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“Engkau tak akan mencapai tujuan
kecuali hanya dengan jerih payah, dan engkau tak akan sampai
kepada kemulyaan

kecuali dengan adab yang baik “ ( ulama )

“Kebaikan adalah sesuatu yang membawa
kententraman jiwa dan hatimu”
(HR. 1imam musTim)

“Biarlah orang lain lebih baik dari aku, yang penting aku lebik

baik dari hari kemarin” (aku)
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1.1

. PENDAHULUAN

Alasan Pemilihan Judul.

Dalam rangka pelaksanaan Pembangunan Nasional dewasa ini
sangat penting bagi bangsa Indonesia untuk meningkatkan kesejahteraan
bangsa secara merata bagi semua anggota masyarakat dengan salah satu
progam pemerintah yaitu memberikan perlindungan kesejahteraan pekerja
dan keluarganya. Tenaga kerja mempunyai hubungan kerja dengan
perusahaan mempunyai kegiatan usaha yang produktif, sehingga wajar
apabila kepada mereka diberikan perlindungan, pemeliharaan dan
peningkatan kesejahteraan. Kemampuan bekerja dan berkarya sangat
menentukan bagi kelangsungan hidup Perusahaan sehingga kesejahteraan
pekerja dan keluarga wajib diperhatikan sebab tanpa kesejahteraan tingkat

produktifitas yang tinggi sulit terwujud. (Sentanoe, 1993 : 23)

Produktifitas yang tinggih akan sulit dicapai tanpa konsentrasi yang
tinggi. Konsentrasi yang tinggi ini tidak akan dicapai apabila para pekerja
dengan volume kerja yang padat, masih mengkhawatirkan kesehatan pribadi
dan kesehatan keluarganya. Karena bagaimanapun kesehatan adalah
sesuatu yang sangat penting. Dan akan memerlukan biaya relatif banyak
apabila terjadi gangguan terhadapnya. Konsentrasi yang tinggi dan rasa
pengabdian pekerja terhadap perusahaaan (tempatnya bekerja) akan mereka
berikan apabila perusahaan memberikan perhatian yang tinggi terhadap
pekerjanya. Diantaranya adalah dengan mengadakan perlindunga dan

kesejahteraan bagi pekerja dan keluarganya. Hal inilah yang

melatarbelakangi pemerintah untuk mendirikan suatu badan yang dapat

memberikan perlindungan dan kesejahteraan bagi pekerja. PT. JAMSOSTEK
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merupakan program pemerintah untuk membantu badan atau lembaga lain
dalam memberi jaminan sosial bagi karyawannya. Salah satu progamnya
adalah program jaminan sosial kecelakaan kerja disingkat JKK, dalam hal
terjadi kecelakaan kerja dengan memberikan biaya pengobatan dokter,
tunjangan sementara, tidak mampu bekerja, tunjangan cacat, prosthese

anggota badan dan tunjangan kematian.

Pemantauan operasional perusahaan memerlukan administrasi yang
baik. Administrasi pada perusahaan merupakan suatu kegiatan yang bersifat
mencatat semua aktifitas di dalam suatu organisasi untuk dijadikan
keterangan bagi pimpinan dan mengandung unsur — unsur perencanan,
pengorganisasian, pengarahan dan tata laksana begitu pula dengan
penggunaan  Administrasi pada pemberiaan Jaminan Kecelakaan Kerja.
Maka itu karyawan dan perusahaan harus mengakui PT JAMSOSTEK agar
tidak kehilangan perlindungan kerja. Agar perlindungan dari pemerintah

berjalan secara efektif, pemerintah mewajibkan setiap perusahaan
yang memenuhi persyaratan untuk mengasuransikan karyawannya.

Anggota Jamsostek adalah Perusahaan Milik Swata termasuk
Penanam Modal Dalam Negeri ( PMDN ) dan Penanam Modal Asing ( PMA )
serta Perusahaan Umum. Dengan demikian upaya pemerintah untuk
melindungi tenaga Kerja dapat mencapai sasaran seperti yang diinginkan.
Kerjasama antara pihak swasta dan masyarakat dapat berlangsung dalam
arti Pemerintah sebagai pelaku pengelola progam sedangkan pihak swasta
bertugas memberi dana. Berdasarkan uraian tersebut maka diambil judul “
PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELAYANAN PEMBAYARAN JAMINAN
KECELAKAAN KERJA PADA P.T JAMSOSTEK (Persero) KANTOR
CABANG JEMBER *“.
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1.2
.21,

2.2

1.3.
1.3.1

1.3.2

1.3.3

TUJUAN DAN KEGUNAAN PRAKTEK KERJA NYATA.

Tujuan Praktek Kerja Nyata

Untuk mengetahui dan memahami secara langsung kegiatan dan
Administrasi Pembayaran Jaminan kecelakaan Kerja pada P. T
JAMSOSTEK (Persero) cabang Jember.

Kegunaan Praktek kerja Nyata

Untuk menambah pengetahuan dan pengalaman baru sehingga
dapat mengurangi kecanggungan apabila nantinya terjun atau bekerja

pada suatu perusahaan.

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA NYATA

Obyek Praktek kerja Nyata.

Obyek sebagai lokasi pelaksanaan praktek kerja nyata adalah P.T
JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember yang terletak di Jl.

Jayanegara No. 5 jember.

Jangka Waktu Praktek kerja Nyata.

Praktek kerja Nyata dilaksanakan pada Tgl 22 januari — 22 Februari
2001 dan adapun jadwal Praktek Kerja Nyata sebagai berikut :

Hari Ja Istirahat
Senin-Jum’at 07.30-16.00 12.00-13.00
Sabtu Libur.

Pelaksanaan kegiatan Praktek kerja Nyata.

1. Mengadakan pengamatan langsung kegiatan pelaksanaan
Administrasi Pelayanan Pembayaran Jaminan Kecelakaan kerja.
Hal ini diperlukan untuk mendapatkan pengetahuan.

2. Melaksanakan dan menyeleseikan tugas yang diberikan oleh

Pimpinan
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Membantu Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pembayaran
Jaminan Kecelakaan kerja dan seolah — olah menjadi pegawai dan
karyawan di P.T JAMSOSTEK (Persero) kantor Cabang jember.
Memantapkan bekal teori secara relevan dengan judul kegiatan
Praktek Kerj‘a Nyata yang dipilih

Kosultasi secara periodik dengan Dosen pembimbing Praktek
Kerja Nyata.

Menyusun laporan final Praktek Kerja Nyata.
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2.1

Il. LANDASAN TEORI

PENGERTIAN ADMINISTRASI.

Perkataan, istilah dari Administrasi yang kita kenal sekarang di

Indonesia berasal dari Eropa Barat atau Eropa kontinental. Melalui

periode penjajahan Belanda merupakan salah satu bangsa Eropa

barat.

Administrasi yang berasal dari Jerman dan belanda terbagi menjadi

dua arti yaitu.

1. Untuk menunjukkan kegiatan orang dibidang pembukuan,
pencatatan, surat-menyurat, arsip ekspedisi dan semacam itu
menjadi tugas tata organisasi.

2. Untuk penyelenggaraan pemerintahan.

Menurut pendapat (Soekarno, 1982 : 1) Pengertian Administrasi

mengandung dua arti yaitu : Administrasi dalam arti sempit dan

Administrasi dalam arti luas.

1. Administrasi dalam arti sempit.

Administrasi berarti tata usaha (office work) yaitu segenap tulis
menulis yang meliputi menerima, mencatat, mengagendakan,
mengolah, menggandakan, mengirimkan surat - menyurat,
penyelenggaraan kearsipan dan dokumentasi mengadakan
standarisasi bentuk-bentuk formulir dan menjaga keharmonisan
sistem kerja sama diantara anggota organisasi.

2. Administrasi dalam arti luas.

Kegiatan-kegiatan kelompok manusia melalui tahapan-tahapan
yang teratur dan dipimpin secara efektif dan efisien dengan

menggunakan sarana yang dibutuhkan agar tercapai tujuan yang

h
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diinginkan, Administrasi dalam arti luas dapat ditinjau dari tiga
sudut yaitu.

A. Administrasi dari sudut proses.

Merupakan keseluruhan Proses yang dimulai dari proses
pemikiran, perencanaa, pengaturan, pengawasan atau sampai
pada proses pencapaian tujuan.

B. Administrasi dari sudut fungsional.

Merupakan keseluruhan kegiatan yang harus dilakukan dengan
sadar oleh seseorang atau sekelompok orang yang berkedudukan
sebagai administrator atau manajemen perusahaan dalam suatu
organisasi.

C. Administrasi dari sudut institusi atau kelembagaan.

Merupakan sekelompok orang yang secara tertentu melakukan
aktifitas untuk mencapai suatu tujuan.

Menurut  The Liang Ghie (1993:12 ), Administrasi dibedakan menjadi
delapan unsur penting yaitu sebagai berikut.

1. Pengorganisasian yaitu rangkaian kegiatan menyusun suatu
kerangka yang menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari usaha
kerjasama yang bersangkutan.

2. Manajemen yaitu rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan
— karyawan dan segenap fasilitas agar tujuan kerjasama itu
tercapai.

3. Tata hubungan, merupakan rangkaian perbuatan yang
menyampaikan warta dari satu pihak kepada pihak lain

4.  Kepegawaian yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan

mengurus tenaga kerja yang diperlukan usaha kerjasama

tersebut.
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5. Keuangan yaitu rangkaian perbuatan dalam mengelolah segi —
segi pembelanjaan dalam Rerjasama tersebut.

6. Pembekalan, merupakan serangkaian perbuatan mengadakan,
mengatur  pemakaian, mendaftar, memelihara  sampai

menyingkirkan perlengkapan dalam usaha tersebut.

=~

Tata — Usaha, merupakan serangkaian perhimpunan, mencatat,
mengelolah, mengadakan, mengurus dan menyimpan
keterangan - keterangan vyang diperlukan dalam usaha
kerjasama tersebut.

8  Perwakilan vyaitu rangkaian perbuatan yang menciptakan
hubungan baik dan dukungan dari masyarakat sekeliling
terhadap usaha kerjasama tersebut.

Kedelapan unsur Administrasi diatas menunjukkan bahwa
administrasi dalam organisasi perusahaan mempunyai peranan yang
sangat penting dalam membantu aktifitas perusahaan.

Berdasarkan definisi diatas maka dapat disimpulkan definisi tentang
administrasi adalah : " Keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan
yang dilakukan oleh dua orang atau lebih yang terlihat dalm bentuk
kerjasama demi tercapainya tujuan yang telah ditentukan “ (Basu
Swasta, Dh 1984: 5).

2.2 PENGERTIAN PELAYANAN.

Menurut pendapat Fandi Tjipono (1996 : 6).Pengertian
pelayanan adalah setiap tindakan atau perbuatan yang dapat
ditawarkan oleh satu pihak ke pihak lain . yang pada dasarnya
bersifat intengible tidak terwujud fisik) dan tidak menghasilkan
kepemilikan sesuatu. Dalam hal ini membutuhkan sarana.

Yang dinamakan saran pelanyanan adalah segala jenis peralatan,

perlengkapan kerja dan fasilitas lain yang berfungsi sebagai alat
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2.3.

2:3. 1

utama atau pembantu dalam pelaksanaan pekerjaan dan juga

berfungsi sosial dalm kepenti.ngan orang — orang yang sedang

berhubungan gengan organisasi kerja.

Fungsi sarana kerja pglanyanan tersebut yaitu.

a) Mempercepat proses; pelaksgnaan pekerjaan, sehingga dapat
menghemat waktu.

b) Menimbulkan perasaan puas Meningkatkan produktifitas baik
barang atau jasa.

c) Kualitas produk yang lebih terjamin dan baik.

d) Ketetapan susunan dan stabilitas ukuran terjamin padg prang —
orang yang berkepentingan sehingga dapat mengurpngi sifat
emosional mereka.

Melihat pengertian Administrasi dan Pelanyanan, maka pengertian
pihak ke pada pihak lain. Administrasi Pelanyanan adalah aktifitas
untuk mencapai tujuan berupa manfaat atau kepuasan yang
ditawarkan atau dijual oleh suatu pihak kepada pihak lain.
ADMINISTRASI PEMBAYARAN JAMINAN KECELAKAAN KERJA

Administrasi pembayaran kecelakaan kerja adalah suatu
rangkaian proses penyelenggara yang saling berhubungan untuk
mengelolah segi pembanyaran jaminan karena adanya kecelakaan
yang menimpa tenaga kerja.
Ruang lingkup Jaminan Kecelakaan Kerja adalah

Kecelakaan kerja maupun penyakit akibat kerja merupakan
resiko yang dihadapi oleh tenaga kerja yang melakukan pekerjaan.
Untuk menanggulangi hilangnya  sebagian  atau seluruh
penghasilannya yang diakibatkan oleh kematian atau cacat karena

kecelakaan kerja baik fisik maupun maupun mental, maka perlu

adanya jaminan kecelakaan kerja.
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2.3:2.

Mengingat gangguan mental akibat kecelakaan kerja sifatnya sangat

relatif sehingga sulit ditetapkan derajad cacatnya maka jaminan atau

santunan hanya diberikan dalam hal terjadi cacat mental tetap yang

mengakibatkan tenaga kerja yang bersangkutan tidak bekerja lagi.

Progam Jaminan Kecelakaan Kerja.

Jaminan kecelakaan menurut Undang — undang Republik

Indonesia no.3 th 1992 yang dimaksud jaminan kecelakaan Kerja

meliputi.

d.

Biaya Pengangkutan

Biaya transportasi yang digunakan mengangkut penderita dari
tempat kecelakaan kerumah sakit atau kerumah.

Penggantian biaya transportasi adalah

a. Sarana darat Rp. 150.000.00

b. Sarana laut Rp. 300.000.00

c. Sarana Udara Rp. 400.000,00

Biaya Pemeriksaan, Pengobatan, Perawatan sesuai dengan

biaya yang dikeluarkan
1. Dokter
Obat

Operasi

Rontgen, laboratorium

Perawatan puskemas, Rumah Sakit Umum kelas1
Gigi

Mata

NGB R W N

Jasa tabib / sinshe / tradisional yang telah mendapatkan ijin
resmi dari instasi yang berwenang.
Seluruh biaya yang dikeluarkan untuk satu peristiwa kecelakaan

tersebut pada no 1-8 dibayarkan maksimum Rp. 4,000.000.00
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Biaya Rehabilitasi.

Biaya rehabilitasi harga berupa penggantian pembelian alat

bantu (orthose) dan alat pengganti (prothese) diberikan satu kali

setiap kasus dengan patokan yang ditetapkan oleh rehabilitas

profesor Dokter Suharso, Surakarta dan ditambah 40% dari

harga tersebut.

Santunan berupa Uang yang meliputi.

1,

Santunan Sementara Tidak mampu Bekarja (STMB)

a. 4 bulan pertama 100% x upah sebulan

b. 4 bulan kedua 75% x upah sebulan

. Bulan seterusnya 50% upah sebulan

Santunan cacat sebagian untuk selama - lamanya

dibayarkan secara sekaligus ( lumpsum ) dengan
besarnya % sesuai tabel x 70% bulan upah
Santunan cacat total untuk selama — lamanya baik fisik

maupun mental.

a. Santunan sekaligus sebesar 70% x 60 bulan
upah.

b. Santunan berkala sebesar Rp. 50.000,00
perbulan.

. Santunan cacat kekurangan fungsi dibayarkan

sekaligus (Lumpsum) dengan besarnya santunan
adalah. : % kurang fungsi x % tabel x 70 bulan
upah.

Santunan kematian dibayarkan sekaligus (lumpsum) dan

secara berkala dengan besarnya santunan adalah.
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a. Santunan sekaligus sebesar 60% x 70 bulan upah
(tanpa perhitungan ahli waris)

b. Santunan berkala (2 tahun) sebesar Rp.
50.000,00 perbulan.

C. Biaya pemakaman sebesar Rp. 600.000,00.
PEMBAYARAN DAN PELAYANAN JAMINAN KECELAKAAN
KERJA.

keperluan  perhitungan pembayaran santunan jaminan
kecelakaan kerja bagi tenaga kerja sebagaimana dimaksud dalam UU
no.3 th 1992 tentang jaminan sosial tenaga kerja adalah:

a. Magang atau murid atau narapidana dianggap menerima upah
sebesar upah sebulan tenaga kerja yang melakukan pekerjaan
yang sama pada perusahaan yang bersangkutan.

b. Perorangan yang memborong pekerjaan dianggap menerima upah
sebesar upah tertinggi dari tenaga kerja pelaksana yang bekerja
pada perusahaan yang memborongkan pekerjaan.

Biaya bagi tenaga kerja yang tertimpa kecelakaan berhak atas jaminan

kecelakaan kerja yang dibayar terlebih dahulu oleh pengusaha.

Sedangkan badan penyelenggara berdasarkan surat keterangan dari

Dokter pemeriksa atau Dokter penasehat menetapkan dan membayar

semua biaya santunan. Paling lama satu bulan sejak diterima

pengajuan pembayaran jaminan. Kemudian santunan dibayarkan
langsung kepada tenaga kerja. Apabila tenaga kerja meninggal dunia,
pembayaran santunan kematian dibayarkan kepada yang berhak
sesuai urutan sebagaimana diatur dalam jaminan kematian.

Dalam rangka pembayaran santunan, penetapan akibat

kecelakaan kerja dilakukan oleh Badan penyelenggara berdasarkan

surat keterangan dokter penasehat, dalam hal terjadi perbedaan
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pendapat mengenai akibat kecelakaan kerja dilakukan oleh pegawai
pengawas ketenagakerjaan " tidak dapat diterima oleh Badan
Penyelenggara atau pengusaha atau tenaga kerja, maka penetapan
akibat kecelakaan kerja dilakukan oleh mentri.

Apabila terjadi perbedaan pendapat mengenai kecelakaan kerja
atau bukan kecelakaan kerja, mentri dapat menetapkan dan
mewajibkan pengusaha untuk memberikan jaminan kecelakaan kerja.
Karena pengusaha wajib memberikan pertolongan pertama pada
kecelakaan, bagi tenaga kerja yang tertimpa kecelakaan dan waijib
melaporkan setiap kecelakaaan kerja yang menimpa tenaga kerjanya

kepada kantor Departemen Tenaga Kerja dan Badan Penyelenggara

setempat atau terdekat.
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lit GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 SEJARAH SINGKAT PT. JAMSOSTEK (persero).

Konsep pemikiran‘Astek muncul pertama kali kira — kira tahun 1967, yaitu
sekitar awal perjuangan Orde Baru. Ketika itu Prof. Dr. Awaloeddin Djamin
sebagai Menteri Tenaga Kerja membentuk panitia “ Jaminan Hari Tua
Tenaga Kerja “ dimana anggotanya terdiri dari beberapa tokoh untuk
merumuskan kebijaksanaan jaminan tenaga kerja pada usia lanjut. Panitia itu
sudah bekerja dan menyampaikan beberapa rekomendasi sebagai hasil kerja
panitia, tetapi selanjutanya tidak ada. Kabinet barupun terbentuk vyaitu
Kabinet Pembangunan |I.

Kemudian Presiden mengganti lagi beberapa anggota kabinet pada
tanggal 9 September 1971. Sekitar tahun inilah muncul gagasan serupa, kali
ini diprakarsai oleh BAPPENAS. Sebagai konseptornya terlibat tiga tokoh
yaitu Widjojo Nitisastro (Menteri Negara Urusan Perencanaan Pembangunan
merangkap  Ketua BAPPENAS), Emil Salim (Menteri Negarta
Penyempurnaan Dan Penertiban Aparatur Negara merangkap Wakil
BAPPENAS), dan J.B. Soemarlin yang ketika itu belum duduk di dalam
kabinet.

Sebagai langkah operasionalnya, hasil rumusan panitia disampaikan
kepada departemen teknis yaitu Departemen Tenaga Kerja, Transmigrasi
dan Koperasi yang ketika itu sudah memasuki periode Kabinet
Pembangunan II. Ketika itu yang menjadi Menteri adalah Prof. Dr. Soebroto
dan J.B. Soemarlin sudah diangkat menjadi menteri Penertiban Aparatur
Negara, sedangkan Emil salim sudah diangkat menjadi  Menteri

Perhubungan.

13



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

14

Konsep ASTEK memang hanya menangani jaminan sosial menyangkut
tenaga kerja seperti tercantum dalarr; UU. No. 14 tahun 1969, dimana salah
satu pasalnya ~ menyebutkan ‘pemerintah menyelenggarakan
pertanggungjawaban sosial bagi tenaga kerja “. ASTEK dibentuk dengan PP.
NO. 33 tahun 1977 dan mulai diselenggarakan sejak tahun 1978. Badan
Penyelenggaranya dibentuk berupa Perusahaan Negara, yang dikenal
dengan Perum ASTEK berdasarkan PP. No. 33 tahun 1977. Peraturan
Pemerintah no. 33 mengatur konsepsi, mekanisme dan program Asuransi
Sosial termasuk pengelolaan data. Melalui proses yang panjang, Perum
ASTEK resmi berdiri pada tanggal 5 Desember 1977 berdasarkan PP. No.
34 tahun1977 sebagai Badan Usaha Milik Negara Perum ASTEK
mengemban misi nasional menyelenggarakan jaminan sosial bagi tenaga
kerja dengan cara asuransi sosial seperti diatur dalam PP. No. 33 tahun 1977
tentang ASTEK.

Perkembangan Perum ASTEK yang telah fundamental tercapai dalam
bentuk hukum pelaksanaan program asuransi sosial tenaga kerja dari semula
berdasarkan peraturan pemerintan (PP) menjadi Undang-undang (UU)
.Dengan dukungan kuat Menteri Tenaga Kerja Cosmas Batubara, rancangan
Undang-Undang mengenai Jaminan Sosial Tenaga Kerja sebagai
pelakasana lebih lanjut dari program Asuransi Sosial Tenaga Kerja disetujui
oleh DPR menjadi Undang-undang dan kemudian ditetapkan pemerintah
sebagai Undang-undang No.3 tahun 1992 tentang program Jaminan Sosial
Tenaga Kerja atau disingkat Program JAMSOSTEK.

Perum ASTEK yang memulai tugasnya dalam situasi cukup berat
keterbatasan sumber daya manusia berhadapan dengan tugas sesegera
mungkin melaksanakan Program Asuransi Sosial Tenaga Kerja secara luas,
berhasil mengatasi berbagai tantangan yang dihadapinya. Pembangunan

infrastruktur pemancangan landasan operasional Perum ASTEK diberbagai
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kota penting diseluruh Indonesia mqmbuka jalan bagi pelaksanaan Pogram
Asuransi Sosial Tenaga Kerja secara nasional.

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

Luasnya wilayah yang harus ditangani dan jumlah karyawan dan staf
yang dibutuhkan bertambah maka PT. ASTEK (Persero) perwakilan Jember
membutuhkan suatu kantor yang mampu memberikan pelayanan yang
maksimal kepada peserta Program Asuransi Sosial Tenaga Kerja (ASTEK)
sehingga pada tahun 1987 kantor PT. ASTEK (Persero) pindah ke JI.
Jayanegara No.5 Jember sampai sekarang melalui PP. No 36/1995 tentang
penetapan badan penyelenggara Program Jaminan Sosial Tenaga Kerja
tertanggal 22 September 1995 PT. ASTEK (Persero) berubah nama menjadi
PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember .

3.1.1 Dasar Hukum Pendirian

a. UU No. 3 Th 1992 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja
(Lembaran Negara Rl Tahun 1992 No. 14 Tanggal 17 Pebruari
1992).

b. PP. No. 14 Th 1993 tentang penyelenggaraan Program Jamsostek.
(Lembaran Negara RI No. 20 Th 1993 Tanggal 27 Pebruari 1993).

c. PP No 36/1996. Tentang penunjukan PT. JAMSOSTEK sebagai
Badan Penyelenggara.
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d. PP. No. 18 / 1990 tentang perubahan PP. NO. 33 / 1977 tentang
Program ASTEK. )

e. Keputusan Presiden RI Nomor 22 tahun1993 tentang penyakit
yang timbul karena hubungan kerja tanggal 27 Pebruari 1993.

f. PP. No 19 /1990 tentang pengalihan bentuk Perum ASTEK
menjadi perusahaan perseroan.

g. Peraturan Menteri Tenaga Kerja No. 5 / MEN / 1993 tentang
petunjuk Teknis Pendaftaran Kepesertaan, Pembayaran luran,
Pembayaran Santunan, dan Pelayanan Jamsostek tanggal 27
Pebruari 1993

3.1.2 Maksud dan Tujuan PT. JAMSOSTEK (Persero)

Maksud didirikannya PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember
adalah untuk memberikan perlindungan bagi tenaga kerja terhadap resiko
hari tua, kecelakaan kerja, sakit, dan cacat akibat kerja, serta kematian.
Tujuan didirikannya PT. JAMSOSTEK (Persero) adalah :

a. Memberikan perlindungan bagi tenaga kerja
b. Memberikan ketenangan kerja

c. Menunjang Pembangunan Nasional

3.1.3 Permodalan dalam PT. JAMSOSTEK (Persero)
1. Modal awal perusahaan terdiri dari
a. Rp. 2.500.000.000,00 (dua milyar lima ratus juta rupiah),
yang merupakan bagian kekayaan negara yang dipisahkan
dengan anggaran (APBN).
b. Seluruh harta kekayaan, personalia, hak, dan tanggung

jawab yayasan dana jaminan sosial yang dibentuk

berdasarkan keputusan menteri perburuhan No. 5 Tahun
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1964 yang kemudian diganti dengan Keputusan Menteri
Tenaga Kerja, Transr.nigrasi, dan Koperasi, No. Kep 2225 /
MEN / 1975 dan dibubarkan dengan Keputusan
MENTRASKOP dialihkan pada Perum ASTEK.
2. Modal awal perusahaan tidak terbagi atas saham-saham.
3. Setiap penambahan modal yang berasal dari kekayaan negara
yang dipisahkan dilakukan dengan Peraturan Pemerintah.
4. Semua alat yang tidak diperlukan oleh perusahaan disimpan dalam

Bank Milik Negara yang ditunjuk oleh Menteri Tenaga Kerja.

3.1.4 Tugas dan Kewajiban

Tugas dan kewajiban PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember
ditetapkan sesuai dengan PP No. 14 Th 1993 tentang Program
JAMSOSTEK. Tugas PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember adalah

menyelenggarakan Program Jamsostek meliputi :

PN

. Jaminan Kecelakaan Kerja

2. Jaminan Kematian

3. Jaminan Hari Tua

4. Jaminan Pemeliharaan Kesehatan

PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember merupakan salah satu
sarana jaminan kesejahteraan bagi pekerja dan keluarganya, dalam
aktifitasnya mempunyai kewajiban sebagai berikut :

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

2. Melakukan pelayanan Jaminan dan pelayanan kepesertaan.
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3. Memberikan pembinaan serta pengembangan personil agar tercipta
ketenangan, disiplin dan gaiFah kerja untuk mencapai produktivitas
Kerja yang tinggi.

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

5. Melakukan berbagai macam perhitungan lain sebagai dasar
penetapan tingkat jaminan serta penyusunan data statistik.

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

7. Méncukupi kebutuhan sarana atau prasarana kerja,
mengadministrasikan dan pengaturan penggunaannya dengan
sebaik-baiknya.

8. Menyelenggarakan administrasi keuangan terutama berupaya
penyusunan anggaran perusahaan, penerimaan iuran pembayaran
jaminan, pembiayaan perusahaan serta penyusunan laporan
keuangan.

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

10.Mengunggulkan dan mengolah data penyelenggaraan JAMSOSTEK,
menyusun dan menyampaikan laporan dan data statistik yang
diperlukan.

3.2 Struktur Organisasi
Setiap Badan Usaha yang didirikan pasti mempunyai tujuan yang ingin
dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanya kerjasama antara

orang-orang yang terdapt didalamnya. Kemampuan suatu organisasi
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memberikan reaksi secara tepat terhgdap ancaman-ancaman ligkungan dan
menjaga efesieni rasio dari input ke ouput sebagian ditentukan oleh
strukturnya, sedangkan struktur itu mempunyai arti perencanaan formal
dengan mencapai pembagian tenaga yang efesien serta efektifitas
koordinasi aktifitas-aktifitas para anggotanya.

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

Pengertian organisasi adalah setiap bentuk persekutuan antara dua
orang atau lebih yang bekerja sama dan secara formal terikat dalam rangka
pencapaian suatu tujuan yang telah ditentukan dalam ikatan yang mana
terdapat seseorang atau beberapa orang yang disebut atasan dan seseorang
atau beberapa orang yang disebut bawahan (Sondang P. Siagian, 1996 :
117))

Dari definisi tersebut diatas Sondang P. Siagian menunjukkan bahwa
organisasi dapat ditinjau dari dua segi :

1. Organisasi sebagai wadah dimana kegiatan organisasi dijalankan.
2. Organisasi sebagai rangkaian antara orang-orang dalam suatu ikatan
formal

Adapun secara lengkap struktur organisasi yang ada pada PT.
JAMSOSTEK (Persero) adalah sebagai berikut.
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URAIAN PEKERJAAN
A. Kepala Kantor Cabang

Fungsi utama.

- Mengarahkan, merencanakan dan mengendalikan kegiatan kantor cabang

yang meliputi kegiatan pemasaran, pelayan peserta, administrasi

kepesertaan dan iuran akuntansi, SDM dan umum untuk memastikan

tercap'ainya target kantor cabang yang dipimpinya dan menciptakan

kinerja sehat/sangat sehat dari kantor cabang.

Uraian Tugas.

.
2.

Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran Kantor Cabang .
Merencanakan pengendalian kegiatan kerja untuk pencapaian kinerja

kantor cabang.

. Melakukan identifikasi dan tindakan koreksi terhadap penyimpangan

yang terjadi agar dipatuhinya ketentuan yang berlaku.

Mengarahkan tersusunnya peta potensi kepesertaan dan penyebaran
PPK untuk tercapainya target pemasaran.

Mengarahkan dan mengendalikan terselenggaranya pelayanan
kepada peserta, perusahaan, dan PPK.

Mengarahkan dan mengendalikan personil, sarana dan prasarana
untuk kelancaran penyelenggaraan usaha.

Mengkoordinasikan terselenggaranya sistim informasi kantor cabang
Mengarahkan dan mengendalikan pembuatan laporan dan kegiatan
administrarif seluruh bidang agar dapat dijadikan secara benar, tepat

dan akurat.
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Membuat, menyusun dan menilai rencana kerja bawahannya untuk

menilai kinerja individu.

10.Melaksanakan tugas-tugas lainnya sesuai intruksi kepala kantor

wilayah.

B. Kepala Bidang Pemasaran

Fungsi Utama.

- Mengorganisir fungsi pemasaran dicabang dan melakukan
implementasi  kebijakan pemasaran untuk memastikan tecapainya

target kepersertaan dan iuran.

Uraian Tugas,

1.

Menghimpun informasi dari berbagai intansi dan organisasi terkait
untuk mendapatkan data perusahaan sebagai dasar untuk menyusun
data potensi dan menetapkan target kepesertaan.

Menyusun rencana kerja bidang pemasaran setiap bulan, untuk
dijadikan rencana kerja Kantor cabang termasuk penyesuaian setelah
adanya RKAP yang diputuskan kantor pusat.

Menyusun rencana dan strategi untuk tindak lanjut PWBD dan
membagi data PWBD untuk ditindak lanjuti oleh AO.

Melakukan pembinaan terhadap AO untuk tercapainya tertib
administrasi (kepesertaan, iuran, DUTK, penyelesaian rekonsiliasi)
dalam rangka penerbitan sertifikat KPJ,KPK dan P/DSJHT.
Mengendalikan pelayanan administrasi kepesertaan serta keluhan
peserta untuk mewujudkan kepuasan peserta.

Memonitor penyampaian data upah secara bulanan dari perusahaan

untuk kelancaran penerbitan P/DSJHT.
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Melakukan kerjasama dengan mitra kerja dalam bentuk kerjasama
operasional (KSO) untuk mendukung tercapainya target kepesertaan

dan iuran.

. Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta

tepat waktu.
Melakukan pembinaan terhadap bawahannya untuk meningkatkan

kwalitas pelayanan .

C. Account Officer (Petugas lapangan).

Fungsi Utama.

Melakukan perluasan dan pembinaan kepesertaan guna tercapainya target

dan tertib kepesertaan.

Uraian Tugas.

1.

Membuat rencana kerja perluasan dan pembinaan kepesertaan sesuai
target yang telah ditentukan.

Membuat dan mengirimkan SPP yang dilampiri F1

Meneliti dokumen pendaftaran kepesertaan dan upah tenaga kerja,

menghitung dan menerbitkan penetapan iuran

4. Menindaklanjuti PDS.

5. Merekam data kepesertaan, meneliti serta mengoreksi data mutasi

kepesertaan

. Melakukan validasi hasil rekonsiliasi, menindak lanjuti.dan memonitor

hasil rekonsiliasi.

Meneliti keakuratan SPI dan menindak lanjuti SPI ke perusahaan.
Mengirimkan sertifikat dan KPJ, KPK dan DUTK, P/PSJHT dll ke
perusahaan.

Memonitor, mengevaluasi dan membuat laporan atas rencana kerja.
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10.Membuat laporan hasil kegiatan perluasan pembinaan kepesertaan
dan penyelesaian D/PSJHT setiap bulan.
11.Melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi kepala bidang operasi

demi kelancaran kantor cabang.

D. Account Officer Khusus (Petugas lapangan khusus).
Fungsi Utama.

- Melakukan Pendaftaran dan pembinaan kepesertaan program khusus
guna tercapainya target kepesertaan, iuran peningkatan pelayanan
program khusus.

Uraian Tugas.

1. Mencari data potensi program khusus untuk membuat peta potensi.

2. Mengirimkan surat pemberitahuan, melakukan pertemuan kelompok
serta kunjungan dalam rangka kepesertaan program khusus.

3. Menerima pendaftaran proyek dan melakukan pembinaan target iuran
dan kelancaran pelayanan jaminan.

4. Membuat laporan hasil kegiatan khusus.

5. Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi kepala bidang pemasaran

demi kelancaran bidang pemasaran.

E. Liasion Officer (Humas).
Fungsi Utama.
- Melakukan perluasan dan pembinaan kepesertaan guna tercapinya
target dan tertib administrasi kepesertaan.
Uraian Tugas.
1. Mencari data potensi dan membuat peta potensi di wilayah kerjanya.
2. Mengirim surat pemberitahuan, melakukan pertemuan kelompok serta

kunjungan dalam rangka perluasan kepesertaan.
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3. Melakukan pembinaan kepada perusahaan peserta guna tercapainya
tertib administrasi .

4. Melakukan kerjasama dengan mitra kerja dalam bentuk KSO untuk
mendukung tercapainya target kepesertaan dan iuran.

5. Menerima, mendatangkan dan menindaklanjuti setiap dokumen yang
masuk serta melakukan validasi untuk disampaikan dan diproses di
kantor cabang.

6. Melakukan kerjasama dengan mitra kerja dalam bentuk KSO untuk
mendukung tercapainya target kepesertaan dan iuran.

7. Membuat laporan hasil kegiatan perluasan pembinaan kepesertaan
dan monitor penyelesaian D/PSJHT setiap bulan.

8. Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi kepala bidang operasi

demi kelancaran kantor cabang.

F. Kepala Bidang Pelayanan
Fungsi Utama.

- Mengorganisir  fungsi pelayanan di cabang untuk memastikan

kelancaran pelayanan jaminan.
Uraian Tugas.

1. Menyusun rencana kerja bidang pelayanan untuk dijadikan rencana
kerja kantor cabang termasuk penyesuaian setelah adanya RKAP
yang ditetapkan kantor pusat.

2. Mengendalikan pelayanan jaminan serta menanggapi keluhan peserta
untuk mewujudkan kepuasan peserta.

3. Memverifikasi berkas penetapan jaminan untuk menetapkan sesuai
kewenangannya.

4. Mengendalikan penyelesaian kasus klaim yang belum/tidak

ditindaklanjuti oleh peserta, untuk penyelesain klaim pending.
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Melakukan negosiasi dan pembuatan ikatan kerjasama dengan PPK
serta melakukan pengendaiia.n biaya dan pelaksanaan pelayanan
kesehatan untuk kelancaran pelayanan.

Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta
tepat waktu.

Melakukan pembinaan terhadap bawahannya untuk meningkatkan

Kualitas pelayanan.

H. Customer Services Officers (Pelayanan konsumen).

Fungsi Utama.

- Memberikan pelayanan meliputi pelayanan kepesertaan, iuran
dan pengajuan jaminan serta memberikan informasi dan

menangani peserta.

Uraian Tugas.

1A

Memberikan pelayanan informasi program Jamsostek dan menerima
keluhan peserta untuk meningkatkan pelayanan yang cepat dan
akurat.

Menerima, meneliti kelengkapan dan keabsahan dokumen
pendaftaran, dokumen pembayaran iuran dan dokumen pengajuan
pembayaran jaminan untuk menjamin pelayanan yang baik dan
benar.

Menerima dan memeriksa dokumen permintaan koreksi sertifikat,
KPJ, KPK, dan PSJHT.

Menerima surat keterangan perawatan RS dan menyerahkan surat
Jaminan rawat pada peserta.

Menerbitkan kuitansi/voucer iuran dan mencetak daftar penerimaan

iuran harian.
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Menetapkan besarnya JHT/JKM sesuai batas kewenangan,
menerbitkan kuitansi/voucher jaminan (JHT/JKM) dan mencetak
pembayaran jaminan secara harian.

Menerbitkan surat pemberitahuan klaim JHT/JKM yang siap bayar.
Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta
tepat waktu.

Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi kepala bidang untuk

kelancaran kegiatan bidang pelayanan.

J. Verifikator

Fungsi Utama.

- Melakukan verifikasi, meneliti kasus, dan menetapkan klain JPK
dan JKK

Uraian Tugas.

1.

o g koW

Menertibkan surat konfirmasi tahap | dan pengecekan data atau kasus

yang dianggap meragukan sebagai bahan penyelesaian penetapan

jaminan.

Melakukan verifikasi, merekam dan menetapkan klain JKK & JPK baik

kapitasi maupun fee for service.

Membuat voucher dan BPJ klaim JPK & JKK.

Menginformasikan klain JKK siap bayar ke perusahaan/ ahli waris.
Menyajikan laporan bulanan kasus dan jaminan yang dibayarkan.
Melaksanakan tugas lain sesuai intruksi Kabid Pelayanan untuk

kelancaran kegiatan bidang pelayanan.
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K. Provider Service Officer (Petugas penyelenggara pelaksana

pelayanan kesehatan)

Fungsi Utama.

- Melakukan perhitungan biaya per kapita, pembinaan dan

koordinasi dengan PPK dalam memberikan pelayanan JPK.

Uraian Tugas.

1.

Meneliti dan menganalisa jumlah tertanggung per PPK serta
melakukan seleksi PPK yang akan digunakan/ditunjuk oleh badan
penyelenggara untuk mengendalikan pelayanan.

Menyiapkan perkiraan perhitungan biaya perkapita dan melakukan
negosiasi PPK serta menyiapkan draft IKS.

Mengkoordinasi pengiriman daftar tertanggung ke PPK, penghentian
sementara pelayanan kesehatan dan membuka kembali pelayanan
pada peserta.

Melakukan koordinasi dengan bidang keungan tentang realisasi
penggunaan rekening antara program JPK (khusus untuk pembayaran
klaim peserta titipan, rujukan antar daerah).

Membuat surat jaminan rawat inap maupun legalisasi resep obat atau
kacamata untuk kantor cabang yang menyelenggarakan program
JPK secara kombinasi (kapitalis).

Melakukan pembinaan PPK (pelaporan, standar PPK, manajemen
utilisasi fasilitas pelayanan kesehatan). Secara periodik dan membuat
penilaian mutu pelayanan PPK tk. | (Qualtity Assurance) sebagai “gate
keeper” untuk meningkatkan pelayanan kepada peserta.

Membentuk komite medis yang terdiri dari unsur profesi, PPK dan

Dinas Kesehatan setempat untuk menyelesaikan kasus malpraktek.
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Memastikan terselenggarannya laporan yang benar dan akurat serta

tepat waktu.

Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Bidang.

L. Kepala Bidang Teknologi Informasi

Fungsi Utama :

- Memonitor penggunaan perangkat keras (hardware), perangkat
lunak (software) dan jaringan untuk mengoptimalkan dan
menjamin tetap beroperasi perangkat komputer di Kantor
Cabang.

- Mengelola pangkalan data (database) dan aplikasinya untuk

memberikan pelayanan kepada peserta.

Uraian tugas

1.

Menyusun, merencanakan kebutuhan sarana pengolahan data kantor
cabang.

Mengendalikan, memelihara peralatan dan fasilitas komputer, meliputi
perangkat lunak, perangkat keras berikut jaringannya.

Memastikan terselenggaranya permutakhiran pangkalan data
(database).

Mengirim data kepesertaan (iuran jaminan dan keuangan) secara
periodik untuk "data warehouse” (Gudang data).

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

Memonitor perkembagan pemakaian space pangkalan data (database)

dengan mengevaluasi kapasitas pusat data (server) untuk kelancaran

pengolahan data.
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Memastikan terselenggarannya laporan yang benar dan akurat serta

tepat waktu.

Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Bidang.

L. Kepala Bidang Teknologi Informasi

Fungsi Utama :

- Memonitor penggunaan perangkat keras (hardware), perangkat
lunak (software) dan jaringan untuk mengoptimalkan dan
menjamin tetap beroperasi perangkat komputer di Kantor
Cabang.

- Mengelola pangkalan data (database) dan aplikasinya untuk

memberikan pelayanan kepada peserta.

Uraian tugas

1.

Menyusun, merencanakan kebutuhan sarana pengolahan data kantor
cabang.

Mengendalikan, memelihara peralatan dan fasilitas komputer, meliputi
perangkat lunak, perangkat keras berikut jaringannya.

Memastikan terselenggaranya permutakhiran pangkalan data
(database).

Mengirim data kepesertaan (iuran jaminan dan keuangan) secara
periodik untuk “data warehouse” (Gudang data).

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

Memonitor perkembagan pemakaian space pangkalan data (database)
dengan mengevaluasi kapasitas pusat data (server) untuk kelancaran
pengolahan data.
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Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta
tepat waktu )

Melakukan pembinaan terhadap bawahannya untuk meningkatkan
kualitas pelayanan.

Membuat, menyusun dan menilai SKI bawahannya untuk penilaian.

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

Cabang dalam rangka kelancaran tugas kantor cabang

M. Kepala Bidang Keuangan

Fungsi Utama .

Mengorganisir fungsi keuangan : anggaran, perpajakan, pengelolaan
kas dan pembukuan di kantor cabang untuk memastikan berjalanya

sistem keuangan yang sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Uraian Tugas.

1)

SO s Gl

Qo

Bertanggung jawab atas penyusunan laporan keuangan kantor
cabang.

Mengkoordinir penyusunan RKAP di kantor cabang.

Bertanggung jawab atas pengendalian anggaran di kantor cabang.
Melakukan otorisasi pengeluaran kas dan bank.

Melakukan kas opname secara harian

Mengendalikan saldo R/C sesuai dengan kerjasama Bank
Mengkoordinir tindak lanjut temuan hasil pemerikasaan intern dan
ekstern

Melakukan pengolahan investasi sesuai kebijaksanaan kantor pusat.
Bertanggung jawab atas administrasi dan pemenuhan kewajiban

kepada negara (Pajak).

10. Melakukan posting harian terhadap transaksi keuangan.
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N. Kasir

Fungsi Utama.

Melaksanakan pembayaran dan penerimaan uang tunai secara benar

dan akurat.

Uraian Tugas.

= 0 ® NGO Aw N

—
-_—

Mengelola ketersediaan uang tunai sesuai ketentuan yang berlaku
Melakukan pembayaran jaminan dan BUBM

Menerima iuran dan penerimaan lainnya melalui kas

Melakukan penyetoran iuran yang terima secara tunai ke Bank.
Melakukan pencatatan transaksi tunai dibuku kasir.

Melakukan pencocokan saldo kas dengan fisik uang.
Mempersiapkan data pendukung Kas Opname

Menyerahkan berkas-berkas transaksi setiap hari ke pembukuan

Melakukan pencatatan cek yang dilakukan dibuku cek (Cek Register)

.Menyimpan surat-surat berharga

-Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai intruksi kepala badan

keuangan.

O. Anggaran dan Pajak

Fungsi Utama.

Memonitor penggunaan anggaran dan melaksanakan administrasi

perpajakan

Uraian Tugas.

t.
2.

Memonitor pelaksanaan penggunaan anggaran.
Menghitung, memungut, menyetorkan, melaporkan semua jenis pajak
(PPh 21, PPh 23 dan PPN) dan membuat SPT tahunan.

Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta

tepat waktu.
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4. Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan intruksi dari kepala

bidang keuangan dalam rangka kelancaran tugas.

P. Akuntansi
Fungsi Utama.
- Melaksanakan pencatatan semua transaksi dengan tertib dan benar

untuk penerbitan neraca percobaan

Uraian Tugas.
1. Melakukan verifikasi atas semua bukti transaksi keungan antara lain.

2. Mensyahkan SPI (Surat pembayaran iuran) dan rekonlisiasi iuran.

3. Melakukan pencatatan atas segala jenis transaksi penerimaan
maupun pengeluaran.

4. Menerbitkan surat permintaan transfer.

5. Mengendalikan penggunaan semua rekening antara.

6. Memonitoring RC harian.

7. Melakukan rekonsiliasi Bank.

8. Menyusun neraca percobaan.

9. Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta

tepat waktu

10.Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan intruksi-intruksi dari
kepala bidang keuangan dalam rangka kelancaran tugas

Q. Kepala Bidang SDM dan Umum
Fungsi Utama.

- Mengorganisir  kegiatan administrasi pembinaan kepegawaian,

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

operasional kantor cabang.

Uraian Tugas.

1

10.

1.

12,

Merencanakan dan mengusulkan kebutuhan pegawai serta
pengembangannya untuk optimalisasi kegiatan kantor .

Menyusun rencana pengadaan dan pemeliharaan sarana / prasarana
kantor untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Memastikan tersedianya formulir induk Jamsostek untuk kelancaran
pelayanan peserta.

Melaksanakan dan mengawasi kegiatan kerumah-tanggaan untuk
tercapainya kenyamanan kerja.

Memastikan terlaksananya administrasi dan pembinaan pegawai
untuk meningkatkan kinerja pegawai

Mengendalikan pelaksanaan pengumpulan laporan bulanan tiap
bidang guna kelancaran pengiriman ke kantor wilayah.
Mempersiapkan pelaksanaan diklat penyegaran untuk meningkatkan
ketrampilan dan wawasan pegawai.

Memastikan terlaksananya pengolaan arsip untuk pengamanan dan
kemudahan penyajian dokumen.

Memastikan terlaksananya pemberian hukuman dan usulan
penghargaan untuk menegakkan disiplin pegawai dan meningkatkan
motivasi kerja.

Memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat serta
tepat waktu.

Melakukan pembinaan terhadap bawahannya untuk meningkatkan
kualitas pelayanan.

Membuat, menyusun dan menilai SKI bawahannya untuk penilaian

kinerja.
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13. Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan intruksi-intruksi dari

kepala cabang dalam rangka k.elancaran tugas kantor cabang.

3.3 Personalia

Kelangsungan suatu pekerjaan dari tenaga kerja merupakan faktor
utama bagi suatu perusahaan baik pada perusahaan kecil yang
menggunakan peralatan serba sederhana. Disamping itu penggunaan tenaga
kerja hendaknya disesuaikan dengan kebutuhan dan kewajiban yang dimiliki
oleh masing-masing karyawan untuk menjaga agar hasil usaha dan
pelayanan'sesuai dengan apa yang diharapkan.

PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember dalam menjalankan
aktivitasnya disamping mengunakan mesin hitung, komputer, juga

menggunakan tenaga kerja manusia yang berjumlah 15 orang yang terdiri

dari.
1. Kepala Cabang 1 orang
2. Bidang Pemasaran 3 orang
3. Bidang Pelayanan 1 orang
4. Staff Teknologi Informasi 3 orang
5. Bidang Keuangan 3 orang
6. Staf Personalia dan Umum 1 orang
7. Sopir 1 orang
8. Satpam 2 orang

Semua karyawan yang bekerja di PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang

Jember digaji setiap bulan sesuai dengan golongan masing-masing.
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3.4 Kegiatan Operasional PT. JAMSOSTEK (Persero) Cabang Jember
PT Jamsostek (Persero) kantor Cabang Jember merupakan
perusahaan Jasa yang berstatus BUMN, yang wilayah kerjanya meliputi
kabupaten jember,Lumajang, dan Bondowoso. Dalam kegiatan
Operasional menawarkan progam — progam yaitu:
1. Program Pelayanan jamianan yang meliputi :
a. Jaminan Kecelakaan Kerja.
Setiap peserta Jamsostek yang mengalami resiko kecelakaan
kerja atau penyakit yang timbul akibat dari hubungan kerja akan

mendapatkan ganti rugi yang diberikan oleh PT. JAMSOSTEK

Persero) berupa:

—

Biaya Pengangkutan.
Biaya Pemeriksaan, Pengobatan dan Perawatan.

Biaya rehabilitasi.

B g =

Santunan berupa uang

b. Jaminan Kematian.
Setiap peserta jamsostek yang mengalami resiko kematian
dalam artian bukan karena kecelakaan kerja, dari pihak PT.
JAMSOSTEK (Persero) kantor Cabang Jember akan
memberikan Jaminan yang berupa:
1. Biaya pemakaman
2. Santunan Kematian

c. Jaminan hari Tua.
Bagi tenaga kerja yang memasuki usia 55 th dan sudah
terdaftar sebagai peserta progam Jamsostek, apabila

mengalami cacat total akibat kecelakaan kerja atau meninggal

sebelum 55 th akan mendapatkan Jaminan Hari Tua yang
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berasal dari iuran yang dihimpun semenjak menjadi peserta
Jamsostek ditambah bur.wga setiap Tahunnya.

. Jaminan Pemeliharaan Kesehatan.

Tujuan daripada Pemeliharaan Kesehatan ini adalah
memelihara kesehatan bagi tenaga kerja. Adapun Jaminan
Pemeliharaan Kesehatan yang berupa:

1. Rawat — Jalan tingkat |.

Rawat — Jalan tingkat lanjutan.

Rawat Inap.

Pemeriksaan Kehamilan dan Persalinan.

Penunjang Diagnotik.

Pelayanan Khusus.

9 M\ W N

Gawat Darurat.
Jaminan Pemeliharaan Kesehatan bersifat mendasar diberikan

kepada tenaga kerja dan keluarga maksimal 3 orang anak.
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V KESIMPULAN

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) pada PT.
JAMSOSTEK kantor Cabang Jember, dapat diambil beberapa
kesimpulan sebagai berikut .

1. PT. JAMSOSTEK (Persero) dalam Pelaksanaan Administrasi
Pelayanan Pembayaran Jaminan Kecelakaan Kerja kepada
peserta yang mengalami kecelakaan kerja dengan menggunakan
-prosedur sebagai berikut :

a. Setiap terjadi kecelakaan kerja, pengusaha wajib memberikan
pertolongan dan membiayai terlebih dahulu seluruh biaya —
biaya pengobatan dan perawatan kepada pekerjanya di Rumah
Sakit.

b. Pegusaha wajib melaporkan kecelakaan kerja ke PT.
Jamsostek (Persero) dan kantor Depnaker setempat paling
lambat 2 x 24 jam terhitung sejak terjadinya kecelakaan kerja,
dengan mengisi Formulir Jamsostek Nomor 3.

c. Apabila tenaga kerja selesai menjalani pengobatan dan
perawatan, maka paling lambat 2 24 jam semenjak dinyatakan
oleh dokter tentang kondisinya (sembuh,cacat,meninggal
dunia), pengusaha wajib melaporkan ke PT. Jamsostek
(Persero) dan Kantor Depnaker setempat dengan mengisi
Formulir jamsostek No. 3a dan dilengkapi dengan :

1. Surat keterangan Dokter (Formulir jamsostek No. 3b untuk

kecelakaan kerja dan Formulir jamsostek No.3c untuk

penyakit akibat kerja).

48
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2.  Seluruh dokumen - dokumen biaya transportasi,
perawatan — pengobatan, orthose / prosthese yang telah
dibayarkanterlebih dahulu oleh perusahaan.

Berdasarkan Surat Keterangan Dokter (Formulir jamsostek No. 3b /
3c), PT Jamsostek menetapkan besarnya penggantian yang
menjadi hak pekerja (ahli waris) berdasarkan bukti / dokumen biaya
yang telah dikeluarkan oleh perusahaan dan diberi pengggantian
sesuai ketentuan biaya pengobatan dan perawatan maksimal Rp.
4.000.000,-.

PT. JAMSOSTEK (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara
yang ditunjuk oleh pemerintah untuk menyelenggarakan progam
Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK).Dalam melaksanakan
fungsi dan tugasnya mengutamakan pelayanan kepada peserta,
untuk peningkatan perlindungan dan kesejahteraan tenaga kerja
beserta keluarganya.

Program JAMSOSTEK, meliputi Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK),
Jaminan Hari Tua (JHT), Jaminan Kematian (JK), dan Jaminan
Pemeliharaan Kesehatan (JPK). Sesuai dengan Undang — Undang
No.14 tahun 1993 tentang JAMSOSTEK, maka perusahaan yang
wajib mengikuti progam tersebut adalah pérusahaan yang
mempekerjakan 10 (sepuluh) orang atau lebih, atau membayar

upah paling sedikit Rp. 1.000.000.- (satu juta rupaiah) sebulan.
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2 Dwi Yuli Herawali 90-361 Adm. FPerusahaan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan
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wallpllall < Hal 52

T/ AAMMEOSTEK

“1.44’5 £1. Jeminan Sosial Tenagh Kena (Persero)

SURATKETERANGAN
NOMOK:SK 02 422001

Yang bertanda tangan dibawaii v

Nama DoAmzar Amwvar

NP LR g B

dabaian Cobaepala Kanior Cabang
PETAMSOSTER (Pepecre) Tember

Meneranehan baliwva mahiasiswa 12-3 Fhanomi Universitas Joanhes

Name TP Wl D lernent

i iOBE=3061

Tuednd | aporan c Pelaleanaan Lelimvinacirae 'elavanan
Purnleiomin  Brieenn e o N
Uiy ands dHHTAN LoSCidhaan i et

pada PO TANISOSTER (fersero) Foanim
{

Colsony
{abai

lojuber

Telah melaksanakan Praktek Ferja Nuota pada DL JIAMSOS T {(Dersera) Foantor
cabang Jember sejak tanggal 22 Januan 4 22 Tobiva 2001 dengin baik.

Demibian surat heiviangan i diboal usiuh dipasunaban schasainaog mesiinga

Pabelomkan @ sdember

Pada Tangga! 22 Februari 2001

AMZAR ANWAR
% hepaia

Kantor Cabang : JI. Jayanegara 05 Jember 68100 Po. Box. 155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 48560
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Lampiran 3%

DAFETIARI(KWE C BEL

LAPORAN KECELAKAAN TAHAP |

\Wajib dilaporkan dalam 2 x 24 jam
setelah terjadinya kecelalkaan

[

10

11

*)

Nama Perusahaan

Alamat dan No. telepon

Jenis Usaha

Nomor Pendaftaran (Bentuk K K. 1)
Nomor Akte Pengawasan

Nama Tenaga Kerja
Alamat dan No telepon
Tanggal Lahir / Umur
Jenis Pekerjaan / Jabatan
Unit / Bagian Perusahinan

Upah tenaga kerja schulan
a Upah berupa uang, (pokok dan
tunjangan)
b Penerimaan lain-lain
jumlah

a  Tempat Kecelakaan
b. Tanggal Kecelakaan

a. Type Kecelakaan

b, Kondisi berbahaya

c. Perbuatan Berbahaya

d. Penyakit akibat kerja

e, Uraian kecelakaan kerjn

: }E
o PEPRUARL

Hal 53

Diisi oleh Petugas

Kandep, Tenapa Kerja
Nomor KLUI

No Kecelakann

Diterima tangpal

JLLJAHATNO, 126 JIIBIR
PERBENMGK T AN
NNOAO707

908N 200

SUPARTO
1. NANAS 11/5 JEMBIR
L2 OKTOBER 1973

HMONTILIR

aRp: NBRE000 Joh
3 [ ) S —
& RP Li)()o()(n)g-

TEMPAT KERJIA
2001

KETTKA SEDANG MENGELAS

f.  Syarat-syarat agar kecelakaan tidak terulang, :

a.  Akibat yang didenta korban

b Jelaskan bagian tubuh yang sakit/luka

ArKIAA N
BENTUK
KK?2 .
DT, OANGTN RTROT

NPP

KPA

J 3R

62058

188/ kec, jr/ -
Lh-2-2001

(Laki-laki / PerEn o))

© Meninggal dunia / sakit /?,ig'i}g{\;-jg{l;n‘,{

TANCGANG jari)

CYANG BERSANGRUTAN KECELAKAAN PADA SAAT BIK R T A

*)

Nama dan alamat Dokier/Tenaga Medik yang memberikan pertolongan pertama (dalam hal penvakit yang
timbul karena hubungan kerja, nama dokter yang pertama kali mendiagnosis).

Keadaan penderita setelah pemeriksaan pertama

a. Berobat jalan
b.  Dirawat di

Kecelakaan dicatat dalam buku kecelakaan pada no. unn

Perkiraan kerugian a.

Waktit .....

: Sambil bekerja/tidak bekerja  *)
© Rumah sakit/Piskdsinas/Palikliik  *)

r .
1 o nne Hart/ovang,

b. Material Rp. 50000, -

Keterangan laim-lain yvang perlu :

Coret yang, tidak perlu

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

K.K.3.

. Laporan Kecelakaan ini dikirim :
- Wrna Putih dan Merah Jambu ke Kandep Tenapa

Kerja setempat,

- Warna kuning untuk arsip perusahaan

D 00 JKCK .09

Dibuat dengan sesungguhnya di JEMBINR
Pada tanggal - O FERRUARI 2001

(

cl)'mpi'n Perusahaan

AT .,1/\’/
o

I\ CIIARD, SE

)
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LAPORAN KECELAKAAN TAHAP II o

Diisi olsh petugas Kantor Dapartermen Tenaga Kera
Wajib dilaporkan dalant 2 x 24 Jam :

satelah dinyatakan sembuh, cacat,
atau meninggal dunia

Nomor KLUI 62058
Nomor Kecelakaan 188/kec. jr/2001

: Diterima tanggal L T [."‘;RUAR]' 2001
Form ini berfungsi juga sebagal pengajuan | :

pembayaran Jaminan Kecelakasn Kerja o e ) # 1501 X Tk

PT. ANGIN RIBUT NPP

JL. JAVA 10,126 _JEMBIR

[Kode Pos [NPP
PLRBENGKELAN
NNOQ3Q207
Q0CN200
SOPARTO _ No. KPA
JL. NANAS 1I1/5 JEMBER
MADURA, 30 QKTOBER 1973 e Pas;- bl
MONTIR Jenis Kelamin b ',;,':T;,'g;han

S a Tompatkecelakas | T AT [ oon

b Tanqgal kaumt ¥ : =

_______ 2 FEBRUART 001 Jam 10,00 WIB

i~
o

FEDKUART 2001

Rp.

Rp. 75,000, - )
Rp. )

Rp.

RP- 95000, -

a LOO® X Rp.l50.000,- =Rp. 150,000, -
=~ :

c

NY.SUPARTO

Tanggal 1/ IFLBRUARI 2001

Tanggal

: ,itmnyabalk figik maupun ment. .| Tanggal
oo ‘Mlntngml Uunia

Tangqgal

rslan tenting ¢aoet untult cmm--lnmnyt
"o yang diderits tenng Kerja tarsebut | Rp.
“melampirian Surnt K : _

m?tmmya Juminan ymg toish dibayskan olog
Potusshaan kapada te m;. hr]i yang
kﬂu cagut atAu Reluarg .

70% x (60 bulan upahxRp,150,000)= Rp.6.300.000, - |

Dibuat dengan sesungguhnya,

PIMPIMNAN LYy FEBRUARI 2001

Nama dan\andainngan pimpinan perusahaan Jahatan Tanggal
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Dengan ini saya, dokter ...
Menerangkan dengan sesunguzuhnya bahwa .

SURAT KETERANGAN DOKTER

AT

» Jabatan .

SURLER VMO

1. Nama tenaga kerja penderita SUPARTO Laki-laki * PeFonipiin.
Alamat dan No. Telepon JL. NANAS 31/5 JEMBER
Tempat dan Tanggal Lahir MADURA, 30 OKTOBER '973
lenis pekerjann / Jabatan MONTIR
lenis pekerjaan / Jabatan
Unit / Bagian Perusahaan

2. Nama Perusahaan PT, ANGIN RIBUT
Alamat dan No. Telepon JL. JAWA 1N0.126 JEMBER
Jenis Usaha PERBENGKELAN
No. Pendaftaran (Bemuk KK 1) NNO30707
No. Akte Pengawasan 90CN,00

3. Kecelukaan pada taimggeal 2 FEBRUARL 2001

4. Pemeriksaan pada tanpeal . 2 FRBRUART 2001

5. Dari hasil pemeriksaan didapatkan

GAMBAR

o Keadaan, tempat dan ukuran,
luka-lukanya

b, Diagnosis

c. Perlu dirawat / berobat jalan ! i
sambil bekerja / berobat jalan / 1;‘::
tidak bekerjn *)

6. Tindakan medis vang dilakukan tapalk

7 Setelah selesai pengobatan ap
. Sembuh tanpa cacat pangkal
b, Cacat Anatomis akibat kehilangan tangan

angeota badan. jelaskan
(tunjukan juga pada pambar)

<. Apabila terdapat cacat tetapi tidah
mengakibatkan kehilangan anggota
badan. berapa persen berkurangnya
fungsi daripada anggota badian vang
cacat tersebut @ Y% terbilang

d. Memerlukan prothese 7 orthese

LGB

Kanan-kiri

28

Kanan-kivi

Kanan

Kanan-kin

8. Setelah sembuh ia dapat melakukan pekerjnan @ biasa *ringan / tidak dapat bekerja sama sekali *)

terhitung tanggal Ly FRERIARL 2001
9. Lamanya perawatan / pengaobatan oo dari tangeal 2 FEBRUAR] sid tanggal ? ],ill‘.:.iggl.] MU. POOI
10, Diberikan istirahat Codart tmgeal & FRBRUART Cs/d tangeal Ll FERBRIUARI 2Ot

11 Tangual meningual dunia

Dibuat oleh dokier Rumah Sakit SPushmas $BohkoksdGPrik ek Swaskad |

Alamaut

Dibuat dengan sesungguhnva di JEMIBER
pada 2 FEBRUARI 2001

tanweal

«. Dokter Pemeriksa,

f

| Coret yang tidak perlu

Keterangan tambahan

- Warma Putih, Merah dan Merah Jambu ke Kandep
Tenaga Kerja setempat » Terdelal
Warna Kuning untuk arsip Perusahaan
s Hijau dan Biro untuke badan Penvelengain
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upiran 6
FARICED Pl 2 ¥ 3
d ,'}ﬁ. p‘f . ( ISV & 28 L

Hal 56

Jaminan Sosial Tenaga Kerja

Yanda Tangan Pemilik Kartu

. Berihhu Nomor Pesem dan Hak-hak JAMSOSTEK pada
kaluargatahli waﬂs -mdag H‘S :

! .—?'Jlka anda’ plnuah perus&hann,'laporkan Nomor Kartu
Pesena anda pada Rang aan yang baru
%

oy

; '€
: Karlu int, merupakan hui(ﬂ ..Iarninan Hari Tua
R Tt e
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il L f

o ANMISOSTEK

ﬂ FT.Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

RASTAR 1IADIR
FRARKTER FERJARTATA
PADA PTJAMSOSTER KAMTOR CARANT JEMBER
NAMA - WYL

IS AT I TP

N FANGGAL TANUA TANGAN
e e ____.._gi.._.__l 355 r’ e O
8 22 JANUAR! 2001 ) ))‘7

N PN TR F Yo
‘u.!n‘n'.

2T sauanuam 001 iz f//f“_f’ N
4 25 JANUARI 2001 =
I _ 26 AU ARR| 2000 & \.r%f"‘f
G i maJNHARY ek¥y; o 3
L SDMAMUARE 20 g \f//))‘/'
4 J.
' FEDRLIAL J0n a \’//””7
B IR 1 e OO
12 | ) 3 7 L\ Vs i
| Pd (Iy’)“‘f
=g N
18 2 FERRLY it a :
15 W\ 1 = e S D e | )
17 ¥ L 13F FHH mm 2001 N Kf///hf
18 11rrr~1‘g|tnr'vn|4 ‘ (
- ____19 T I P RERIRLIAL .m _ ) //?17
: S

2 N Cl:r‘r"‘| fuf‘" 200 )
3
o

Y 2
e BERMOY. R e I L3 4 ,t N,
2B 21 FEBRUAJRI :_-'L'l L W R v \/ ] j N
%

. — 22 FEPRUARI 2001 24

a2

=x
2

rCabang : JI. Jayanegara 05 Jember 68100 Po. Box. 155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602
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L Bosial Tenaga Kerga (Persero)

JADWAL KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. JAMSOSTEK (persero) KANTOR CABANG JEMBER

NO. TAN(JGAL T GRARRTEREE

1. | 22 Januari 2001 - . Penverahan Mahasiswa PKN Oleh Bpk .

Sriono Kepada Bpk Sukarman

(Pembimbinglapangan)PT.JAMSOSTEK

Kantor Cabang Jember.

| = Mempelajari Perundangan Mengenai PT.

- 7 7 JAMSOSTEK Serta Pelaksanaannya

2. 23 Jdanuari 2001 = Membuat Permintaan Saldo Jaminan
Tenaga Kerja, Kemudian Mengefaxnya.

= Menyusun Nomer Kwinlasi luran.

3. 24 Januari 2001 = Melanjulkan Menyusun Nomer Kwintansi

luran.

Membuat Permintaan Saldo Jaminan
Tenaga Kerja. Kemudian Mengelaxnya.
4 | 25 Januari 2001 | - l‘\,’lelanjuu\an Menyusun Nemer Kwintansi

| luran
= Membuat Permintaan Saldo Jaminan '
. Tenaga Kerja, Kemudian Mengefaxnya |
i = Mengagendakan Data Yang Sudah Di |
A | Fax. B {
5 26 Januari 2001 | »  Menyusun Daflar Saldo Jaminan. i
*  Membantu Mengetik Jumlah Perincian '
ik luran Dan Denda. 7 N
6 29 Januari 2001 = Melanjutkan Membantu Mengelik Jumlah |
} Perincian luran Dan Denda.
= Membantu Mengeprint Alamat Masing - |
. | Masing Perusahaan Pada Amplop.

7 30 Januar 2001 *  Memasukkan Daftar Saldo Jaminan Ke
Amplop Pada Masing - Masing
Perusahaan

= Menyusun Kwintansi luran Dan Voucher
Serta Menstempel y 8

*  Mengentri angka daflar saldo

* Mengagenda permuntaan saldo yang
suciah difax.

9 1 Februrai 2001 *  Membantu mengisi Formulir Jaminan

1 kecelakaan kerja tahap |

8 31 Januari 2001

= Mengentri data penerimaan juran
JAMSOSTEK

10 | 2 Februari 2001 * Mengetik alamat perusahaan dan

mengeprintkan pada amplop.

-~ i = Memasukkan surat pembagian tenaga

tor Cabang : JI. Jayanegara 05 Jember 68100 Po. Box_ 155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602
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7o KA REED }TFK

I PT.Jaminan Sosial Tenaga Keija (Persero)

‘kerja pada amplop yang sudah di print.

11 | 5 Februari 2001 = Membantu mengisi formulir jaminan
.| kecelakaan kefjatahapn
12 | 6 Februari 2001 * Membuat surat pengantar untuk KPJ dua
| lembar -

13 | 7 Februari 2001 - " Mongagendakan data yang sudah
.+ | mendapatjawaban fax. -
14 | 8 Februari 2001 = Membantu mengerjakan

KPJ(melaminating)

R B L =i - SN,

W S ] ~* Memasukkan DU TK pada amu
=

15 | 9 Februari 2001 *  Meanjutkan menqeuakan KPJ.
* Membantu menglst formulir jaminan

16 | 12 Februari 2001 | = Mengagenda data yang sudah di fax.

17 | 13 Februari 2001 - Mengentri daftar mutasi tenaga kerja. |
\ = Membantu mengisi formulir jaminan
' kecelakaan kerja tahap |

18 | 14 februari 2001 *  Melanjutka membantu mengisi formulic
n _Jaminan kecelakaan kerja tahapt
19 | 15 Februari 2001 . Menqptpkan KPJ (molammatmg)

s AW | menyusun nomer DUTK -
20 | 16 Februari 2001 * Diberi pengarahan tantanq proeedur

pelaporan pembayaran jaminan
kecelakaan kerja

21 19 Februari 2001 * Membantu mengisi formulir jaminan
I kecelakaan kerja tahap Il
22 | 20 Februari 2001 = Membanlu memasukkan DUTK ke dalam
amplop.
* Menghitung jumlah jaminan hari tua pada
tiap cabang
) (lember.bondowoso lumajang).
23 | 21 februari 2001 " Mengentri daftar mutasi tenaga kerja
24 | 22 februari 2001 * Memasukkan data (DUTK daftar

saldo,surat JHT) ke amplop .
= Penarikan mahasiswa yang dilakikan
_dosen pembimbing.

e
_Jf fSUKARMA&

_— —JEWEER

or Cabang : JI. Jayanegara 05 Jember 68100 Po. Box. 155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602


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

UNIVERSITAS JEMB3ER

AKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi

Judul Laporan ESLARSANAAN, ADUINISILASL PELAYANAN .
CEEHBsTARAL JAMINAN RICLUARAAL Koo,
LAALA DT, JabSCOTEE NANTCn CAB, JIWBIR
Pembimbing CBTAH YBELSbrs piidd
Tgl. Persetujuan Mulai dari @ .. 19 ocis s/d.
......................................................................................................... 19.......
No. K;):ds: “tzsl;i Masalah yang dibicarakan Tgmi:sgi%agn
1 '9/4, 200| lcfd rcultast Wag 1 - }._\? 1 2y ]
g 0 DAR £ plBatr hal \, 212,4 #An A A
3 halavon s 5 hapus 3
s PAb T becla ha 6,7, hheaa Ao 4
5 95/8 20, &, 24 5 9740
6 BAo, U Pertle 24,35 4 6
7 Baw Perfats bl 40/42:44, 45, 46 7 T 9
8 BAL (/ pdnle hal 49 Fan 49 8 7
9 Dathr puckaka  Seguantean hurvf aag | g Mg
10 Lavgleapt  |ewmbar persebvjuamn | leatn ® - il 10
" hgmv\sié‘\" ; ?‘t“{%t‘ (e 2. 11
12 |V 4 2001 hal 7, fafier pustaes 19 hal Campy) 12
13 gepfm , 32 250 13
14 | T 1
15 |04 20 A A Fke man i5 A/l
16 /\ e ’ )7 16
17 7
18 =
19 7
20 e
21 21
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