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Barang siapa yang memberikan kemudahan kepada orang yang sedang
kesulitan, maka Allah akan memudahkannya di dunia dan akhirat.
( HR. Ibnu Maja dari Abu Harairah )

Hai orang -~ orang yang beriman jadikanlah dirimu sabar dan sholat
sebagai penolongmu, sesungguh Allah beserta orang — orang sabar.

( Al - Bagarah : 153)

Maka sembahlah Ailah dengan menunaikan Ibadah kepaca - Nya,

meskipun orang — orang kafir tidak menyukai.

(Al = Mu’'min : 14)


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

Kata Pengantar
Bismillaahirrahmaanirrahiim,
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kasih dan penghargaan yang setinggi — tingginya kepada yang terhormat :

1. Bapak Drs. Liakip, SU, Msc, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Jember yang telah memberikan ijin Praktek Kerja Nyata kepada penulis ;

2. lbu Dra. Andjar Widjajanti, selaku Dosen Pembimbing | yang telah banyak
memberikan pengarahan — pengarahan hingga terselasainya laporan ini ;

3. lbu Dra. Isti Fadah, MS., selaku Dosen Pembimbing i yang dengan
sepenuh kesabaran memberikan petunjuk serta saran kepada penulis ;

4. Bapak dan Ibu Dosen Fakultas Ekonomi Universiras Jember yang telah
memberikan limu Pengetahuan kepada penulis serta seluruh Staff dan
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14. 22 Maret 2000 07.30-14.30 14;z

ooy -
. (PERSERQ} ASURANSI KESEHATAN INDONESIA
ANTOR PERWAKILAN CABANG 13 - 10 JEMBER

iawa No. 65 Jermber - 68121 &P (0331) 330263 Fax. (0331) 333882
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LAPORAN

KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

PADA PT. ( PERSERO ) ASURANSI KESEHATAN INDONESIA

KPC 13 - 10 JEMBER

6 MARET S/D 3 APRIL 2000

S : ok
No. | Tanggal/Bulan/Tahun Kegiatan
[7 ik 6 Maret 2000 Pekenalan dengan pimpinan beserta para staf Pimpinan
| dan Karyawan dilingkungan PT. (Persero) Asuransi |
i Kesehatan Indonesia KPC 13 — 10 Jember.
‘_ o SN— — S —. |
‘ 2. 7 Maret 2000 Mendapatkan penjelasan tentang Struktur Organisasi PT.
» (Persero) asuransi Kesehatan Indonesia KPC 13 — 10 |
Jember oleh Bapak Budi Wusonoadi. !
| i
WECE MR S ET A e e % : —
3. 8 Maret 2000 Mendapatkan penjelasan tentang cara pengisian

|

Daftar |
Isian peserta Wajib oleh bagian Pemasaran dan |
Kepersertaan,

9 Maret 2000

Membantu memeriksa kebenaran pengisian Daftar lsian
peserta Wajib.

Membantu Menempel photo dan memberi stempel pada
kartu peserta Askes.

!

10 Maret 2000

Membantu memberi informasi mengenai persyratani
mengurus Askes.

Melayani peserta baru untuk membuat
Askes.

kartu peserta

11 Maret 2000

13 Maret 2000

Melayani peserta yang kartu peserta Askesnya masa
berlakunya telah habis.

Membantu peserta lama ganti Askes baru dari PHB ke
Askes baru. |

Melayani peserta baru untuk membuat Kartu Peserta |
Askes. 1

R

14 Maret 2000

© 15Maret2000

Bl

-~

Membantu memberikan informasi kepada peserta baru
mengenai persyratan mengurus Askes. i

Melayani peserta baru untuk membuat Kartu Peserta
Askes.
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10.

17 Maret 2000

Melayani peserta yang Kartu Peserta Askesnya telah
habis masa berlakunya.

Melayani peserta baru untuk membuat Kartu Peserta
Askes.

11. 18 Maret 2000 Mendapat penjelasan tentang sejarah pendirian PT. Askes
oleh Bapak Budi Wusonoadi.
12, 20 Maret 2000 Mendapat penjelasan tentang peserta yang dilayani oleh
PT. Askes dibagianPelayanan Kesehatan.
1 13 7 2-177Maret 2000 Membantu stempel surat jaminan pelayanan PT. Askes. |
[
- SN PO -
14. 22 Maret 2000 Membantu surat rujukan. f
; Melayani peserta mutasi Puskesmas.
15. 23 Maret 2000 Melayani peserta yang Kartu Peserta Askesnya telah
habis masa berlakunya.
- — —
16. 24 Maret 2000 Melayani peserta baru untuk membuat Kartu Peserta
Askas.
Membantu stempel surat jaminan pelayanan PT. Askes.
e 25 Maret 2000 Melayani peserta yang Kartu Peserta Askesnya telah
habis masa berlakunya.
18. 27 Maret 2000 Membantu stempel surat jaminan pelayaran PT. Askes. 1
19. 28 Maret 2000 Membantu Menempel photo dan memberi stempel pada
kartu peserta Askes.
20. 29 Maret 2000 Membantu pengisian Daftar Isian peserta Wajib.
21. 30 Maret 2000 Membantu stempel surat jaminan pelayanan PT. Askes
22. 31 Maret 2000 Melayani peserta baru untuk membuat Kartu Peserta
Askes.
Membantu stempel surat jaminan pelayanan PT. Askes
23 1 April 2000 Membantu surat rujukan.

Melayani peserta mutasi Puskesmas.
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3 April 2000

Penutupan kegiatan Praktek Kerja Nyatz yang diwakili |
! Kasie. Kepesertaan dan Pemasaran sekaligus berpamitan |
l p |
| dengan karyawan yang telah membantu terselesainya[
|

| kegiatan Praktek Kerja Nyata.

ginan Perysahaan
bigg PKN

g/
t.$

o

Budi Wusonoadi

Kasie. Kepesertaan

dan Peinasaran
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L PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dewasa ini di Indonesia terdapat berbgai jenis asuransi, antara lain : asuransi
Jiwa dan asuransi sosial. Asuransi kesehatan termasuk dalam asuransi jiwa, asuransi
timbul karena adanya kebutuhan masyarakat terhadap suatu jaminan sosial
ketenagakerjaan baik Pegawai Negeri Sipil (PNS), Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) dan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD).

Keberadaan jaminan kesehatan ini sangat diperlukan khususnya pada pegawai
negeri sipil, hal ini karena tidak adanya kepastian dalam kelangsungan hidupnya.
Asuransi keschatan mempunyai peranan strategis dalam menciptakan ketenangan
dalam bekerja yang pada akhirnya akan meningkatkan produktifitas dan
meningkatkan loyalitas karyawan.

Pegawai negeri sipil sebagai unsur negara memiliki potensi besar untuk dapat
menentukan kelancaran pelaksanaan pembangunan nasional. Dengan demikian maka
pembinaan terhadap kesejahteraan pribadi maupun keluarganya sangat diperlukan
agar dapat meningkatkan daya guna dan daya cipta. Pemberian jaminan kepada
Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada masa aktif saja belum sepenuhnya menjamin
ketenangan, scmangat dan disipin kerja scrta dedikasi terhadap tugas yang
diembannya.

Salah satu BUMN di Indonesia, sauat ini yang ditunjuk  untuk
menyelenggarakan Asuransi Keschatan adalah Asuransi Kesehatan Indoncsia
(Persero). Asuransi Kesehatan yang diselenggarakan oleh ASKES (Persero) Indonesia
tidak hanya menjamin pescrtanya saja, tetapi juga keluarga dari pescrta. Jaminan
kesehatan wajib diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil (PNS) sebagai penghargaan
atas jasa - jasa mereka selama bekerja dan melaksanakan tugasnya serta mengabdi
kepada pemerintah dan masyarakat selama bertahun - tahun. Untuk itu diperlukan

suatu kegiatan administrasi kepesertaan yang baik.
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Administrasi merupakan suatu proses kerja sama antara orang - orang yang
terdapat dalam suatu organisasi untuk mencapai tujuan tertentu. Selain itu dengan
administrasi yang baik juga menjamin proses kelancaran tugas dan pekerjaan di
kantor sampai pembayaran dana untuk meringankan biaya yang dikeluarkan apabila
peserta asuransi mengalami gangguan kesehatan.

Menurut Peraturan Pemerintah No. 69 Tahun 1991 kepesertaan wajib adalah
Pegawai Negeri Sipil, Perintis Kemerdekaan Veteran yang telah membayar iuran
atau premium untuk menjamin pemeliharaan kesehatannya. Sedangkan menurut
Undang — Undang No. 8 tahun 1974 mengenai Pokok — Pokok Kepegawaian,
kepesertaan wajib adalah calon Pegawai Negeri Sipil, Pegawai Negeri Sipil dan
Pejabat Negara.

Dengan pelaksanaan administrasi kepesertaan dan pemasaran yang baik PT
(Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia dapat memberiakan pelayanan asuransi
kesehatan kepada peserta dengan sebaik - baiknya melalui : penyerahan santunan
tepat waktu, tepat jumlah, tepat tempat, dan tepat orangnya.

Berdasarkan uraian diatas maka penulisan laporan ini diberi judul :
“PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEPESERTAAN WAJIB PEGAWAI
NEGERI SIPIL (PNS) PADA  ASURANSI KESEHATAN INDONESIA
(PERSERO) KANTOR PELAYANAN CABANG 13-10 JEMBER ”

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui pelaksanaan administrasi kepesertaan Wajib di Asuransi
Kesehatan Indonesia (Persero) Kantor Peiayanan Cabang 15 - 10 Jember.

2. Untuk memperoleh pengalaman praktis.

|
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Untuk memperoleh pengetahuan dan pengalaman praktis khususnya yang
berkaitan dengan pelaksanaan administrasi kepesertaan Asuransi Keschatan di
Asuransi Keschatan Indonesia (Persero) Kantor Pelayanan Cabang 13 - 10

Jember

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

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di Asuransi Kesehatan Indonesia (Persero

~

Kantor Pelayanan Cabangl13 - 10 Jember dengan alamat di Jalan Jawa No. 55

Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Sesuai dengan ketentuan yang diberikan oleh Fakultas Ekonomi, Praktek
Kerja Nyata ini dilaksanakan, mulai pada tanggal 7 Februari 2000 sampai

dengan 6 maret 2000.

1.4 Kegiatan Praktek Kerja Nyata

a. Mengajukan permohonan Praktek kerja Nyata pada perusahaan yang akan
dijadikan obyek Praktek Kerja Nyata.

b. Membuat proposal Praktek Kerja Nyata diajukan kepada Ketua Program
Studi Administrasi Perusahaan serta perusahaan yang akan menjadi obyek
Praktek Kerja Nyata.

¢. Mengurus surat perijinan dari Fakultas Ekonomi.

d. Melaksanakan Praktek Kerja Nyata selama + 144 jam kerja efektif mulai

tanggal 7 Februari sampai 6 Maret 2000.
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Turut serta dalam pelaksanaan administrasi kepesertaan Asuransi Kesehatan

di Asuransi Kesehatan Indonesia (Persero) Kantor Pelayanan Cabang 13 - 10

Jember.

Mengumpulkan data dan konsultasi dengan karyawan Asuransi Kesehatan

Indonesia (Persero) Kantor Pelayanan Cabang
menyusun laporan.
Konsultasi dengan Dosen Pembimbing

Menyusun Laporan Hasil Praktek kerja Nyata.

1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No

Kegiatan PKN

13 - 10 Jember untuk

Minggu

I
I ‘ll 11

v

\%

\4!

VIl

VI

Menyelesaikan administrasi

X
perijinan Praktek Kerja Nyata.

o
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I1. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Secara elementer, administrasi terjadi apabila terdapat dua orang atau lcbih

yang bekerja sama melakukan kegiatan dengan sarana tertentu untuk mencapai tujuan

bersama. Di Indonesia istilah administrasi dikenal sejak Jeman Belanda, berasal dari

kata “Administratie”. Dalam “Administratie” terdiri dari organisern atau organisasi,

administeren atau tata usaha dan beheren atau pengelola.

Di Indonesia dewasa ini terdapat dua pengertian administrasi yaitu

1

o

to

. Administrasi secara luas mencakup pembahasan mengenai  organisasi  dan

manajemen, sehingga manajemen merupakan bagian dan dibedakan dari
administrasi. Administrasi secara luas dirumuskan sebagai  seluruh proses
kerjasama dua orang atau lebih dalam mencapai tujuan bersama.

Administrasi dalam arti sempit hanya mencakup kegiatan - kegiatan khusus, yaitu
kegiatan tata usaha dan pembukuan.

Pengertian administrasi menurut beberapa tokoh adalah sebagai berikut :
Administrasi merupakan salah satu fungsi dalam pemerintahan termasuk didalam
organisasi perusahaan. Fungsi ini mempunyai lima unsur, yaitu : perencanaan,
pengorganisasian, pemberian perintah, koordinasi, dan pengawasan ( Fayol dalam
Suganda, 1992 : 5)

Administrasi adalah usaha kerjasama kelompok di dalam susunan pemerintah
atau swasta. faktor umum administrasi ini adalah unsur kerjasama dan sasaran
organisasi ( Nigro dalam Suganda, 1992 : 6 )

Admmistrasi ialah proses universal ( planning, orgamsing, leading, dan
controlling) yang berupa penyelesaian kegiatan - kegiatan secara berdaya guna

bersama dan melalui orang lain (Robbins dalam Suganda, 1992 : 6 )
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4. Administrasi adalah segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan
pokok yang dilakukan olch sekelompok orang dalam kerjasama mencapai tujuan

tertentu ( The Liang Gic, 1992 :15).

2.2 Ciri - Ciri Administrasi
Terdapat beberapa ciri pokok untuk disebut sebagai administrasi, diantaranya
adalah berikut : '
1. Sekelompok orang -
Artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi jika dilakukan oleh lebih
- satu orang.
2. Kerjasama
Artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi Jika dua orang atau lebih
bekerjasama. :

3. Pembagian kerja

Artinya kegiatan administrasi bukan sckedar kegiatan kerjasama, melainkan
kerjasama tersebut harus didasarkan pade pembagian kerja yang jelas.
4. Kegiatan yang urut dalam suatu proses
Artinya kegiatan administrasi berlangsung dalam tahapan - tahapan tertentu
secara berkesinambungan.
5. Tujuan
Artinya sesuatu yang diinginkan untuk dicapai melalui kegiatan kerjasama.
Ciri pokok administrasi diatas dapat disederhanakan sebagai berikut :
1. Kerjasama dilakukan oleh sekelompok orang,
2. Kerjasama dilakukan berdasarkan pembagian kerja secara terswruktur,
3. Kerjasama dimaksud untuk mencapai tujuan.
4

. Untuk mencapai tujuan memanfaatkan sumber daya.
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Sedangkan menurut (Hammond dalam Efendy, 1989 : 16) nienyatakan empat

cirt administrasi adalah berikut

4

Menunjukkan kegiatan kolektif secara terus menerus (Exhibit sustained collective
action). ‘
Merupakan bagian integra! dari suatu sistem yang lebih besar (Is an integral part
of a larger system). :
Mempunyai tujuan yang khusus dan terbatas (Has a specialized, debmited goal).
Bergantung pada pertukaran dengan sistem yang lebih besar (Dependent upon

interchange with the larger system).

2.3 Sifat - Sifat Administrasi

o

w

Terdapat beberapa sifat didalam administrasi, diantaranya adalah berikut :
Abstrak :

Karena tidak dapat dikenali wujudnya.

Buatan Manusia (man made system)

Terbuka (open system)

Karena peka terhadap pengaruh lingkungan baik linkunagn sosial maupun
lingkungan fisik.

Hidup (living system)

Berkembang terus akibat sifat terbukanya.

Kompleks

Karena didalamnya terdapat banyak sub sistem, sehingga ban yak terjadi
hubungan antar sub sistem yang satu dengan lainnya, disamping sistem
administrasi sebagai suatu totalitas juga berinteraksi dengan sistem - sistem

lainnya.
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Sedangkan menurut (Hammond dalam Efendy, 1989 : 16) m'enyatakan empat

ciri administrasi adalah berikut -

1.

[§9]

(9]

Menunjukkan kegiatan kolektif secara terus menerus (Exhibit sustained collective
action).

Merupakan bagian integra! dari suatu sistem yang lebih besar (Is an integral part
of a larger system). :
Mempunyai tujuan yang khusus dan terbatas (Has a specialized, debmited goal).
Bergantung pada pertukaran dengan sistem yang lebih besar (Dependent upon

interchange with the larger system).

2.3 Sifat - Sifat Administrasi

o

(U'5)

Terdapat beberapa sifat didalam administrasi, diantaranya adalah berikut -
Abstrak :

Karena tidak dapat dikenali wujudnya.

Buatan Manusia (man made system)

Terbuka (open system)

Karena peka terhadap pengaruh lingkungan baik linkunagn sosial maupun
lingkungan fisik.

Hidup (living system)

Berkembang terus akibat sifat terbukanya.

Kompleks

Karena didalamnya terdapat banyak sub sistem, sehingga banyak terjadi
hubungan antar sub sistem yang satu dengan lainnya, disamping sistem
administrasi sebagai suatu totalitas juga berinteraksi dengan sistem - sistem

lainnya.
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2.4 Fungsi Administrasi

Terdapat beberapa fungsi administrasi diantaranya adalah berikut ini.
Menurut Hammond (dalam Effendy, 1989 : 8) menyatakan tiga fungsi administrasi,
adalah berikut :

1. Penyusunan organisasi (structuring the organization).

&)

Penentuan tujuan (definition of purpose).

(8]

Pengelolaan sistem pertukaran organisasi dengan lingkungan (management of
organization environment ex - change system).

Menurut Adikoesoemah (1986 : 37) menyatakan fungsi administrasi adalah
berikut :
1. Pembantu ingatan manusia.
Alat bukti.

9

Alat perhitungan dan pertanggungjawaban.
Alat untuk mengambil keputusan — keputusan.
Alat kontrol.

Alat untuk menetapkan besarnya kekayaan dan hasil - hasil operasi perusahaan,

A S eARE L e

Alat untuk memenuhi ketentuan - ketentuan yang terdapat dalam anggaran dasar,
undang - undang dan peraturan - peraturan pemerintah dan perjanjian - perjanjian

dengan pihak ketiga.

2.5 Prinsip - Prinsip Administrasi
Agar pelaksanaan administrasi berjalan dalam pencapaian tujuan yang telah
ditetapkan dapat lebih efisien, maka dibutuhkan prinsip - prinsip yang dijadikan
pedoman dalam mewujudkan efisiensi. Adapun prinsip - prinsip yang dimaksud
adalah sebagai berikut :
1. Prinsip Tujuan Sebagai Landasan Berpikir dan Bertindak
Segala pemikiran dan tindakan administrasi haruslah sejalan dan demi

tercapainya tujuan tersebut tujuan harus dirumuskan dengan jelas, mudah
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dimengerti oleh setiap orang dan secara luas diketahui oleh setiap anggota baik
pemimpin maupun bawahan.

Prinsip Daya Guna

Administrasi harus dapat memanfaatkan sebaik - baiknya setiap sumber - sumber
yang ada. Sumber - sumber tersebut antara {ain : modal yang berupa uang,
material, informasi, perlrengkapan, gedung kantor, waktu dan personil.

Prinsip Hasil Guna

Administrasi harus selalu mampu mencapai sasarannya karena pada dasarnya

administrasi diciptakan untuk mencapai sasaran melalui kerjasama orang - orang

. yang terdapat dalam organisasi.

Prinsip Penggabungan

Administrasi harus mampu secara dinamis mengikuti perkembangan jaman dan
kemajuan tekhnologi serta mengikuti tuntutan masyarakat yang terus meningkat.
Prinsip Loyalitas Kepada Organisasi

Organisasi menjadi pangkal tolak pengabdian bukan pada pimpinan atau
administrator. '

Prinsip pengorganisasian

Administrasi yang merupakan kegiatan sekelompok orang dalam wadah suatu
organisasi. Organisasi yang baik harus luwes serta menjabarkan tugas dan
tanggung jawab dari setiap orang dalam organisasi tersebut.

Prinsip Pendelegasian Wewenang

Pendelegasian wewenang ditujukan agar para pelaksana mempunyai kekuatan
atau kekuasaan untuk melaksanakan tugasnya. Kewenangan ini adalah hak untuk
bertindak sesuai dengan tugas yang telah menjadi tanggung jawab seseorang.
Prinsip Kesatuan Komando |

Di dalam administrasi sedapat mungkin harus terjamin bahwa peribntah kepada
bawahannya datang dari atasan langsung dan bawahan bertanggung jawab kepada

atasan langsung atas tugas yang diberikan.

2
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9.

10.

11

Prinsip Koordinasi

Organisasi harus dapat bergerak sebagai suatu sistem, yaitu sebagai kombinasi
dari komponen - komponen yang membentuk suatu kesatuan.

Prinsip Keadilan

Dalam administrasi harus ada perlakuan yang adil terhadap setiap 6rang, baik
dalam pemberian ganjaran maupun hukuman, karena itu diperlukan adanya
kejelasan standar - standar kerja yang dijadikan dasar penegakan keadilan yaﬁg
diakui semua orang.

Prinsip Kesejahteraan Bersama

. Setiap orang dalam organisasi mempunyai peranan sesuai dengan kedudukannya.

12.

13

14.

Oleh karena itu mereka mengharapkan suatu imbalan yang dapat memenuhi
sebagian kebutuhan hidupnya.

Prinsip Formalitas

Dalam administrasi sesuatu harus legal dan formal, maksudnya hal - hal penting
sepertt kebijaksanaan, peraturén - peraturan dan transaksi- transaksi yang
menimbulkan hak dan kewajiban harus dibuat secara tertulis agar ada kepastian

dan tidak membingungkan semua pihak.

. Prinsip Hubungan Manusiawi

Hubungan yang erat antara administrasi dan manusia menyebabkan administrator

harus dapat menjamin adanya hubungan hubungan manusiawi dalam pelaksanaan

proses administrasi.
Prinsip Penempatan Orang yang Tepat
Proses administrasi harus dapat berjalan secara efektif dan efisien, sehingga

setiap pekerjaan perlu dilaksanakan oleh ahli yang telah memenuhi persyaratan
pekerjaan.

10
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15. Prinsip Fasilitas Kerja yang Tepat
Setiap orang yang melaksanakan proses administrasi harus mendapat fasilitas -
fasilitas kerja yang cocok sesuai dengan jenis pekerjaannya, yang dapat
mempertahankan efisiensi kerjanya.

16. Prinsip Tertib Administrasi
Salah satu sifat administrasi adalah keteraturan dan ketertibannya dalam
melaksanakan tugas sehingga setiap pekerjaan dapat diselesaikan fepat waktu,
maksudnya segala sesuatu diarahkan pada penciptaan efektifitas dan efisiensi.

I'7. Prinsip Komunikasi
Di dalam administrasi setiap orang harus merasa menjadi  bagian  dari
administrasi, karena itu setiap orang harus mengetahui secara benar tentang seluk
- beluk kegiatan dan perubahan - perubahan yang terjadi didalam maupun di luar
lingkungannya, sescorang harus mengetahui dengan tepat apa yvang dituntut oleh
organisasi terhadapnya, peranannya sendiri di dalam keseluruhan proses
administrasi, serta kaitan perananya dengan rekan sejawat.

18. Prinsip Kesadaran akan Fungsi dan Tanggung Jawab
Administrasi  hanya dapat berjalan lancar dan efektif bila orang - orang yang
bertanggung jawab akan prosesnya benar - benar sadar mengenai tanggung

Jawabnya , serta rela melaksanakan tugasnya.

2.6 Pengertian Asuransi

Pengertian asuransi dalam bahasa Inggris /nsurance dan dalam bahasa
Belanda V'erzekering yang ditegaskan dalam pasal 246 KUHD adalah -

Asuransi atau pertanggungan adalah suatu perjanjian, dengan nama

seseorang  penanggung mengikatkan diri kepada seorang tertanggung,

dengan menerima suatu premi, untuk memberikan penggantian kepadanya 1

karena suatu kerugian, kerusakan atau kehilangan keuntungan yang
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diharapkan, yang mungkin akan dideritanya karena suatu peristiwa yang tak
tertentu (Subekti. R, 1994 : 116).

Dari bunyi pasal 246 KUHD terdapat istilah kerusakan, kerugian / kehilangan. Istilah
- istilah tersebut merupakan unsur utama dalam dalam suatu asuransi. Yang
dimaksud kerugian dalam definisi asuransi adalah :

1. Kerugian yang nyata, seperti kerusakan, kehilangan / musnahnya barang - barang.
2. Kerugian yang tak nyata, misalnya kehilangan keuntungan yang diharapkan.
Sedangkan yang dimaksud kerusakan yaitu berubahnya bentuk suatu barang dari
bentuk semula. Perubahan tersebut terjadi secara paksa sehingga mengakibatkan
turunya nilai (kwalitas) dari barang - barang tersebut. Yang dimaksud kehilangan

yaitu berkurangnya jumlah (kwalitas) dari barang - barang baik maupun sebagian.

2.6.1 Jenis Asuransi

Dilihat dari jenisnya maka asuransi dibagi dalam dua kelompok, yaitu :

1. Asuransi orang, yang meliputi : asuransi kebakaran, asuransi kecelakaan diri,
asuransi hari tua, asuransi kesehatan dan sebagainya yang pada pokoknya
obyek pertanggungannya adalah manusia.

2. Asuransi umum / asuransi kerugian yang meliputi : asuransi kebakaran,
asuransi pengangkutan, asuransi kendaraan bermotor dan lain sebagainya.
Dalam hal ini yang menjadi obyek pertanggungan adalah selain manusia,

dapat berupa barang ataupun sesuatu yang secara fisik tampak atau terlihat.

2.6.2 Pengertian Asuransi Kesehatan Indonesia

Merupakan suatu BUMN yang secara teknis berada dibawah' Departemen
Kesehatan yang diberi tugas oleh pemerintah untuk menyelenggarakan program
pemeliharaan keschatan sebagaiman diatur dalam Peraturan Pemerintah No. 69

tahun 1991 tentang pemeliharaan kesehatan bagi Pegawai Negeri Sipil (PNS),
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Pegawai Pemerintah, Pejuang Veteran, Pejuang Kemerdekaan beserta keluarganya
(Buku penuntun Program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan bagi peserta wajib PT
(Persero) ASKES Indonesia).

2.7 Pengertian Kepesertaan

Kepesertaan di PT (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia dibagi menjadi

dua, yaitu :
1. Peseta Wajib
adalah Pegawai Negeri Sipil (PNS), Pegawai Pemerintah, Pejuang Kemerdekaan,
- dan Pejuang Veteran yang telah membayar iuran atau premi untuk jaminan

pemeliharan kesehatannya, sebagai mana dimaksud dalam Peraturan Pemerintah
No. 69 tahun 1991. '

Peserta Sukarela

o

adalah pegawai dan anggota keluarganya dari badan usaha lainnya yang telah
membayar iuran atau premi untuk jaminan pemeliharaan kesehatan sebagai mana

dimaksud dalam Peraturan Pemerintah No. 69 tahun 1991,
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L. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT. ( Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia

Asuransi kesehatan di Indonesia berdiri pada tahun 1934, dimana pada saat itu
pemerintah Hindia Belanda mengeluarkan suatu peraturan yang dikenal 'sebagai,
“Restitutie regeling”, yang mengatur restituti biaya pelayanan kesehatan bagi
pegawai pemerintah Hindia Belanda, dengan tingkat tertentu diberikan fasilitas dan
tunjangan biaya pelayanan kesehatan dengan cara mengganti biaya yang telah
dikeluarkan terlebih dahulu oleh yang bersanghutan. Ketentuan tersebut berlaku terus
sampai pada tahun 1968.

| Angggaran pelayanan kesehatan merupakan bagian dari anggaran Departemen
dan para pegawai dan penerima pensiun mengajukan klaim kepada Departemen
Kesehatan untuk memperoleh penggatian. Dapat dimengerti jika penyelenggaraan
sistem itu menimbulkan beban administrasi yang berat, disamping juga beban
anggaran belanja yang besar.

Pada tahun 1968, terbit Surat Keputusan Presiden No. 230 Tahun 1968
menggantikan ketentuan Restituie regeling, ditetapkan bahwa setiap pegawai negeri
dan penerima pensiun diwajibkan untuk memberikan iuran dalam prosentasi tertentu
setiap bulannya ( sekarang 2%) bagi penyelenggaraan pemeliharaan kesehatannya.

Menteri kesehatan waktu itu prof. Dr. Siwadesi mencanangkan program ini
sebagai embrio dari program Asuransi Kesehatan Nasional (National health
Insurance). Menteri kesehatan kemudian membentuk suatu badan dilingkungan
Departemen Kesehatan yang dikenal sebagai badan penyelenggara dan pemelihara
kesehatan (BPDPK) untuk meanyelenggarakan kesehatan ini.

Pada tahun 1984, terjadi perkembangan baru dengan diterbitkankannya PP
No. 22 tahun 1984 dan PP No. 23 tahun 1984 yang mengatur kemB_ali ketentuan

_pemeliharaan kesehatan pegawai penerima pensiunan ( PP No. 22 tahun 1984) dan

perubahan Badan Penyelenggara Dana Pemeliharaan Kesehatan menjadi Perum
Husada Bakti.
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Pada tahun 1992 terbit PP No. 6 tahun 1992 yang mengubah status (Perum
Husada Bakti ) menjadi Persero. PP No. 69 tahun 1991 Cakupan kepesertaan
diperluas menjadi pegawai negeri sipil dan penerima pensiunan beserta keluarganya
ditambah perintis kemerdekaan dan veteran beserta keuarganya merupakan peserta
wajib, sedangkan badan usaha dimungkinkan untuk bergabung dalam asuransi
kesehatan dengan status sukarela. Dengan demikian peserta asuransi kcsehatzm
sckarang tersdiri dari dua kelompok yaitu; peserta wajib dan peserta sukarela.

Perluasan kepesertaan ini, sudah tentu membawa implikasi pada bentuk dan
jenis santunan ( benefit package ) yang ditawarkannya, agar peserta sukarela dapat
tertarik untuk bergabung dengan Asuransi Keschatan.
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3.2 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

Stuktur organisasi yang diterapkan pada PT. (Persero ) Asuransi Kesehatan

Indonesia KPC 13 - 10 Jember dapat dilihat pada gambar 1 berikut:

KEPALA
KANTOR PERWAKILAN CABANG
KASI KEPESERTAAN KASI PELAYANAN KASI ADMINISTRASI PEMBANTU
DAN KESEHATAN DAN PERWAKILAN
PEMASARAN l KEUANGAN CABANG
STAF STAF ] STAF
v

TU KASIR PEMBUKUAN

Gambar : 1 Struktur organisasi PT (Perséro) Asuransi Kesehatan Indonesia
KPC 13-10 Jember
Sumber data : PT. ( Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia KPC 13 — 10 Jember ; |

Berdasarkan Struktur Organisasi yang ada maka tugas wewenang dan
tanggung jawab masing-masing bagian dapat dijelaskan secara terperinci pada uraian
berikut ini:

3.2.1 Kepala Kantor Perwakilan Cabang
A. Tugas:

1. Memimpin pelaksanaan tugas kantor perwakilan Cabang
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Mengkoordinasikan, membimbing dan membina kepala seksi dan pembantu
Kantor Perwakilen Cabang.

Melaksanakan rencana kerja anggaran KPC.

Melaksanakan program pemeliharaan keschatan,

Melaksanakan pembinaan dan bimbingan PPK (Pelaksanaan Pelayanan
kesehatan) dan kepesertaan.

Melaksanakan penyuluhan kepada peserta dan anggota keluarganya serta
PPK.

Melaksanakan pelayanan kesehatan dan pengendalian PPK.

8. Menaggulangi keluhan peserta dan PPK.

10.

11
12

.

13.

14

15.

16.
17.

B. Wewe;nang

9

Menyiapkan jaringan pelayanan kesehatan peserta.

Menyelenggarakan pengelolahan administrasi secara efektif dan efisien.

. Melakukan pembinaan golongan lemah dan koperasi.

Melaksanakan kegiatan investasi finansial.

Menyelenggarakan administarasi kepesertaan.

. Melaksanakan dan mengendalikan pelaksanaan tugas dan fungsi kantor

perwakilan cabang.

Melakukan pembinaan terhadap penyelenggaraan prasarana operasional;

serta  sumber daya  kearsipan, kelatausahaan,  kearsipan  dan
kerumahtanggaan.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan kantor cabang.

Melaksanakan pengadaan barang-barang dan alat-alat kantor perwakilan |
cabang dengan kebutuhan dan ketentuan yan g berlaku. |

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

Membuat IKS tentang kepesertaan dengan badan usaha atau organisasi
kemasyarakatan.
Melaksanakan pengadaan obat.


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

4
5
6.
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. Membuat pengantar surat rujukan atau jaminan pelayanan kesehatan.

Menandatangani cek.

Menyetujui pembayaran.

. Mengatur penempatan pelaksana-pelaksana di kantor perwakilan cabang,

C. Tanggung jawab

1.

(9%

Bertanggung jawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit masing -
masing. ‘

Bertanggung jawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

Bertanggung jawab atas pembinaan disiplin pegawai.

Bertanggung jawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap semester

atau tahuanan.

3.2.2 Kasi Administrasi dan Keuangan

A. Tugas

E

)

SRR O R

=

Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Seksi Administras dan
Keuangan.

Melaksanakan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran alat-alat
keuangan.

Melaksanakan sistem akuntansi perusahaan.

Melakukan investasi finansial.

Menyelenggarakan pengendalian anggaran.

Melaksanakan tugas lain yang dibebankan kepadanya sesuai ketentuan atau
peraturan yang berlaku. ‘

Menyimpan arsip pertanggungjawaban keuangan dan arsip lainnya.
Menyelenggarakan ketatausahaan, tata naskah, dokumentasi, rumah tangga

serta urusan umum lainnya

Melakukan pembinaan teknis ketatausahaan, hubungan masyarakat,

protokoler.
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10. Mengatur dan melaksanakan pengadaan, dokumentasi. sarana, dan prasarana.

11. Melaksanakan tugas lain dari Kantor Perwakilan Cabang.

12. Berperan dalam laporan manajemen perusahaan.

B. Wewenang

i

o

Memutuskan penerimaan atau penolakan dokumen yang heikaitan dengan
penagihan.

Menetapkan keamanan dan tata tertib Kantor Perwakilan Cabang,
Memberikan keterangan dan penjclasan scsuatu yang berhubungan dengan

perusahaan, sepanjang yang sifatnya diperkenankan dan diketahui umum.

C. Tanggungjawab

1.

Bertanggung jawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit masing-
masing,

Bertanggung jawab atas fasilitas yang “berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

Bertanggung jawab atas pembinaan disiplin pegawai.

Bertanggungjawab atas pembinaan pelaksanaan tugas dan fun051 setiap

semester atau tahunan.

3.2.3 Pemegang Kas atau Kasir

A. Tugas:

1

)

(5]

Menerima, menyimpan dan mengeluarkan uang tunai untuk membayar klaim
atau tagihan yang telah disetujui oleh Kasi Keuangan dan Kepala KPC.
Melakukan pencatatan dalam buku tunai, buku bank, register chegue atau
bilyet giro.

Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan pengeluaran setiap hari kepada
Pelaksana pembukuan.

Menulis cheque atau bilyet giro dan menyan:paikan kepada Kasi Keuangan
Melakukan pemotongan pajak dan penyetoran pajak

Membayar gaji dan tunjangan.
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7. Melakukan pencatatan dan pengolahan investasi,

8. Membuat register penutupan kas.

3.2.4 Pelaksanaan Admi nistrasi Keuangan atau Pembukuan

A. Tugas: :
1. Melakukan tata pembukuan dalam buky kas atau bank KPC.
2.  Membuat pertanggungjawaban Keuangan KPC,
3. Membuat KPA ( Kartu Peserta Askes).
4. Melaksanakan penjurnalan dalam buku jurnal atau shp Jjurnal,
5. Meneliti klaim yang telah diversifikasi oleh urusan pelayanan
6. Melaksanakan tugas lain yang dibebankan oleh Kasi Administrasi dan

keuangan.

3.2.5 Pelaksana Tata Usaha
A. Tugas:

1.
2.

[ J S VS

Mencatat surat keluar dan surat masuk.

Mengetik dan mendistribusikan surat serta melaksanakan penggandaan.
Menyusun keersipan atau dokumentasi.

Mengerjakan administrasi kepegawaian dan membuat daftar gaji.
Melaksanakan urusan umum, fasilitas perlengkapan dan pengaturan

kendaraan dinas

Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh Kasi Administrasi dan Keuangan.

3.2.6 Kasi Pelayanan Kesehatan
A. Tugas:

¥

w

Menjamin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan kegiatan pelayanan
kesehatan.

. Merencanakan program pemeliharaan keschatan.

Menentukan nilai ganti atas tagihan dari PPK.
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4. Melaksanakan verifikasi klaim.

5. Melakukan penyuluhan terhadap PPK dalam bidang pelayanan kesehatan,

6. Melakukan evaluasi pelaksanaan pelayanan kesehatan. ‘

7. Melakukan evaluasi pemakaian obat di PPK untuk peserta wajib dan non
wajib.

8. Menyelenggarakan Administras pelayanan kesehatan.

9. Memantapkan pelaksanaan pelayanan dan pengendalian PPK.

10. Melaksanakan tugas-tugas lain yang dibebankan kepadanya sesuai ketentuan
yang berlaku.

B. Wewenang

1. Menandatangani surat pengantar rujukan atas nama Kantor Perwakilan
Cabang.

2. Menandatangani surat jaminan pelayanan atas nama Kantor Perwakilan
Cabang.

C. Tanggungjawab

1. Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi di lingkunagan unit masing-
masing, ;

2. Bertanggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit yang
bersangkutan.

3. Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin pegawai..

4. Bertanggungjawab atas laporan pelaksanzan tugas dan fungsi setiap semester

atau tahunan.

3.2.7 Pelaksana Pemeriksaan Klaim
A. Tugas:
1. Mencatat atau meregister seluruh klaim yang pada bukn register klaim dan
membubuhkan nomor kalim.
2. Meneliti kelengkapan persyaratan dan kebenaran klaim.

3. Menghitung jumlah kasus dan nilai ganti sesuai ketentuan yang berlaku
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Mencatat nilai ganti klaim dalam buku register kiaim.

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

Melaksankan tugas yang dibebankan oleh Kasi Pelayanan Kesehatan
Membuat grafik biaya pelayanan kesehatan atau biaya masing-masin g
pelaporan.

Penyajian data-data kasus atau biaya untuk persiapan laporan bulanan.

3.2.8 Pelaksana Pelayanan Keschatan

A. Tugas:

1. Melakukan pengadministrasian peserta Askes.

2. Hal-hal yang berkaitan déngan surat rujukan dan jamianan perawatan.

3. Membuat statistik atau grafik yang berkaitan dengan pelayanan kesehatan.

4. Mengelola data untuk pelayanan dan membuat laporan.

5. Mengelola obat-obatan mulai dari penerimaan, penyimpanan dan distribusi
serta membuat laporan stok-obat digudang dan mengumpulkan laporan
penggunaan obat dari PPK.

6. Membuat Laporan Bulanan.

7. Melaksankan tugas yang dibebankan oleh Kasi Pelayanan kesehatan.

3.2.9 Kasi Kepesertaan dan Pemasaran

A. Tugas

3

Memimpin mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Seksi Kepesertaan dan

Pemasaran.

. Merencanakan dan melaksanakan program perluasan kepesertaan atau

pemasaran serta administrasi kepesertaan.
Melaksanakan program penyuluhan dan pembinaan peserta.
Menyelenggarakan penanggulangan keluhan peserta

Melakukan evaluasi program perluasan kepesertaan.
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3.

Melaksankan tugas-tugas lain yang dibebankan kepadanya sesuai dengan

ketentuan atau peraturan yang berlaku

Membuat skala prioritas atau peta pengembangan kepeseriaan dan

pemasaran.

Meningkatkan kerjasama dengan Instansi terkait.

B. Wewenang

Menandatangani kartu peserta sementara (Wajib).

C. Tanggung jawab

3

Bertanggungjawab atas tugas pokok dan fungsi di linkugan unit yang
bersangkutan. :
Bertanggungjawab atas fasilitas yang berada di lingkungan vyang
bersangkutan.

Bertanggunjawab atas pembinaan disiplin pegawai.

Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap semester

atau tahunan.

3.2.10 Pelaksana Pelayanan Kepesertaan

A. Tugas:

1. Menerima, meneliti kebenaran dan kelengkapan serta penomoran dan
pengesahan Daftar Isian Peserta.

2. Mencatat nama peserta secara lengkap didalam buku register peserta.

3. Mencatat nama peserta didalam buku mutasi harian.

4. Pengetikan Kartu Peserta, memberi batas berlakunya dan penempatan
pasfoto.

5. Mencatat kartu peserta di dalam buku tanda terima.

6. Menyerahkan langsung kepada peserta atau kolektif  disertai dengan
penjelasan.

1.

Membuat dan menyampaikan Laporan perkembangan kepesertaan disertai

lembar kedua buku register peserta.
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3.2.11 Pelaksana Pemasaran

A. Tugas:

g

Mencari Informasi tentang pangsa pasar.
Menghubungi dan menyusun jaringan pelayanan .
Menghitung besarnya premi.
Melakukan penawaran kepada calon peserta.
Menyusun rancangan Perjanjian kerja Sama (PKS).
Melakukan tugas-tugas yang dibebankan oleh Kasi Kepesertaan dan
pemasaran.

Membuat dan menyampaikan laporan perkembangan pemasaran.

3.2.12 Pembantu Perwakilan Cabang

A. Tugas:

1. Melakukan pengamatan dan evaluasi pelaksanaan pelayanan kesehatan

2. Melakukan pengolahan data pelayanan kesehatan dan peserta

3. Menerima dan menyelesaiakan keluahan dari peserta dan PPK

4. Memberikan penyuluhan dan menyelesaikan kepada peserta dan PFK

5. Menerima klaim-klaim dari PPK dan peserata menyampaikan ke Kantor
Perwakilan Cabang

6. Membantu Kantor perwaklian Cabang dalam pengembangan atau perluasan
kepesertaan dan pemasaran

7. Membuat skala prioritas atau peta pengembangan kepeserfaan atau
pemasaran.

8. Menerima, menyimpan dan mempertanggungjawabkan uang muka kerja.

9. Menyiapkan jaringan pelayanan.

10. Melaksankan pemeliharaan arsip dan investasi kantor.

B. Wewenang

i,

Memberikan dan menandatangani Kartu Peserta Sementara atas nama

Kepala.
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~

o

A

Melegalisir surat pengantar rujukan keluar daerah.

3. Memberikan atau menandatangani jaminan pelayanan kesehatan atas nama
Kepala Kantor Perwakilan Cabang.
4, Menyimpan uang muka kerja.
5.  Mengadakan koordinasi dengan instansi terkait dan PPK (Pelaksana
Pelayanan Keschatan )
Tanggung jawab
1. Bertanggung Jawab atas tugas pokok dan funggi di lingkungan unit masing-
masing yang bersangkutan
2. Bertanggung jawab atas fasilitas yang berada di lingkunagan unit yang
bersangkutan
3. Bertanggung jawab atas pembinaan disiplin pegawai
4. Bertanggung jawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap

semester atau tahuanan

2.13 Pelaksana Pembantu Perwakilan Cabang ( PPC)
Tugas :
1. Melakukan administarasi kepesertaan
2. Membuat laporan bulanan kepecertaan
3. Mencatat seluruh klaim yang masuk diwilayah kerja PPC
4.  Memverifikasi klaim PPK, baik klaim kolektif maupun klaim perorangan
5.  Membayar klaim perorangan
6. Melakukan pelayanan kesehatan kepada peserta ( jaminan kacamata)
7. Merekap dan melaporkan pelayanan kesehatan oleh dokter keluarga
8. Menagih premi peserta keluarga
9.

Melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan oleh PPC,

:
]
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3.3 Penggolongan dan Jam Kerja Pegawai
3.3.1 Penggolongan Pegawai

Penggoloingan pegawai pada Asuransi Kesehatan Indonesia (Persero) Kantor
Perwakilan Cabang 13 - 10 Jember terdiri atas (dua ) golongan yaitu:

1. Pegawai tetap, yaitu :

a. Kepala Perwakilan Cabang 1 orang
b. Kasi kepesertaan dan Pemasaran 1 orang
c. Staf Kepesertaan dan Pemasaran 1 orang
d. Kasi Pelayanan Kesehatan 1 orang
e. Stafl Pelayanan Kesehatan ! orang
lf. Kasi Administrasi dan Keuangan 1 orang
g. Tata Usaha dan Kasir | orang
h. Pembukuan | orang
i. Pembantu Perwakilan Cabang | orang

J. Staf PPC ( tidak semua ada ) -

o

Pegawai Tidak Tetap / Tenaga kerja Terbatas, yaitu :

a. Penjaga Malam 1 orang
b. pesuruh 1 orang
c. Sopir 1 orang

Hal ini berdasarkan kontrak 2 (dua ) tahun sekali dan diperpanjang 1 (satu ) kali
kontrak. Apabila ingin dikontrak lagi harus berhenti dari kerjanya 1 (satu ) bulanan,
dikarenakan sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh Departemen Tenaga

Kerja.

3.3.2 Jam Kerja Pegawai

Dalam melaksanakan aktivitas kerjanya, Asuransi Keschatan Indonesia

(Persero) Kantor perwakilan Cabang 13 - 10 Jember Menggunakan jem Kerja sebagai

berikut :
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I. Pada hari senin sampai hari jumat jam kerja dimulai pada pukul 07.30 sampai
dengan pukul 16.00 WIB.

Pada hari sabtu jam kerja dimulai pada pukul 07.30 sampai dengan pukul
11.30 WIB.

o

3.4 Kegiatan Pokok Asuransi Kesechatan Indonesia (Persero) Kantor

Pelayanan Cabang 13 - 10 Jember

Asuransi Kesehatan Indonesia (Persero) Kantor Pelayanan Cabang 13 - 10
Jember merupakan unit -organisasi yang bergerak dibidang pelayanan jasa, vang
dalam pelaksanaan tugas dan kegiatannya berada dibawah pengawasan Kantor
Cabang. Aktivitas kerja kantor Asuransi Kesehatan Indonesia (Persero) Kantor
Pelayanan Cabang 13 -10 Jember dibagi dalam tiga bagian, yaitu : bagian
Kepesertaan, bagian Peleyanan Kesehatan dan bagian Administrasi Keuangan.
Adapun dalam aktivitas schari-hari, kegiatan pokok yang dilaksanakan tiap bagian
adalah :

3.4.1 Bagian Kepesertaan dan Pemasaran
a. Menerima, meneliti kebenaran dan kelengkapan serta penomoran can pengesahan
Daftar Isian Peserta.

b. Mencatat nama peserta secara lengkap didalam buku register peserta.

¢. Mencatat nama peserta didalam buku mutasi harian.

d. Mengetikan kartu peserta, memberi batas berlakunya dan penempatan paspoto.
e. Mencatat kartu peserta didalam buku tanda terima.

f. Menyerahkan langsung kepada peserta atau kolektif disertai dengan penjelasan.

3.4.2 Bagian Pelayanan Kesehatan.

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

b. Meneliti kelengkapan persyaratan dan kebenaran klaim.
Menghitung jumlah kasus dan nilai ganti sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

d. Mencatat nilai ganti klaim dalam buku register klaim.
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€.

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

3.4.3 Bagian Administrasi Keuangan

Dalam kegiatan sehari-harinya bagian ini dilakukan oleh tiga sub bagian yaitu

i

o

Pemegang Kas atau Kasir

a. Menerima, menyimpan dan mengeluarkan uang tunai untuk membayar klaim
atau tagihan yang telah disétujui oleh Kasi Administrasi Kecangan dan Kepala
KPC

b. Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan pengeluaran setiap hari kepada
pelaksana pembukuan

¢. Menulis cheque atau bilyet giro

d. Melakukan pemotongan dan penyetoran pajak

e. Membayar gaji atau tunjangan.

. Pelaksana Administrasi Keuangan atau Pembukuan

a. Melaksanakan tata pembukuan dalam buku kas atau Bank KPC.
b. Membuat pertanggunjawaban keuangan KPC.

¢. Membuat Kartu Peserta Askes (KPA).

d. Melakukan penjurnalan dalam buku jurnal atau slip jurnal.

e. Meneliti klaim yang telah diversifikasi oleh urusan pelayanan.

. Pelaksana Tata Usaha.

Mencatat surat keluar dan surat masuk.

a.
b. Mengetikan dan mendistribusikan surat serta melaksanakan penggandaan.

o

Menyusun Kearsipan atau dokumentasi.

e

Mengerjakan administrasi kepegawaian dan imembuat daftar gaji.

e. Melaksanakan urusan umum, fasilitas perlengkapan dan pengaturan kendaraan

dinas.
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3.5 Jenis -jenis Kartu Asuransi Kesehatan Indonesia (Persero) Kantor
Pelayanan Cabang 13 -10 Jember
Kartu produk Askes adalah untuk PNS, penerima pensiun, veteran dan
pejuang kemerdekaan beserta keluarganya dengan kartu berwarna kuning, untuk
peserta dari BUMN, BUMD, Badan usaha swasta dan Badan-badan usasha lain, PT.
Askes menerbitkan tiga macam kartu yaitu :

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

S8

Kartu biru berguna bagi mereka yang memiliki mobilitas di wilayah Jawa Timur

)

Kartu putih, Berguna bagi mercka yang memiliki mobilitas diwilayah Kantor
. Perwakilan Cabang atau Dati II.

3.6 Bentuk Laporan Kantor
Kantor Perwakilan Cabang di Jember adalah unit organisasi pelaksanaan
kegiatan yang diawasi oleh kantor cabang. Bentuk kegiatan yang diperiksa olch
Kantor Cabang dimana laporan itu bersifat bulanan, triwulanan dan tahunan antara
lain sebagai berikut :
1. Laporan bulanan
Laporan bulanan adalah laporan dari suatu hasil kerja atau aktifitas yang dilakukan
oleh masing-masing kepala kasi ( kasi kepesertaan dan pemasaran, Kasi pelayanan
Kesehatan dan Kasi Administrasi dan Keuangan ) sebagai pertanggungjawaban

hasil kerjanya.

)

Lapaoran Triwulanan
Laporan triwulanan adalah laporan dari hasil kegiatan atau aktivitas selama jangka

waktu tiga bulan sekali rekapan dari bulan januari, februari, maret pada periode

tahun berjalan.

(OS]

Laporan Tahunan
Laporan tahunan adalah laporan dari hasil kerja atau aktivitas dari masing-masing
kepala seksi ayang dilakukan selama satu periode sebagai pertanggungjawaban

atas perkembangan aktivitas Kantor Pelayanan Cabang 13 - 10 Jember, apakah
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mengalami hambatan atau kelancaran dari kerjanya selama satu tahun. Dengan
demikian maka laporan tersebut dipakai sebagai tolak ukur olech Kantor
Perwakilan Cabang Jawa Timur yang mana hasil kerjanya tersebut digunakan
untuk penyususnan RKAP ( Rencana Kegiatan dan Anggaran Perusahaan ) setiap

tahun.
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Prakiek Kerja Nyata pada Asransi Kesehatan Indonesia

(Persero) Kantor Perwakilan Cabang 13 10 Jember, yang berlokasi di Jalan Jawa

no. 55 Jember, maka dapat disimpulkan sebagai berikut :

1,

(8]

L8]

Peserta wajib meliputi Pegawai Negeri Sipil, Penerima Pensiun, Perintis
) g g p

Kemerdekaan dan Veteran yang telah membayar iuran/premium untuk jaminan

pemeliharaan kesehatannya, sebagaiinana dimaksud dalam Peraturan Pemerintah

nomor 69 tahun 1991,

. Kegiatan bagian kepesertaan dan pemasaran adalah memberikan informasi

kepada peserta mengenai syarat — syarat yang harus di lengkapi oleh peserta
wajib, maka peserta wajib mengisi blanko Dafiar lsia» Peserta Wajib diberi
petunjuk oleh karyawan PT. ASKES serta mencliti kebenaran Daftar Isian Peserta
Wajib tersebut.

Mengenai isi laporan administrasi dari Kepala Seksi Kepersertaan kekantor
cabang dilakukan setiap bular, hal ~hal yang perlu dilaporkan antara lain : peserta
baru, mutasi pangkat atau golongan, pindak jenis peserta angggota keluarga
bertambah, anggota keluarga berkurang, pindah domisili atau tinggal pindak PPK
( Pusat Pelayanan Kesehatan ), kartu askes telah habis masa berlakunya, kartu
askes hilang atau rusak.

Dari hasil Praktek kerja Nyata yang dilaksanakan di PT (Per.ero) Asuransi
kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13 — 10 Jember, dengan apa yang
dipcroleh di bangku kuliah tidak jauh berbeda dengan kenyataan, hanya saja
penerapan di Perusahaan telah mcndapz;.t pengembangan yang lebih lanjut.
Sehingga cakupannya lebih luas bila dibandingkan dengan ilmu — ilmu yang

diperoleh di bangku kuliah.
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PT. (PERSERO) ASURANS! KESEHATAN INDONESIA © FM-13-PESERTA-01-01

. REV.00
s1 Oleh . DAFTAR ISIAN PESERTA WAJIB
ata Oleh
: : DIISI CALON PESERTA | Diisi oleh Petugas PT. ASKES lNDAONESIA
pre - JENIS PESERTA ‘ L
egawai Negeri Sipil (PNS) Pusat Penerima Pensiun ABRI (PP ABRI) Kantor Perwakilan-Cabang Nomor : EEED

egawai Negeri Sipil (PNS) Daerah Otonom [7]  Penerima Pensiun PNS ABRI / Hankam | pi

egawai Negeri Sipil Pusal/Daerah () Penerima Pensiun Pejabat Negara Nomor Kartu Peserta Lama
iperbantukan pada BUMN / BUMD () e F—T—mmm L__]
ejabat Negara (PJ. NEG) I Veteran (VET) Nomor Kartu Peserta Baru
enerima Pensiun PNS Pusat : Bidan Pegawai Tidak Tetap (PTT) Dj:Dl—[_] I l l [ [_1 D
enerima Pensiun PNS Daerah Otorom 3 Dokter Pegawai Tidak Tetap (PTT) AR i Easoiia Baru‘ 2= Mutasi ED
DIISI CALON PESERTA ISy PE.
\MA S O MR T T T Y i £ e
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Pengisian Daftar Isian Peserta ini cukup 1 (satu) lembar untuk 1 (satu

PETUNJUK PENGISIAN DAN VERIFIKASI
DAFTAR ISIAN PESERTA

) keluarga dan agar ditulis dengan jelas,

apabila memungkinkan diketik/ditulis dengan tinta hitam dan huruf balok.

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

pendukungnya.

Tanggal Verifikasi
Verifikasi O'eh
Entry Data Oleh
Paraf Kasie

i

Tanggal dilakukan verifikasi

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

Diisi oleh Petugas
PT. ASKES

LU 1]

Jenis Peserta
Nama

NIP/NOPEN/NPV/NRPTT

lfanggal Lahir
Jenis Kelamin
Status Kawin
Nama Kantor

Kode Kantor
Alamat Kantor
Pangkat/Gol. Ruang Gaji

luran Askes 2 %
Alamat Rumah

RT / RW

Kelurahan / Desa
Kecamatan

Kabupaten / Kotamadya
Khusus Kode Alamat
Nomor Telepon

Nama PPK Tk. |

Kode PPK Tk. |

Kolom Da'tar Keluarga
Nama Istri/Suami

Tanggal Lahir
Alamat

Kode Alamat

Pekerjaan
NIF/NOPEN/NPVINREP T
Golongan Ruang Gaji
Nama PPK Tk. |

Kode PPK Tk. |

Nama Anak

= Beri tanda (x) pada kotak yang sesuai dengan jelas kepegawaian Saudara
= Tulis nama lengkap sesuai dengan nama yang tercantum dalam SK Peng-
angkatan/Daftar Gaji/Dattar Pembayaran Pensiun
- Nomor Induk Pegawai (NIP) bagi PNS (Pusat dan Daerah)
- Nornor Pensiun (NOPEN) bagi Penerima Pensiun
- Nomor Pokok Veteran (NPV) bagi Veteran bukan Tuvet
- Nomor Pokok Pegawai Tidak Tetap (NRPTT)
= Tanggal, bulan dan tahun kelahiran Saudara
= Isi sesuai dengan pilihan yang tersedia
= Status perkawinan sesuai yang tercantum dalam daftar gaji
= - Bagi PNS Pusat/PNS Daerah Otonom tulis nama kantor/satuan kerja tempat
Pegawai bekerja saat mzngisi Daftar Isian Peserta
Misalnya : 1. Guru SD : Tulis nama SD tempat mengajar bukan ditulis kantor
Dinas P & K
2. Pegawai Puskesmas : Tulis nama Puskesmas tempat bekerja,
bukan ditulis Dinas Kesehatan Dati ||
- Bagi Penerima Pensiun - tidak perlu diisi

= Diisi oleh petugas PT ASKES J

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

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

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

Bagi Penerima Pensiun ABRI, sesuai pangkat terakhir pada saat pensiun
Bagi PNS diperbantukan pada BUMN/BUMD, sesuai pangkat / golongan
ruang gaji PGPS

Pejabat Negara : Ditulis 0

= Diisi oleh petugas PT. ASKES

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

jalan)

= Cukup jelas

= Cukup jelas

= Cukup jelas

= Cukup jelas

Diisi oleh petugas PT. ASKES

Cukup jelas

= Nama puskesmas yang dekat dengan domisili Saudara
= Diisi oleh petugas PT. AKES

'

I

= Adalah istri/suami yang sah mendapatkan tunjangan gaji
- bila istri/lsuami Pegawai Negen Sipil, isi NIP saja
- bila istri/suami Pegawai Negeri di lingkungan Dep. Pertahanan / Pegawai
Negeri di lingktingan TNI & POLRI / TNI & POLRI yang tunjangan keluarga-
nya tidak tergantung oleh peserte, maka kolom nama istri / suami ditulis
NIP saja. '
- bila istri / suami Penerima Pensiun ditulis NOPEN saja.
= Tanggal, bulan dan tahun kelahiran istri/suami Saudara
= Alamat tempat tinggal sehari-hari istri/suami Saudara. diisi apabila alamat
berbeda dengan Peserta (pisah tempat tinggal)
= Diisi oleh petugas PT. ASKES
= Isi dengan angka pilihan yang sesuai dengan pekerjaan istri / suami Saudara
= Isi NIP/NOPEN/NFV/NKP T yang sesuai dengan pekerjaan istri / suami
= Isi golongan ruang gaji istri / suami Saudara
= Nama Puskesmas yang dipilih, apabila berbeda dengan peserta
= Diisi oleh petugas PT. ASKES
= Anak vana mendanatkan tHinianaan cacitai deannan (irmlak marda Aaftar (ot
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o PT. (PERSERO) ASURANSI KESEHATAN INDONESIA LA RS HEBEI A D1 -U

R KEV 00
asi Oleh .
s OAFTARISIAN PESERTA WAJIB
Jatu Oleh R f o ol e N o e e T et S T T ‘
DIISI CALON PESERTA Diisi oleh Petugas PT. ASKES INDONESIA
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“ JENIS PESERTA :
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v g v = ~ i s
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INDONESIA

o . 022978, 6
Kode : 13°29‘64

- KOENADI

* PESERTA

Umur/Tgl. Lahir 01-08 1927 02

Nama

Status

" TandgYangan —
(Capliempol)
e P EMEdAAG Kartu

s, ", Soediono, Ap

5 Kevala
/WMM’ eP/ 028293 |
PESERTA :
i
NAMA .KQEWADI
NIP/ - 114 665 ‘
, Golongan 1 IV (EMPAT) |
. Umur/Tgl. Lahir  : 010821927 1
:.L Alarnat L g J—L nusu Indnh 17 Koc Pﬂtr( i
' ' ng, Jeabor :
v CPERHATIAN' Tanda Tangan
Penggunaan Kartu Askes oleh Pgsenta
yang lidak berhak dikenakan w)n/
sanksi sesuai dengan ketentu-
an yang berlaku. -
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ta ASKES program Dokter Keluarga yang terhormat, untuk kalancaran pelayanar mohon dipeihatil-an

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

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

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

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

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

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

Tunjukkan kartu peserta ASKES asli pada waktu mengambil obat di Apotik dan selanjutnya jangan lupa menandatangani bukli penerimaan
obat. :

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

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

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

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

Dengan sudah dialinkannya pelayanan rawat jalan tingkat pertama dari Puskesmas ke Dokter Keluarga, maka karu paserta tersebut tiduk
berlaku lagi di Puskesmas.

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

oga Anda puas dengan pelayanan kami. Terima kasih. -

PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia
Kantor Perwakilan Cabang 13 - 10 Jember

&) :
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.Kartu Askes [\ [5[ 2] Q[O[2[O] (3]G ]2 T2 ]
serta dan anggota keluarga pemegang Kartu Askes yang didaftarkan Dokter Keluarga
P/l : Tempal tinggal saat ini ( bila perlu bisa berbeda dengan KIP)
Tgl. Lah
i Hapia S/A b Kab. Kodya Kecamatan Desa/Kelurahan |RW
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Tanda tangan pendaftar ----> | p— - o=
tatan : P = Peserta S = Suami =

| = Istri A = Anak Nama Terang Ry
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i
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serfa dan anggota keluarga pemegang Kartu Askes yang didaftarkan Dokter Keluarga
\ P/l d Tempat tinggal saat ini ( bila perlu bisa berbeda dengan KIP)
a Tgl. Lahir
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