Januari 2004 Mengoreks: kesalahan-kesalahan dalam rekapitulasi
. penyelesaian seluruh jaminan tiap-tiap perusahaan, |
20 | 30 Januari 2004 | Mengoreksi kesalahan-kesalahan dalam rekapitulasi
penvelesaian seluruh jaminan tiap-tiap perusahaan,
Penutupan kegiatan PEKN { Keterangan untuk 1jin
| karena selesai melaksanakan PRKN) Kepada Bapak
Sukarman, SE dan Bapak Drs, Sunali selaku Ketua
. - dan wakil dan PT JAMSOSTEK (Persero) Cabang |
| __| Jember

Mengetahui,
Jember, (4 Februarn 2004

- SUKARMAN, SE
PPS. Kepala
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JAMSOSTEK

PT. Jamdman Sesial Tenaga Kerja (Persern)

PENDAFTARAN PERUSAHAAN

Mamor Pendaftaran Perusahaan FORMULIR JAMSODSTEK 1
BAGIAN I,
Mama Perusshaan i S —
1 Alamat Perusahaan : _
Eode Pos
3 Momor Telepon Mo, Fax
4 Htatus Perusahaan P Pusat A Anak Perusahaan
C | Cabang T : Cabamg Anak Peresahaan
5  Bonwuk Badan Hukum
& Momaor lzim Usaha ——
T Jaus Usaha Utama .
&  Jumlah Tenags Kerna Terlamgir dalam farmulir la
Jumlak Upah Rp sniuk bulan - .
0 Pemalikan B . Swasia Mawmonal O Perorangan
A Swasta Asing ¥ Jmamt Venture
F  BUMN | BLUMD Y Yayesan
| k - koperas
BAGIAN II (diisi bila Perusahaan berstatus cabang)
| Wama Kantor Pusat
2 Alamat Kantar Pusat - -
Kode Pos ==
I Momar Telepon = v s wa Fax e
BAGIAM 111
I Program wvang diikues
3. famaan Kecelakaan Kena =]
Jamman Harn Tus
Jamman kermatian
b lamunan Penseliharaan koesihanan |_|
2. Mular menpadh pesena _—
Peruzahaan,
DISTRIBUST = fama
- Lembar putih dan birg untuk Badan Penyvelenggara, Jabatan

- Lembar hijau untuk Departemen Tenaga Kerja
- Lenbar kuning untuk arsip per=ahaan.
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C/l | A B 1O Eor e
A D gl ) ks
P charnnan Saiey’ Tanaga Weis | Bpe ._ln-n.'
-]
PERMINTAAN PEMBAYARAN JAMINAN HARI TUA {
[
A. Yung bertands tangan i bawak jaf ; N, Apands (dus PT JAMSOSTEK | '
|
1. HNama ¥ |
2" Hubungan dengan tensgs
s O Yenaps aeeja sondirr  [Jisw: Suam Caman Clorams ws
B Alsfresl ramab
#oda Pea |
P - |
0. Maa lenaga ke ]
b. Momor Pessna (KPJ) :
- ]
2. Tanggs| lanie
R 7 | T | WPP e FT JAMSOSTER] |
®. Upan warakair (Ap.) [
— - 4|
f. Tanggsl mulal bakera |
B. Ircagan ini mengajukon Pembaveran Jominan Hari Tu, kzrema - |
O Mencsrs s £5 mign
O Cocad sesl gan iiap borasanian wits g dostes
O Msrongnal doria
EI daninggakan Rapulilk indonesia dan teae kel
O Pndah racud Bagawa Hogun Sl atas Argoota KB |
[ wstunr car perdgakaar Dongan mass kapasadasn mesmal 5 Ginin des masd o & baslan
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KARTU F' -NSULTASI
EIMEINGAN PRAKTEN KERJANYATA FAKULTAS BXONOMI

UNIWERSITAS JEMBER
W o Firin Burhagatdl
Mo ndk Mahamaw, #Tnie)le169
Pryocram Pendidilan DIFPLOMA IIT
Program Stud ddainistrasi Ksuaagam o
Jurkd Laporen PELAES ANALN ADMINISTMAS T KEUANGAN DALAM
PEMBAYARAN JAMIMAN! HAMT *0 PADL P, JiWSOSTER
(FERSERG) CABAD; JEWRER
Ferbinting Dre. Mohamtad  Anwar .-..."".'.'..5_"‘
Targpel Persstugan bt T R oo
No, | KGNSULTASI —“_M.AE - T-amam wAM | TANDATANGAN
| FADA TANGGAL - e FEMBIMBING
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