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MOTTO :

Tni venmgeoting yang  beriman. pdikaninh divin sabar dan shebal sebneni

penolongmu, sesungaubnya Allah beserts orang-orang, aaban

(Al - Hospeah - 1535

Niaka aembablabh Allah dengan mennminikan ibadah bepada-MNys, oeakipon craise
orang kafir tidak wmewyukamyn

(AL - Moo - b
Rarang sinpa yang memberikan bemdalian bepacdn ornen yang sedang kel
maka Allah aban memudabkan kepadanyva di dunia dao di aklhers

{ HI, 1o Bagah oAb D hissoraty)

"
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KATA PEFNGANTAR

Dengan mengneap prji symbar kehadient Allah SWT, yeng belah melimpahdan

rakhmat, taufig seria hidayah-Nya selingga pemlis dopal menyelemaikan bapoim

'vakick Kerja Myata i guna memenuhi salah satu persyaratan untuk menyelesnilkan

program studi pada Program Diploma 11 Fakuliea Fhonomi Universitae Jember,

Eomm menyaday babwa pejak persispan hingga pelakesnasn kegintan seiln

terwupndbnya Iaporan i banyak sekali bamluazm dari beberapa pihak,. Maka pada

kepempatan 1mi dengan ikhlas kani sampaikan penghargasn dan seapan lornoa kasih

kespranclay

1. Rl Drw, H. Sukuem, Mec, selakn Diekan Fakoltas Ekonomi Universitag Jember;

o Bapak e Swewandi, selabn Ketua Program Sheli Keseloretanatan Diploma 11
Falkultas Ekonomi Univergilng Jember,

3. Tom Dra Namk Istiyani, Mei, selakn Dosen Pembimbing yang teleh banyak
metnbey ik binlsingan den petisgul serta batoam hingga terselesainya laporan ini;

4. Dapak, Tbu Dosen dan EE]III‘H"I| Staf’ di linglamgan Fakmltas Flonomi Univereitas
Jomber yang tslsh memberikan bekal ilnmoya kepada kami selama di bangkn
btk

5. Bapak La Ode Al Hanali, SEM MBA, selaku Pimpinan PT. (Persero) Askes
Indonesia KPC 13-10 Jember yang telah memberikan ijin dan pengarahsn wink
Praktek Kerja Nyata:

. Dapak Dre, Ee, Ammng Surantijo, Eam Admimistrari don Eewnangan 1Y, (Peraerod
Avken lidonesim KI'C 13- 10 Jember selaku Pembimbing Prakiek Eeryn Nynta yang
dengan gabvar imember kan pemelasan;

7. Selimuh Stal dan Esryawan PT, (Pereero) Asker Indoneria EPC 13-10 Jamber aine
pegala banbmmya;

R

. Bapak dan Tbo yang telnh bamek membenkan bantoan baik moril mapim materiil;

.
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9. Teman-temin SECRETTIM 96 vang Hdak bisa penilia aebutken sati perast, terima
kagih plas bantzan dan persahabatan yang terjalin selnma ini;
10, Temam-leman Jowa VIIAFE Jember, terima kosih untok kebersomaon dim

perandaranmyn,

11. Seamua pihak  vang lelah  membantn  dan memberikan  semangst  hingea
teree lennikmnya pemibiaan laporan ind

Semoga amal baik dari berbagai pihak yang felah andi memberikan bastiuan don
naasehal-nnaelud alean mendapal balngan yang setimpal dari Allsh SWT

Penuliz menyadari gepenvhnya babvwa laporan ini masih loreng sempimnn, baik
yoig meyianghol sepek maleri wmopan leknis pesnlisan. Oleh kwreon dla keitik G
anran yang Aifatnya membangm eangat  pesnlin harapkan  demi kerempumannmyn
laporan ini.

Herapan kami, semoga laporan ini dapat bermanfast bagi semuia pihak vang
memerlukarmya. Amien

Jember,  Inli 1999

Penuliz

Vil
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L PENDAHULLIIAN

Dabarn con pesbimeunan ini gemua perasahaan sl st idabom
melakennakon akiifitesnyn dinantul untuk selaln mengilonti perkembangan dania yang
aetnakin wajn dan modern. Sehinggn perusshaan otan instensi vang bersunghulom doapat
mencngeal juan dengan badle Dalom bal i Jowdor mempunyai fimgai yong sanent
penling yailu acbagni lewged badan veohn oton organiansi,  dimnna dilodemnobon
pekegjaan alon aldilitag-nkhifitng peckontoran. Eantor juga meropalon cermin yang
menggambarkan keadasn melaniime dari altifitee  usaha iln, sehingga kitn dapat
meigetalind ollililag lersebul lanenr atan tidak 1anear. Selain i jogs tdale skan terlepas
dari pemiliran, pengelelsay dan pengawesan demi tercapainva belonenn  dan
kehmmonisan dalam pembagian mgas pekerjam dolwmn sustu kontor aten organisasi.
Berkennan dengan peageloinan dan pengawnean terhadap pekerjumn perkantoran mnkn
akan mla bnbungan yang coal dengon pekerjnan administrasi peromstornn,

Peranan sdministrasi perkantoran pada suatn persalnom sangnl penting karena
dapal memprengmuhi I:c*!:mgmlmgn:n hidep perusahaan tersebml. 3O, Dhenyer menyelb ko
balwa pentingnva prosede pecomtoran yang baik akan memberi monfaat achagni
beribut (The Tisng Cie, 1996: 28):

I Kelmnesran pekerjasn perkantoran dan mencegah kesmngkinnn keanlolisn dalam
pekerjnnn.

2. Pengprangan keterlambatan, hambatan

3 Eontrol yang lobih boik terhadap pekerjann,

4. Peoghemalnn benmge leergn ilom binya lala usahn

5. Koordinasi berbagai zelai don bogian dalam organizasi.

6. kenmdahan dalam melntih para peeawni tala usaha
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Dalam membahas administrasi perkantoran ini, W Evans mendefinisikan
admintgiraal - perkantoran scbaga fingss yang menyanglt  manajemen  dan
penparahan semua ishap operasi perusahaan yang mengenni pengolahan bahan
keterangan, komumikasi, dan ingatan organisasi (The Lismg Gie, 1996: 2). Pekerjaan
dalamn perkapiormn memeriokan ketelitian, ketekunan dan pemikisan yang scbaik-
baiknya karena meliputi berbagai macam aspek kegiaian yang ada dalam kantor,

Disamping hal tersetat diatas bidang administrasi perkantoran jupa harms
metwlapal perhatian khusus, dikarenakan semua kegiatan pada selinp pernisshaan akan
selaln berhwbungan dengan administrasi perkantoran. Administrasi perkantoran ihy
serwhint merupakan fugas penatasn dari pimpinan organisasi ferhadap  pekerjasn
petkantosan e, Oleh sebab it adminstras perkantoran tidak lepas pula dan tals
kearsipan sebagal pendukuvngnys. Karena kearsipan (penyusuman dan penyimpanag
surai) mermpakan bagian pekerjaan kanlor yang sangat penting. Informasi-informasi
tertuhis yang tepal mengenai keputusan, fikimn, konirak, saham, dan transaksi haros
tersedlin  apabila  diperlukan, agar kantor dapat memberikan pelayanan  yang
diperlukan. Keamipan yang teraiur dan tertib adalah sebagai alat informasi dasar yang
sistematia yang metodenya dapal meinbaniu pimpinan goma melancarkan kegialanoya,
Tempat atan letak snsunan perabot kantor yang efisien juga akan banyak membanty
pemyemnpumasn tugas-tugas didalam kantdor.

Bertitik tolak drri rumnsan terselat distas dapatlah dikelabai balwa antam
lala arpip, iain roang kantor den kantor the sendiri terdapat hbulanmgan yang saling
berkaitan. Dlemi lercapainya aktilitas kantor secara baik, maka kesadaran terhadap
pentingrya bidang admimistrazi im hamslah dimiliki oleh setiap pelaksanaan dalam |,
kamtor atau perusahaan dt

Selwtungan - dengan uraian fréhnas-uiu.hantutﬁehﬂ diatas serta menginga
pentingmya suatn admmusiras: perkanioran, maka lapomn Prakiek Keria Nyata ini
mengambil judul: “PELAKSANAAN ADMINISTRASI PERKANTORAN PADA
I'T. {(PERSERO) ASKES INDONFESIA KPC 13-10 JEMBER™.
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1.2 Twjuan dan Kepunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nyala

1. Ingin mengeinhui dan memabami serla melaksanakan kegiatan administrasi
perkantoran pada PT. (Perserv) Asuransi Kesehatan Indonesia.

1. Ingin membandingkan antara leon yang diperoleh dibangku kuliah dengan prakiek
ketja nyata yang dilaksanakan pada PT, (Permero) Asuransi Feschalan Tindonesia,
klnssuanya bidang perkantoram.

1.2.2 Kepunann Prakiek Kerja Nyata

1. Dari hasil praktek kerja nyata ini dihampkan dapal memperoleh pengalaman kerja
yang bermanfast dikecrudian bari Khusustys dibidang peckanioran.

2. Dan hasl prakick kega nyata ini dibarapkan dapat memberikan masukan dan
scbagai bahan pertimbangan bagt pumpinan perwsahaan  dalam mengainbil
kepuiuaan yang berhubungan dengan adminisirasi perkanioon,

1.3 Obyek dan Jangha Walitu Pelaksanaan

1.3.1 Obyek Prakick Kerjz Nyata

" Sebagai obyek prakiek kerja nyaia ini adalah PT. (Perserc) Asurnsi Kesehatan
Tnskmwesin Eanlor Perwakilan Cabanp 13-10 yang terletak di Jalan Jawa mo. 55
Jember.

1.3.2 Jangha Wakin Pelaloanasn Prakick Kerja Nyata

Dalam pelaksanann praktek kerja nyaia i dilakukan kumng lebih salu bulan,
tetapi janpka wakin iersebut tdak mvtlak datam arti apabila sudah mencapa 144 jam
kerjn dan terganiung dari jam kerjn kandor atan perwsahaan yang bersanghutan.
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1.4 Bidang Ilmmn dan Jadwal Kegiatan Prakick Kerja Nyata

L.4.1 Bidang Imu

lan;

1. Adminisirasi Perkanloran Modem.
2, Poln Kearsipan Modem.

1.4.2 Jadwal Kegiatan Prakiek Kerja Nyata

Bidang ilma yang mendlasan permlisan laporan praktek kerja nyata i antara

Didalam memmjang kelancarmn, baik pelaksansan Prakick Ferja Nyain

mapun dalam  permlisan laporan nanlinya  diperlukan jadwal kegiatan sebapai

berikul:

Mo,

B R L

EFEGIATAN PEN

MINCGGTT f HART

n

]

v

Pembukaan PEN  asckaligus perkenalan  dengan
punpinan dan karyawan persabasn,

Menenma penjelasan  ieniang sejmah pem:lmnn
pemanhasn atan gambagan urmemn perisalnan

Meminla penjelnsan  yang  berhwlungan  denpan
masalah administrasi perkantoran, khususmya tentang
Kepeacriaan dan Pemnasaran.

Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh
perirahaan,

26

Meminta  penjelasan  yang  berhubungan  dengan
mazalah admimsimasi perkantoran, khosoanya teniang
Pelayanan Keaehaian.

Melaksanakan fogas-togas yang diberikan  olch
perisahaan

| #y,

| e e

4-6

1-5
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Meminia penjelasan yang  berbubungan  dengan
mngalah admirdairasi perkantoran, khnsusnys feniang
Admunistrasi dan Keuangan,

Melaksanakan ftogas-iugas yang  diberikan  oleh
peruselizan.

Mencatat dan mengumpulkan semua data penting
yang akan digumakan sebagai bahan lapomn PEN.

Menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan  olch
peruzahaan.

Penulupan  kegiatan PKN  sekaligus  berpamitan
dengan pimpinan serta semua karyawan vang telah
membantu terselesainya kegiaian FEN.

Menynaum laporan PEN.
Konsuliasi dengan Dosen Pernbimbing,

1-5
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IL LANDASAN TRORI

2.1 Pengertion Administrasi
Adminigirasi adaleh - segala kegintan vk mencapmi tjusn yeng feloh
diteniuknn, Kegintan yong dilnkukan dalam suato perusshann dapat dinlni dori Ginghent
tinggi rampai  tingkal torendah.  Oleh korens itn administrasi melipwtizelvreh bidong
pekerjron, bukan hanya tetn naahs saja,
Pragncli Atmomdirdjo meninjon  administresi dari tign andel yaitn {Sokorms,
1990: 1):
1. Sudut Proscs
Adminigirasi ialah segala kegision yong dilakubom waluk mencapai tajomn dinmini
daripada proses  pemikiran,  proses pelskasmssn smpai kepadn proses
tereapainyn tujuen itu sendiri.
2. Suitit Fimgsionnl
Adminigirosi inlah balvwn didolum segala kegintan vtuk mencopni njian yang
telaly ditetopkan i, I.t.'r-l.'llﬂ_'llﬁ berbagail fimgri atau iges,  yaitn nda g
perencanann, togas mengorganigir, logas  mengeerakkan, lugas  mengawasi stan
menelili aegala kegiaton agar supayn lidak lerjadi penyimpangan.
3. Sudnt Tnatitaional {Eepranatam sian Kelembagamn)
Administrasi sebagai mab tolalites kelembagaan dimana dalam lembaga it
lerdnpat kegiaton-kegiatan vang dilokukan uniuk mencapai tujuan. Suodeh barang
fentu kegintan ita bersifit menye lunh yaitu dimalai doei lingkodt stas sampai dengon
linglenl bawah,
Adminidlrasi  mcloyoni  peloksonnsn musin pekerjomm operatif  dengim
menyediaknn  berbagai  ketersmpan yang  diperbukon. Ketermngan itn - menodahlon
fercapainya tjuan yang diinginkan/menmngkinksn penyelesaian pekerjaan operalif yong

bernmmgkulim #ecarn baik.
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Dan uraian diatas dapal disimpulkan bahwa didalam suatu kantor/perusahann

sualu aktifitas pekerjaan iln melippti pekerjaan pemikiran dan kelatansahaan
{adimimastrasy).

1.1 Pengertian Kantor

Dhidalam  suatu  mstansi pemennish maupim seasia selaly dan haros
mempunyai  kantor, Karena kantor merupakan simbul kebonafitan dari suatu
organizasi. Adapun pengertian kantor tersebut adalah sefiap fempat menguros suatn
pekerjaan kantor (Kamus Besar Bahasa Indonesia; 1995: 442). Jadi administrasi
perkanioran mempakan fungei yang menyangkut manajeren dan pengamaban semua
lahap operas perusahaan yang mengenai pengolahan bahan keferangan, kommmikasi,
dan ingatan organisasi (The Liang Gie; 1996 2,

1.3 Fungsi Kantor
Fungai kantor adalah peayedinan suatu pelayanan mengensi kommnikaai dan
wiarkal, Fungai itu dapel diperinci menjadi 5 kegiaian yaitu (The Liang Gie; 1996: 4):
1. Menerima kelerangan. .
Mencatal kelerangan.
Mengolah kelerangan.
Membernkan keterangan,
Melinchingi harta kekayvaan.

b

1.4 Peherjnan Perkanforan

Pekerjann kanlor merupakan sesuain iimpsi yang memberikan bantaan. 17al
tersebat merupakan medivm  essensiil melalil apa berbagai aklivitas sesuatu
perusahaan disatukan hal tersebul merupakan uratl nadi selisp perasabaan modern.
Pekeryaan perkantoran melipoii penyampaian kelerangan secara lisan dan pembnatan

warkat-warkal ferfulis dac laporan-laporan sebagai cara wmink meringkaskan banyal
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hal dengan cepat guna menyedisknn smatu landnsen fakia bags tindakan kootrol dary
m}ﬁ e
Taia usaha dinmmuskan schagai  segemap manpkaian  aldifitas-aktifitas
menghimpun, mencaial, mengolah menggandakan, mengirim, dan IMETYimpann
keterangan-kelerangan yang diperlukan dalam seliaporganisasi Jadi, imls usaha
menurut intinya adalah tugas pelayanan disekifar keferangan-keterangan yang
berwnjud enam pola perbuatan yang meliputi (The Lisng Gie, 1996 16):
1. Menghimpun
yaity kegiatan-kegiatan mencan dan mengusahakan lersedianya segala kelerangan
yang tadinya belum: ada atsu berserakan dimana-mana schingga sisp untuk
dipergunakan bilamana diperlukan.
2. Meacatat
yaitu kegintan membubuhkan dengan pelbagal peralatan tulis keleranpan-
keterangan yang diperlukan schingga berwmjud fulisan yang dapat dibaca, dikirim,
dan disimpan,
1. Mengaolah ;
yaitu bermacam-macarn  kegiatan mengerjakan  kelerangan-keterangan dengan
makzud memyajikannya dalam bentuk yang lebih berguma.
4. Mengganda
yaitu kegiatan memperbanyak dengan pelbagai cara dan alat sebanyak jumlah Fang
diperiukan
. Menginm
yailu kegiatan menyampaikan dengan pelbagai cara dan alat dan satn pihak kepada
pihak lain.
6. Menyimpan
yaitu kegiatan menaruh dengan pelbagai cara dan alat ditempat ferientu yang aman.

Lt
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2.5 Tata Ruang Kantor
Dalam meloksannkan taia usaha salah satu fakior yang ivrul menentukan
kelnncaran ialah penyusunan alat-alat kantor yang tepat seria pengaturmn tempat kerjn
dan alat perlengkapan kantor dengnn sebaik-bailoya. Penywavnan alal-alat kantor
yang tepal serla peogaturan lompal kenja yang menentukan kepuasan kerja bagi para
PepAWaL
Tada mang kantor yang baik akan bermanfaat bagi perusahaan yang
bersanglulan dalam menyelesaikan suatu pekerjaan. Pada pokoknya akan diperoleh
kevotongan-keunfungan yang berilood (The Liang Gie, 1996: 1B8):
1. Mencegah penghamburan ienags dan wakiu para pepawni karens berjalan
morlar-mandir yang sebetulnya tidak perlu,
2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang bersangkrtan,
3. Meowmpkinkan pemakaisn nmng kerja secara efisien, yailu suatu luas laniai
terientu dapal dipergunakan untuk keperluan yang sebanyak-banynlmya.
4. Mencepah para pegawai d ibagian lam tergangpgu oleh publik yang akan menermin
suntu bagian fertentu,

16 Tala Kearsipan

Arsip adalah suatu kumpulan warkatl yang disimypan secara sistematia, karena
mermprunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepal ditermukan
keinbali. Dan definisi tersebut dapat distmpulkan bahwa pada intinya amsip adalah
kompulan  warkat  (The Liang Gie,1996:118). Kearsipan merupakan  dasar
pemeltharsan sural, kearsipan menganchmg prosea pmjuumml dan ]:mj,nn;mmn
suri-gurat (warkai-warkat) sedemnilian ropa.. sehisppn sural-suiat fersebut dapat
dl!mlmnuknn kembali bila diperlukan. Oleh sebab itu peranan kearsipan sangailah
potensinl dan bidak momgkin dapat dibapus dalam memanjang melancarkan kegiatan
administras: sehan-han di segala bidang kegiatan.
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Karena arsip mempakan sural-sural bertharga yang apabila sewakiu-wakin

diperlukan harus dapat ditemukan kembali denpan cepat dan mmudah maka
penyimpanannya memeriukan sualu sistem yang cocok bagi suatn kantor, Untuk
sebuah kantor dalam menentukan sislem peoyimpanan yang terbaik vang dapat
dilerapkan dengan efekiifitas sama dengan semva kantor. Adapun pertimbangsn-
periimbangan it misalnya mengenai jenis bahan vang dipergunakan sifat dan luas
perusahaan dan hal-hal yang khas yang terdapat pada sebuah perusahaan vang
bersangkutan, Pada pokoknya dikenal 5 macam sislem penyimpanan warkat yailu
{(he Liang Gie;, 1996; 120):

1.

Penyimpanan menurul abjad
Warkat-warkat disimpan menunit abjad dan pama-nama omng atan organisasi

~ ulama yang lertera dalam tiap-tinp warkast it

. Penyimpanan metumst pokok soal

Warkal-warkat disimpan memmit unsan yang dimuosl.

. Pemyimpanan memurut wilayah

Sural-sural yang harus dipelihara oleh selmah organisasi disimpan menurol
pembagian wilayah. '

. Penyimpanan mermrot nommor

Warkal yang mempunyal nomor disimpan memmil urul-urutan angka dan 1 terus
meningkat hingga bilangan yang lebih besar.

. Penyimpanan mepurt tanggal

Sebagm sistem terakhir untuk menyimpan warkai-warkal 1aizh memurut vrot-unitan
tanggal yang leriera pada tiap-tiap warkal itu. Sistern ini dapat dipakai bagi warkat-
warkal yang harus memperhatikan sesvatu jangka wakiu tertentu, misalmm sural-
surat tagiban.
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II. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singhel I'T. (Persero} Asaransi Keschatan

Asurangi kesehainn di Indonesin berdiri pada tahun 1934, dimana prdn anat il
pemerintah Hindia Belands mengeluaron suatn perahwsn yang dikenal sebagni
"Restilitic Regeling”, yang mengatur restitusi binya pelayanon kesehatan bugl pegawai
Pemerintah Hindia Belandn, dengan tingkot tertentn diberikan fasililng stan fhan gn
bisyn pelaymnan keachaton dengan cara mengganti bityn yarig telah dikeluarka texlehih
dofmln oleh yang bersanglatan. Ketentuan tersebut diberlakukan terus srnpri pada
talum 1968

Anggaran pelayanmn keechatan merupokan bagimn dari pngeAtan Depariemen
Eesehaon dan para pegawai negeri dan penerimn pensiim mengajukan klaim kepada
Departemen  Feeehatan unhie  memperoleh  pengeantion. Dapat  dimengerti  jila
penyelenggarann sistem itn menimbulkan beban adminiotrasi yang beral, disamping jugn
beban anggarm belanja ving berar

Pada tahm 1968, lerbit Sural Kepulussn Presiden No. 230 tahun 1968
menggantikon Ketenhian Restitie Regeling , ditetopkan bahwa refinp pegawni negeri
dan penerima pensiun diwnjibkan untik memberilan fursn dalam prosentari berdeonh
seting bulunnya {sekarong 2%) bagi penyelengoarnmm pemeliborann keaehatonnye.

Menleri Keashatan wakin iln Prof Dr. Siwndesi mencananglan program ini
sebagni embwio dari program Aswansi Kesehatan Nasional {(Nnlional Health
Inmurance). Menteri Kesehaton kemudian membentde susin badan di linglumgan
Departemen Kesehatan ying dikenal sebagai Badmn Penyelenggara Dana Pemelihorann
Eeaellan (BPDPE) unduk menyelenggaraban program pemelilarnsn kesehatan ing,

11
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Pada tahun 1984, terjadi perkembangan baru dengan diterbilkaninya PP No. 22
tahun 1984 dan PP Mo, 23 tshun 1984 yang mengatur kembali kefenivan
pemelibarsan kesehatan pegawai negeni dan penerima pensiun (PP No. 22 tahun 1984)
dan perubahan Badan Penyelenggaraan Dana Pemeliharaan Kesehatan menjsdi Perm
Husada Bakt. |

Pada tahun 1992, terbit PP No, 6 tabun 1992 yang mengubah status Pernm
Husada Rakti menjadi Petsero. PP No. 69 tahun 1991, cakupan kepesertaan dipetlias
menjadi pegawai negeri sipil dan peperima pensiun beserta keluarganya ditambah
perintis kemerdekaan dan veieran beseria keluarganya yang merupakan peseria wajib,
sedangkan bagi badan-badan usaha dimungkinkan untuk bergalwmg dalam Asuransi
Kesehatan dengan status sukarela Dengan demikian peserta Asuransi Fesehaian
aekarang terdiri dari dua kelompok, ynitu peserta wajib dan peserta sukarela.

Perluasan kepesertaan ini, sudah tentu membawa implikasi pada benhuk dan
Jenis santunan (benefit package) yang ditawarkan, agar peserta sukarels dapat teriarik
untuk bergabung dengan Asuransi Kesehatan,

3.2 Strukiur Organisasi dan Uraian Tugas

Struktur crganisasi yang diterapkan pada PT, (Persero) Asuransi Kesehatan
Indonesia KPC 13-10 Jember adalab stroktor organisasi garis. Dalam strukiur
orgamasasi il disajikan gambaran dari pembagian tugas dan wewenamg, serin
langgung jiwab masing-masing bagian guna mencapai tujvan perusahaan, Adapum
struktur organisasi FT. (Persero) Asuransi Kesehatan Invlimesia KPC 13-10 Jember
dapat dilihat pada gambar 1 beriku ini.
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EEMALA
EANTUR FERWARKTLAN CABANG

| NV

i KEFERERTAAN" || ®ABIADM' | Kafh ADM PEMBANTU
PEMASARAN KEBFHATAN | | KEUANGAN | | FERWAKILAN CARANG

ETAF ETAF ETAF |

I ¥ -
L Il RASIR PEMBUKUAN

Gambar 1: Strukiur Organisasi T, (Persero) Asuranai Kesehatan Indonesia Kantor
Perwakilan Cabang 13-10 Jember
Sumber data: PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia KPC 13-10 Jember, 1999

Berdasarkan struktur organisasi yang adn maka tugas, wewenang dan
tangpung jawab masiog-masing bagian dopat dijelaskan secara lebih ferperinei pada
urainn berikout ind:

3.2.1 Kepala Kanior Perwakilan Cabang
A, Topas
I. Memimpin pelaksanaan tugas Kantor Perwakilan Cabang,
2. Mengkoordinasikan membimbing, dan membina Kepala Seksi dan Pembantu.
Perwakilan Cabang,
3. Memyusun Rencana Keija Anggamn KPC,
4. Melaksanakan program pemncliharaan kesehatan
Melaksanakan pembinaan dan bimbingan PPE  (Pelaksana  Pelayanan
Eesehatan) dan Kepesertaan,
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B
12.
13,
4.

15.

16.
i

7

Melaksanakan penyuluhan kepada sesera dan angeota kelum aanyn serin PE,
Memantapkan pelayanan keschatan dan pengendaling PRE.
Menanggulangi keluhan peserta dan PPE

Menyiapkan jaringan pelayanan kesehatan peseria,

- Menyelenggamkan pengelolsan achministrasi keunngan aecarn efeb il dan

efisien.

Melakukan pembinaan golongan ekonomi leinal dan koprerasi,

Melaksanakan kegisinn imvesinsi finanaial.

Menyelenggarmkan administrasi kepesertaan.

Melaksanakan dan mengendulikan pelaksannan togns dan fuopai Fasiton
Perwakilan Cabang,

Melakukan pembinaan tethadap penyelenggaraan prasarana operagional sepla
rumber dnya mamisia, ketatanaahann, Kemsipan dan kenmmahiangpan,
Melaksanakan tugas lain yang dilrerikan Kanlor Cialmsng,

Melakzanakan |mnpnr1nﬁ|1 barang larang dan alat Kantor Pervnkfan Cabaes

sesual kebmlohian doan ketenduan yanp berlaku,

- Wewenamg

1.

Membual Tkatan Ketja Samn (IKS) tentang petvelenppaman nemelibaenan
keschintan peseeta dan PPE .

Membuat K5 tentang kepesertann denpan Badan Usaha aian Chpanisamn
Kemasyamkatan,

Melaksanakan pengadann obat,

Membual pengantar surat ngukan atan jaminan pelayanan keachatan,
Menandatangan cok,

Menyetupn permbayaran.

Mengatur penempatan pelakaana-pelakannn di Kanior Ferseakilan ¢ ‘abang
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C. Tanggung jnwalb

Beranggung jawab atas togas pekok dan At di lingkoongan oot masmp-
mAsIng,.

Hertanggung jawab atas fasililas vang bemdda di hopkungan ut yneg
bersangkutan,

Bertanpggung jawals atas pembinaan disiplin pegawai,

Berlanggumyg jawab atas Iaporan palaksanann fugas dan focgst setiap semester

alan talnman,

3.2.2 Kasi Administrasi dan Kenanpan

A, Topas

ol

110
1

Mesmimnpin dan imengkoordhnasikan pelaksonani lngas Sekat Adavinishas
Keuangan.

Melaksanakan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran alat-alai kevavpan
Melaksanakan sialem akuniansi penizahann.

Melakukan investasi financial.

Meyelenggambkan pengendalian angparn n.

Melakasnakan tugaa-lugas tain yang dibebankan kepadanyn sesom Beiontoeg
alou peraluran yang beslaku

Menyimpan arsip perangpungiawaban kevangan dan arsip laimiya
Menyelenganmmkan ketatmrsahaan, iata naskali, dolumentas, nomah lanpes
serln unsan i lainnya.

Melakukan  pembanaan teknis  ketatausabaan,  hoboopan sapaembat,
profokoler,

Mengatur dan melakaanabkan pengadann, dokomeniasi savann, dan pessions,

helakannakan tupas lain dan Kantor Perawakilan Cabang

. Berperan serla dalam laporan manajermen.
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B. Wewenang

1.

&

Memutuskan penevimman atan penolakan dokunwen-dokumen yang berbaitan
chetgan penagihan,

Menetapkan kearnanan dan lala terlib Kantor Perveakilan Cabang,

Memberikan keterangan atan penjelasan sespate yang berhubangan detion

perusaliaan, sepanjang yang sifalnya diperkenankan dan diketaling i

C. Tanpgung jawab

Berlangpung jawab atas tugas pokok dan fongsi oi hingkmgan wnil mazine
masing,

Bertanggung  jawab atas fasilitas yong berada B0 Jlingkongan nt yang
bersangkutan,

Bertangging jawab alas pembinaan disiplin pegawai

Bertanggumg jawab atas Inpoman pelaksanaan tugas dan fimean seiiap semenic

atan talwnnn.

323 Pemepang Kas atan Kasir

Tupas

1

Penenma, menyimpan dan smengelunrkan vang ioomi smink membayar Haing
atau tagihan yang telah diselojui oleh Kasi Keoangan dan Fepala BPC
Melakukan pencatatan dalam bk tunai, buku bank, dan register cheaus atan
bibyet piro.

Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan penpelonmn seliap hari kenada
Pelakaana Pembukunn,

MMenulis chegue atan bilyet giro dan menvampaikan kepada Fast Kenangaz,.

5. Melakukon pemotongan pajak dan penyetormn pajak.

o

Membayar paji atan himjanpan.
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Melakukan pencatatan dan pengelolann investaai

8. Memlmat register penvtupan kas.

F3.2.4 I'elaksana Administrasi Kenangan atan I'embulman

Tugas

:

Z
3
4,
5
i

Melakukan Tata Pembukuan dalam bk kag atay bank KPC.

Memtmal pertanpgunginwaban kevangan KPC

Membuat KPA (Karin Peseria Askes),

Melaksanakan penjumalan dalam buki jurnal sian slip furmal

Metieliti klaim yang telah diverifiknai oleh urann pelayanan.

Melaksanakan {ngns lain yang (hibebankan oleh Kasi Adminisirasi dan

Feuangan

3.2.5 Pelaksana Tata 1 isaha

Tugas

1.

[~

L = 'LH

Mencatal surat keluar dan smal maauk,

Mengetik dan mendistribusikan st serta mebkaanak an pengoandaan,
Mervusim kearsipan atan dokiumentasi,

Mengerjakan administiasi kepeanwaian dan membuat daflar pagi.
Melaksanakan vrosan vomm, Fasililas petlengkapan dan pevgaturan kendagsan
thinas,

Melaksanakan tugas yang dibeliankan alah Foast Adhiministoas dan Fevanpan

3.2.6 Kasi Pelayanan Kesehnian

A Tugas

Memimpin dnn menpkoordinnaik an pelnksanaan tngas dan kegiatan pelavanan

kesclindan.

2. Merencanakan program pemelibarman keschatan.
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3. Menentukan nilai ganti atas tagihan dari PPE

4. Melaksanakan verifikasi klaim,

3. Melakukan penyulubian terhadap PPE dalam bidang pelavanan kesehatan,

6. Melakukan evaluasi pelaksanaan peliyanan kesehatan.

7. Melakukan evalvasi pemakaian obat di PPE uniuk peseria wajib dan non
wajib.

8. Menyelenpgarakan adiminiatrasi pelayanan kescliatan.

% Memantapkan pelaksanaan pelayanan dan pengendalian PP

101, Melaksannkan lugas-tugas lain yang dibebankan Eepadanya sesuai ketenlunn

vang berlakn
. Wewenang

I, Menundatangani  pengantar surat rpukan alas nama Kantor Perwalilan
Cabang.

2. Menandatangani sorat janinan pelayanian atas nama Kandor Perwakilon

Calang.

C. Tanggung jawal

Bertanggung jawab atas tugas pokok dan fungsi di lmgkangan anil IASENE-
TASINg,.

Beranggung jawab atas fasilitas yang bernda di longkungan unii van
bersangkutan,

Hertanggung jawab atns pembinaan drmiplin pegawai.

Herlanggung jawab alas laporan pelaksanian tugas dan lungsi seliap semcsicr

ataw Inlmnate.

3.2.7 Pelakisana Pemeriksaan Klaim

Tupag

1.

Mencatat atan meregister selumb klaim yang masuk pada luky regisler klapn

tlan membubuhkan nomor klaim,
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Mioneliti kelengkapan persyarstan can kebennomn Kum

Menghitoagy jumlab kasns dan salni ganti sesum dengane | eleniinn
Ltk

M wseatal wila geot Klaim dalam Daka regisen kKisim

fenverabkan kinien yang telnh diperiksa kepada Pelaboann Pantadoems il
dilnkukan verafilass wlaog,

Melakananiakan Legns yong Cibebankan ofeh Kasi Pelaysimn Kesehnian.
Membuat graik biava pelayanan keaehotan adon il Biaya oo aasing
pelaporan

Penvajinn data-datn Easua atan bisya omloh peraiapan Japomn, balares,

3.2.8 Pelaksana Pelayanan Kesehatan

Tugns

L. Wislakaloan penpadministmsion peserin Askes

2. Wengerjnkan bal hal yang berkaitan denprn sl rojukan den g
pernwlan,

3. Membunl statistik atau grafik yaop berkaiion dengnn pelayanan keachintan,

4. Mengelola data potnk pelayanan dan wembuont laporan

5. Mengeloln olal-obadan mulei dari penerimann, penyimpanan dan disliibas
gerla

6. membual laporan atok chat digudang dan mengumpulioan laporan pergteiaan

7. obat dan PP

5. Membuat lapormn ilagemn

&

Melakasoakan tupns yang dilebankan olelr Kasi Pelaynnan Feschatun

129 Kasi Kepeserinen dan Pemasarnn

A lugas

Bemitnpin dan mengkoordinasikan pelaksapann fuggs Scksi Fepeseriann dan
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Pemasaran,

2o Merencnoakan  dan wselakaanakan program peslunsan kepesertiatn nban
PEIMAEATAL Se1ba adnamisiinst kepesertaan.

. Melaksanakan progiam penyuluhan dan ponbinaan pesela,

4. Menyelenggaraban penangenlangan kebuhan peactin,

3. Melakukan evaluasi progrm perlicsan kepesertaan.

6. Melaksanakan tugas-tugas lain v dibebankan bepadanya seansi R TITRA
ketentuan atan peraturmn yaog berlakn,

7. Nembual gkala priotitas alan peta pengembangan kepoesertann dan FehEaTIn

8. Menmgkalkan kenja sama dengan mstanai deskonid,

B. Wewrnang

Mennndatangani kartu peserta seinentarn (wajily).

C. Tanggimg jawab

1.

Bertanggung jawab atas lugas pokok dan fongsi di lingkunaan vnil magig-
Nsing.

Dertangpung jawab atas Fasilitas yang berada oi limphonpan wni g
berannghkulan.

Bertanggung jawab atas potansan disiplin pegawai,

Bertangpung jowab atas Iaporan pelaksanaan tugas dan fongsi retiap semesior

alan (alwan,

3.2.10 Pelaksara Pelayanan Kepesertaan

Tugas

b Wenerima, menelili kebenamn dan kelenphapan setln penomorn dan
pengesahan Daflar Izian Peaerta,

Z. Mencatat nama peseria seeara lenpkap didalion batos repiater poderia

3. Menealpl pama peserla didalam boku motasi hagian

4. Peogelikan kartu peserta memberi batas berlakunys dan pepetgpetas pasfolo.


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

&,

BAencatal kartu peserta didalam buke tanda terima,

Menyerahikan langsung kepada peaerta atnu kolektil disertai denpan penjelasan.
Membuat dan menyampaikan laporan  pertkembangan kepeaertann  isenm
lembar kedua buku register peserta.

3.2.11 Telaksana Pernasaran
Tugas

Mo W e

Meneani informas: tentang pangan pasar,

Menghubungi dan menyusun janngan pelayanan,

Menghitung beaar premi.

Melakukan penawaran kepada ealon peserin.

Menyusun rancangan Perjanjian Keria Sama (PES).

Melakukan  tugas-tupas  yang  dibebankan  oleh Kasi Kepesertann  dan
Pemasaran

Membual dan menyampaikan laporan perkembangan pernasaran,

3.2.12 I'embaniu Perwakilan Cabang

A, Tupas

1. Melakukan pengamatan dan evaluasi pelaksanaan pelayanan kesehatan,

2. Melakukan pengolahan data pelayanan kesehatan dan peserta.

3. Menenma dan enyelesatkan keluhan dan peserta dan PPE.

4. Memberikan penyuluban dan menyelesaikan kepada peserta dan PP,

3. Menenma klaim-klaim dan PPE dan peserta setin menyampaikan ke Faior
Perwakilan Cabang.

6. Membantu Kantor Perwakilan Cabang dalam pengembangan atan perlisisan
kepesertnan dar pernasaran,

7. Membual skala pnionilas  atav petn  pengembangan  kepesesiann  afan

PeEmaAsaTan.
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8.
Q.

Menerima, menyimnpan dan menper tanggungawabloan waeg ko Loz

MMenyiapkau jaingan pelayanan

10 Melakassnakan permelibaraan sisip dan inventaris Kaobo,

B, Wewenang

SR T -

Menerbitkan dan menandatangam Kartu Peserfa Semcntar sing noma Kepaly
Eantor Perwalkalan Calsing,

Melegalisir surat pengantar tojukan keluar dastah.

Membenikan atan menandatangam jaminan pelayvanon keashaten nias wmine
Kepala Kantor Perwakilan Cabang,

Menyimpan wang muka kerja.

Mengadakan koordinasi  dengan  instaust  derkail den PPE Pelakaaon

Pelayanan Keschatan).

C. Tanpgung Jawalr

Beilanggung jawal atas tugas pokok dan fungsi i hopkoean wail soasinmg
inasing,

Bertanggung jnwab atas fasilitys yang berada o Boghonoan it v
bersangkutan,

Bertangpiung jawal alns.pemhinmm disiplin pegawin

Beranggung jawab alas laporan pelaksanaan tupas dan lengsi sebiap somesie

Akl tahuman,

3.2.13 P'elaksapa Pembantu Perwakilan Cabang (PPC)

Tugas

1. Melakukan adininistrasi kepeserinan,

2. Mewtmat laporan bulanan kepeserinan.

3. Mencatat eeluroh klaim yang masuk di wilsyah kerja PP

4. Menwenlikasi klaim PPE, baik klaim kolektif mavpim klain perosaigan
5. Membayar klaim peroampan.
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6. Melaksanakan pelayanan keschatan kapada peserta (juninen kacamaia),
7. Merekap dan melaporkan pelavanan keschatan oleh dokter keluarea,

8. Menagh premi peserta keluarga,

9. Melaksanakan tugas tugas yvang dibebankan oleh PPC,

3.3 Pengpolongan dan Jam Kerja Pegawai
3.3.1 Penggolongan Pegawai

Penggolongan  pegawai pada PT. (Persero) Asumnai Kesehatan  Tndonesia
Kantor Pevwakalan Cabang 13-10 Jember terdin atas 7 {thaa) polongan yai :

. Pegawai Tetap, vaitn :

a. Kepala Perwakilan Cabang | orang
b. Kasi Kepeserisan dan Permasaran 1 erang
¢. Stal Kepesertaan dan Pemasaran 1 oramg
. Kasi Pelayanan Eesehatan 1 vranp
. Staf Pelaynnan Kesehatnn ! orang,
I, Kasi Admanistasi dan Kewangan | omng
g. Tata Usaha dan Kasir I orng
h. Pembukuan 1 erang
i. Pembantu Perwakilan Cabang | erang

1. Sial PPC (tidak setnua tempat ada) -
2. Pegawar Tidak Tetap / Tenaga Kerja Terbatas, yaitu -

a. Penjaga Malam 1 ey
. Pesuruh I orng
c. Sopit | vz

Hal ini berdazarkan kontrak 2 (dua) tabun sekali dan diperpanjang 1{zafn) kali
kentrak, Apabila mgin dikontrak Ingi harus berhenti dari kerjanya 1 {aatnd bulan,
dikarenakan sesuai devgan kelentvan yang ditetapkan olels Departemen Teonpa

Kerja,
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3.3.2 Jam Kerja Pegawai

Dalam melaksanakan aktifiias kerjanya, PT. (Persers) Aswransi Keashatan
Indonesia Kantor Perwakilan Cabang, 13-10 Jember micopgunakan jam kesia selapai
berikul
1. Pada hari Senin sampai hard Jomat jam keria dimulad gkl 07.30 - 16,00 WA

2. Pada hari Sabiu jam kerja dinoulai pukoal 07 30 - 11,50 WIR.

J.4 Kegiatan Poliok P'T, {Persero) Askes KI'C 13-10 dember

FT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesin EPC 1316 Jember inier upakan noi
organisasi yang bergerak i hidsang pelayanan jasn, vang dalam pelaksanamn bragena
dan kepiatannya berada dibawaly pengavasan Kantor Calmog. Aktifilas ketja kot
I'T.(Persero) Askes KPC 13-10 Jember ihbagi dalam higa bagian, yaiha: Iegrian
Kepesertnan dan Pemasaran, bagian Pelayanan Keschatan dan bagian Azt
Keuangan. Adagnm dalam aktifitas sehart-han, kepiatan pokok yvang dilaksanadan tiap

bagian adalah;

3.4.1 Dagian Kepesertaan dan Pemasaran
a. Menerimin, meneliti kebenaran dan kelengkapan seria penomeoran dan pengesnhan

Dlaliar Tsian Pezerts,

=

- Mencatal npama peseria secar lenpkap didalam bula repister peserts.

Meneatal nama peserta didalam bolon mumtasi harian,

e n

- Mengetikkan kartu peseria, memlieri baias berlakunya dan penempatan paspoto

Mencatnt kartu peserta didatam buka tanda ferima

id

b

Menyernhkan langaung kepada peaeria alan kolekiil diserin] dengan penjelaae
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3.4.2 Bagian P'elayanan Kesehatan

A Mencatal alaw metegister seturnb klnim yang masuk prda bubon register klaios dan
roeinbubuhkan nomeor klaim,

L. Menelili kelengkapan persyamian dan kebenaran klaim,

. Menghitung jumbah kasus dan nilai panti seauni denpan ketentian yanp berlabn,

dd. Mencatat nilai ganti Klai datam buku regiater klnim

e. Menyerabkan klaim yang telol diperiksa kepada pelakeana perrbubaan tl-

dilakukan verifikasi ulang,

4.4.3 Dagian Administrasi Kenangan
Dalam kegiatan schari-harinya, bagian ini dilakukan oleh figa aub bagian yailu:
l. Pemepang Kas atan Kasir
a. Menerima, wenyimpan dan mengeluarkan uang huta unduk iewibayas klaam
alau  tagihan yang telab disetujini oleh Kasi Administrasi Foemangan dan Fopala
KPC,
b. Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan pengeluamn schiap hail kepada
pelaksana pembukuan,
¢, Menulis cheque atan bilyet giro,
d. Melakukan pemotongan dan penyetoran pajak.
e. Mewbayar gaji atau tunjangan.
Z. Pelaksana Administrasi Kevangan atan Pembulosan
a. Melakukan {ata pembukuan dalam buka kas atan bank B0
b. Membuat pertanggingawaban kevangan KPC,
c. Membual Kartu Peserta Askes (KPA),
d. Melakukan penjumalan dalam buku jumal atan slip jurmal.
e. Menelitt klarm yang telah diverifikasi oleh urusan pelayanan,
3. Pelaksana Tata Usaha

a. Menecatal surat keluar ddn masuk,
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b, Mengelik dan mendistiibusikan surat serta inelakaanakan penggn

e. Menyusun kearsipan atan dekumentasi,

d. Mengenakan administiam kepepawaizn dan membuat dafiu syl

e. Melaksanakan unesan umum, fazilitas perdengkapan dan pengadoran kendaasn

dinas,

3.5 Jenisjenis Kartu I'T. (Perscro} Askes Indonesia KPP 13-10 Jember
Kartu prodok PT. Askes adalah untuk PNS, penerima pensnm, veteran dan

pejuang kemerdekann beserta keluarganya dengan kartn berwama kunive, untuk

peseria dan BUMN, BUMD, Badan Usalin Swaata dan DBadass-bedan vsaha lsin, 17

Askes menerbitkan hga macam karta vaitu:

. Kartu Emas, bergimn bagi mereka yang memiliki mobilitas diseturuh weilayah
Irwlomesia,

2. Kalu Biro, berguna bagi mereka yang mennliki mobilitas diwitayab Jawa T,

3. Kartu Putih, bergnnn bapi miereka yang memiliki mohilitag dhivalayah Ksiies
Perwakilan Cabong atan Diati 11

3.6 Dentuk Laporan Kantor

Kantor Merwakilan Cabang di Jember adalah onif orpanisasi pelabzananan

kegialon yang dinwnai oleh Kanter Cabang, Bentuk kegintan yong diperikan oleh

Kantor Cabang dimana Iaporan o bersifat bidanan, irvwulan dan talnman.

1. Lapoman Hulanan
Laporan bulanmn ndalab laporan dan auato hasil kerjs sinn aktifitns vong dilnkakan
oleh masing-masing kepaln scksi (Kasi Kepesertsan  dan Pewmanran, Foasi
Pelayanan  Keschatan  dan  Kasi Administrasi ol Eevangnit)  achagni

pertanggungjawaban dar basil kerjanya.
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2, Laporan Triwulan
Laporan Inwulan adalah laporan dan hasil kegimbuy gtan akliliias selama jampkn
waktu tiga bulan sekali rekapan dan bulsn Januan, Pebroan, Maret pada poniode
talun berjalan,

3. Laporan Talwimi
Laporan tabmnan adalah lapoin seaiu hasil kega atao aktifitas dan masiog weaing
kepala seksi vang dilakukan selama satn periode sebagai pertanppungjavalen st
perkembangan akiifitas KP'C 13-10 Jember, npakab mengalai bambatan atan
kelancaran dari kerjanva selama sain tahon, Dengan demikion maka laporan
tersebul dipakan aebagai tolok wkur oleh Kantor Calsg Jawa Timor yang mana
hasil kenjanya tersebut digunakan vntuk peryuzunan READP (Rencans Kegian dan

Anggaran Peruzahaan) setiap tabom
I
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V.SIMPULAN

Berdasarkan hisil Prakiek Kerja Nyata pada PT. {Perrero) Aswranei Ferehinlan

Indonesin Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember vang berlokasi i 11 Jawa Mo 55

Jember, maka dopat dizimpulkon sebagai berikut -

Kegintan bagian P'emnararan dan Kepegertaan adalah memberikan informasi kepaida
peserin wengenai sy ol-syaral yang hotus dilenglkapi oleh peaerta, baik pesertn
wajib menpun peserta auknrela jika ingin melakulon penggantion lovdn merin
meneliti kebenaran Daflaer [sion Pegerin,

Eeginlon bagian Pelnyanan Keschaton ndalah melegalisic kacomata dengan
ketentuan bagi peaerta dengan balas pengaamion paling cepal 2 (doa) talin gelondi
dan bagi anggola kelusrganya diberikan batan penggantian paling cepat 5 (lins)
tubinm sekali, kecunli atae indikasi medis untule lenen dapat diberilean eetalah 2 (chin)
tahun dengan bukli sirsl keterangan dari fasilitan keschatan vang ditnjnk PT
{Pereore) Arkes Tndoncain serta mevekop hasil vorifikosi klaim

Krgintan bagian Tala Usaha adalsh penanganan surot masule don srat kel
mienggumnikan siztem kardi kendali don watuk surat kelusr jnga dibudodean dilam
bk agendn menl keluar seitn dicatat dalam bubu ehapediai uolnk mwal ving
dikirin tnnpa melalni pos.

Dot hagil praktek kerja nyals yang dilakssmskan di FT. {(Perscro) Askes, fermpnin
npa yang diperoleh dibangln kulich tidak jmsh bedn dengan kenyatann (o
peocrapannys i perusshasn, hanyn  sajs penerapen i perueshasn  telub
mendapatkan peugembangan yaug lebih lanjul sohingga calupumya lebili g biln
dibandingkon dengan ilmu-ilmu yang diperoleh dibangku lulinh

47
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DAFTAR KREGIATAN PRARTEK KERJA NVATA
MAHASISWATROGRAM DIPTAODMA 11 FAKIUT YAS FROMNOAE
PADA P'IL (PERSERO) ASKES INDONESIA KP¢ 1319 JEMBER

MO | HARI/ TANGGAL
P Rabu
13 Jamoui 1999
2 1 Senin -
25 Jannari 1994
1 Seolnea
26 Jauemy | 990
_"'F. __RJ-'IE.I .
&7 Jammari 1999
5 Eamis
28 Jmnrmn 999
hl{ Jurw okt

29 Tanmngi 1990

y Tial‘”l""li[“mmPEﬁﬁé"H.H.l'li!li-li{ Pimpinm FT (Perpern)

Asker Tndonesia KPC 1310 Jondier,

Perkennbm dengan karyswsn PV, (Porrern) Aulos,
Mendapat penje bieam tentang mejm sl pesdirion dan
stk ongamisem PT. (Persero) Arkes oleh Baged: 1ys,
Ec. Ammg Sumito seluku Kosi Adhinistrasi dan
Kenmngnn.

Henlﬁqﬁlmiﬁm-l Ienimg- aﬁﬁﬂinim Dafls

Isinn Peaerta oleh Bagian Menmanran dnn E epeacrinom,

Membrmtin mermerikea kelvena m penginimn Diflor Teian
Peneiin

Membrantn menemipel photo dan meriieri staippel pady
kmta pererta Asker {KPPA).

Membti pesertn member il infiemngi mengenni

pereyaratnn mengeng Aakes

Ackes,
Melmyim pererta yang knrlu pererta Arkesies e
bes bdermyz macdah hobiz,

Membantu peserta lnma prnti Adkes barn duri PEEL o
Acakeq b
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C

any:mi prvvémm memlt P Aaken
Mendsmntn peserta mendrer iban informast meng e
prerayrrnton menging Avkes

Melaymmi pererin yimne KT Arkesnyas maen Doy Jakymya
rindah habie.

Melaynni pesertn barm untuk memband K9P Agkes
Melnyani peactin yong KP Askesnyn masn ber Inkyn
eudah hnbig

7. .‘ﬂLa-'I_Jlll
30 Innprrs 1900
B Seiimn
1 Pebrunry 19049
9 " Selasn
02 Pebrunri 1999
1o, Ratwm
03 Pebrui 1999
BN Kanus o
0 Pelrigei 1990
12. C Jum'et
05 Pebimgs 19909
13. | sabm
06 Pebrum 1900
TR Semit
08 Pebrum 1999
15, | Selnrn
09 Pebrunri 1999
6. | Rabu

1% Pebryar 1990

Mendwpat penjelasan lentang perasta yang dilaymi nleh
FT. Askes dibagian Peloymim Eepehatan
Mot atempe | sial jm‘lllm.l'l pelaymman i1 Ackes
Membomtn membust aurst vk,

Melaymni logalisir kacmmntn ke I—Jinlik Druin Lewen,
Memibrmndn memberi elempel pada klaim paneris dan

membert keterangsn sebernpa besar binva yang dibanta

olzh I, Avkes.

Mem—lml-'lﬁmn_rmi anrnt jaminm ﬁﬂ-ruwnlﬂn i 17
Asnles

Melayani fepaliair kncamata ke Tsetann Chpileal
Membnat kolom stk nikan yegistar pererin,
Membontu memasukkan duin perevtn padn Lok register

peserin

Membnnty ﬁ?il‘li'r.&-l- mwnf_'pnmimm.i-mIuynunﬂ T Askes.

Membnnin membunt s onjukon,

mmat mpikan peserta 1. Agker ke lampi s Bl

prengmyrem klaim pesorta,
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17, Kamin Membanti memamikdknn datn peserta padn im_in_lr:l
11 Pebrusai 1999 | pogeria
18, Jum at ‘Melnymni legalisir kncamatn ke [stma Optikal,
12 Pebrueri 1999 | Membaaty memberi glompol pada kinim peseita,
19,  Sabtn i{m;m!ﬁ:ﬂnnm tendang Administrasi da
L3 Pebrunri 1999 | EKenmgan yong dititil berntkon padn sub bagion Totn
Uratia dan Pembulminn
Lyin ke Eampas unink KRS
20, ~ Senin | Menerima dan memasukksm sat ke Footn Kendnli
15 Pebroan 1999 | (KK). Lewbar Dieposisi (LD dari KO Jidim tentang
Uil Cost Binya Pelayanan E eschatam,
[ 21 Selaza Mengetik Surnd Eeluar dengan nomor wril: 102 pada gl
16 Pebrumi 1999 | 16-2-1999 alamat preaerima Sennm Pimpinan Apotils o
Tember mengenai Harga Obal tertentu bagian Pegeria
Stkerela
22, Rabn Pembutm kwitansi pe:rﬁ:njrarm Klmiin dokter kol e
17 Pebrumi 1999 | bulan Pebruari 1999,
[ 23 Eamin Mmq;viil: anirat ke e dengan nonior nut: 106 prvta tel
1B Pebruyari 1999 | 18-2-1999 alamai penerima Eadinkes Jember don
Lamnajong mengenni Pelaksmnaan Surat Eepidism
Beranma Menkes dan Mendagri.
4, Jumat | Menerima dan memmsukkon st ke Karhe Foemdali dan
19 Pebruari 1999 | Lembar Disposisi dari £°C 13-08 Malang tentang
Laporan Perorta Pindah KPC /R,
25, Sablu | Menerima dan memnsukkan sl ke Eart Kendalj dan
20 Pebruari 1999 | Lembr Disposisi duri K.C. Jatim tentang Perubmhon
Peratiran Perjalanan Dinas,
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PETUNJUK' PENGISIAN
DAFTAR ISIAN PESRERTA

Pengisian Daltar Isian Peserta inl cukop salu lermbar untulke satd kelionga
Agar ditulie dengan jelas, 1p1: il mamingkinks - diketildditulis clangan lirls Ditam da ol balak

Jepis Posorts . Borl tanda X pad: kotak yang sesnai dengan §obis selegaedinn Soutsia
Mama ¢ Tulis nama lapghkap sosunai demg@n reEma yahg leieasibin dalom SK Pe gangh

Daltal gaji/Dalar Pombayvaran Pension,
MIPMMOPENMPVINAPTT ¢ - Momer Induk Pegawai (NN bagi Pegawal Hagen Sinll (Paeat dan Docealy

- BMorpor Pensun (MOPERY badg Ponciona Fensian
- Nomor Pokok Veteran (NPY) bagi Veleran bitkan TUVE L

- Momor Fobkek Pegawai Ticak Tetap (HEETT)
Termpal! Tangaal Lahir - Tangga', bufan ful i ehllis o g masing dua seoks
Janis Balainin © i sespal dangan pithan yang lersadio
Slatus perkawinan - Status perkawinan dobam dattar gaj

Nama kantor'satuan kera ;- Bagl PNS Posal’PHNS Dagrah Dlerom lelis oama kantoe'saliany kera ey
negawai bokerja saat mangisi DR
Misalnya : 1. CGurg S0 Tuks nama 50 tempat mengajar bukan oiiniz ko
sz P & K nyva,
?. Pagawai Puskasmas ¢ Tolis nama Puskosmasz tompat bokr
bukan ditulis Dinas Kesalialan Satl 3
Biogi Ponerima Pension - Dirdale pecld disl
Alamat kaelor © Alamat kantor tempal baketia, khusos S0 scholkan 50 Dosaomann, Keessaastzn o
Bea, Telepon Kanter P Gk jsles.
Parglalfgolengan ruang gaji @ - Bagh PHNS (Fusal & Dacrah Clonom), sesusEi cengan prnekabioololyed Tuaiig
terakhir (PGPS
- Bagl Papcrima Ponsiun Sipil (Pusst, Daaraly CHonam, Jansadid=, Sip] At
segun dongan pangkal £ galongan roang I:]r’l'l pracia seal perside,
- Bagi Penerima Pansitm ABR|, sesual pangkat iorakhir fnodas saat por I"i' i}
- Bagi Pegawal Negaod Sipil dipetbantukan i'lﬁl'..'\. SURRYBLIRE S, sasimn pan
golangan tang gaji FGFA.
- Pejabat Mogara - lulis O
Almiral nanah ¢ adalah alamat lerpal tinggal sehari-hani lidal haros sesuni dangan KTR {5
nama jalan}
Kabupalen / Kodya ¢ Cieken jolas

Kecamalan S Culp [elas,
bz lurexhiain r Cukup jefas.

HT [ RW. » Culup [elas.
to. Telopon Mirmah : Cukup jelas.
Daftar Keluarga
Mama latrifSuami . Adalah istritsuami yang sah vang mendapatian Wwnjzngan gaji
- Lila shifsuami pegawai negeri smil, i NP saly
- hilashifsuami pegawai negeri dilingkungan. e, Hankamiagawal negs
linggheainggan ABR1 S ABRI yang lunjangan keluargaoys hdok toraaggung @
peeerla, maka kolom oama suamidisho ciiohs HIE saga,
- bt Istrifssumi penerima pansiun ditulis ROPEN saia
Anak vang mendapatkan funjanagan sasual jumlah pada daltar gaji
- Diisl dengan hama, Laki (L) alau Poerempian (], anak kebriepa, ool |
dan pekarjaan. Cukup jolas.
Istrifsuami, anak tortulis di atas yang saal inh idald scrumah
- st sesuni dengan label yang largedia. Cukup jelas
Mangetahul Kepala KantorKepala DinasOialdur
: - Adalah Ko pala Kanlor femipal bekerja atow pejalal yang ook, bagh Siss
Mahasiswa disahkan aleh Kepals SekolalvDokan/Rektion
- Bagi Penatima Penslun tidak pardy dhizl

Lt

Feepala Unhome Feepala ool e ool
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Kalflu wilaf (Bagien pepan)
BefglUia Sagl mecela yang
memlliki mooilllas cisel urua
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13“] Bg Dﬂﬂﬂ?ﬂ D memilikl moollitss aiwilayal

MARGI SURYA UTAMI Jeawa pimur,
EINA WIDYA COPPUTER

DR. OLONG FADJRI MAULANA

Bardaku sl § 1006 0D S.A2.

'-':1 &F]@E—E_:J Jevmpny Rt Peserti KArti putis (pagian jepzn)
BeLgulla Degl Meresa yauyg
13“] 99 [101734 9 memiiikl moCilites wiwilayan

LD Kantor perwakilen pabang atau
KOPICAN PT,PUSAI FPD UPL

walkl J1.
DH. SUMARMO
Eeriman sl - ga-cmnn
lﬁl PESER1A
FT PEHSEMRD) ASLFARNSE KESEHAIAN @ ——— ey
INDICFHE S A
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Faodn [l
Giolangan
Muiran |.|r|||_|.".' g| Lk
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Thitn Taroan i i =
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2 v fedaku
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* Kamu peseta ni bukan sebagai kardu kradi]

= Fertu peserta ditawa pada saal barohal

= Anahlia karlu ini dissiah quisakan, akan
dikenakan fanks

* Apahbia kafu peseis hilgng, sagesa lapoer
ka kanbar PT. ASKES sedempal

= Kartu pagariainl tukan sebagal kestu kiedil

= Keru paserla dibawa pada seal berabal

= Apabia karly im disptah gunesan, akan
dikenaken sanksl,

= Apabia ket pesarka blang, seqera lapor
k& kanlor PT ASKES satempal

Y

PUTLi

I; pEg Lall

anlardlifg )
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-.dember, . Tgl. 1..&@1...1999

o 0O/IL/TV/1999,
pran : 1 {(=atu) bendel,
hal : Pengajuan Klaim #otekyp . Fembrlian kacemata peserta

FT{Forgero) ABKES INDOWESLA u/B.MARET 1999,

ada flh,
ia KPG/KC ..., 23210 FT(PERSERD) ASKES INDONESLA

o Jl.Jawa

Jember

una ini kami sarmpailan pengajuan Kiaim Kelakiil dengan petinsian shb

—

Jumiah Jumlah Jumlah Bisya

Kazie | Tindakan |Kunjungan | Han Baws| yang diajukan

3. Jenis Pelayanan

Pelayanan Kacamata £l - -

72 Fra Eiﬂiﬂﬂml-

e

JUMLAH © | R, 500,000,=

ima ratus sembilan puluh ribu rupiah - Pangaju Klaim,

P OBTI /s
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