BAB Il1

GAMBARAN UMUM BPJS KETENAGAKERJAAN KANTOR
CABANG RAWAMANGUN

3.1 Sejarah Singkat BPJS Ketenagakerjaan

Penyelenggaraan program jaminan sosial merupakan salah satu tanggung
jawab dan kewajiban Negara untuk memberikan perlindungan sosial ekonomi
kepada masyarakat. Sesuai dengan kondisi kemampuan keuangan Negara.
Indonesia seperti halnya Negara berkembang lainnya, mengembangkan program
jaminan sosial berdasarkan funded social security, yaitu jaminan sosial yang di

danai oleh peserta dan masih terbatas pada masyarakat pekerja di sektor formal.

Sejerah terbentuknya BPJS (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial) yang
pada awalnya bernama PT. Jamsostek (Persero) mengalami proses yang panjang,
dimulai dari UU No. 33 tahun 1947, PMP No. 2 tahun 1951 tentang kecelakaan
kerja, Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No. 48 tahun 1952 tentang
pengaturan bantuan usaha penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP No. 15 tahun
1957 tentang pembentukan yayasan sosial buruh, PMP No. 5 tahun 1964 tentang
pembentukan yayasan dana jaminan sosial, dan diberlakukannya UU No. 14 tahun

1969 tentang pokok-pokok tenaga kerja.

Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik menyangkut
landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara penyelenggaraan, pada tahun
1977 diperoleh suatu tonggak sejarah penting dengan dikeluarkannya Peraturan
Pemerintah (PP) No. 33 tahun 1977 tentang pelaksanaan program asuransi sosial
tenaga kerja (ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi kerja/pengusaha swasta
dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK. Terbit pula PP No. 34 tahun 1977
tentang pembentukan wadah penyelenggara ASTEK yaitu Perum Astek.
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Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No. 3 tahun 1992 tentang
Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan melalui PP No. 36 tahun 1995
ditetapkannya PT. Jamsostek sebagai badan penyelenggara Jaminan Sosial
Tenaga Kerja. Program Jamsostek memberikan perlindungan dasar untuk

memenuhi kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya.

Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan UU No.
40 tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. Undang-undang itu
berhubungan dengan Amandemen UUD 1945 tentang perubahan pasal 34 ayat 2,
yang berbunyi : “Negara mengembangkan sistem jaminan sosial bagi seluruh
rakyat dan memberdayakan masyarakat yang lemah dan tidak mampu sesuai
dengan martabat kemanusiaan”. Manfaat perlindungan tersebut dapat memberikan
rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih berkonsentrasi dalam

meningkatkan motivasi maupun produktivitas kerja.

Kiprah Perusahaan PT. Jamsostek yang mengedepankan kepentingan dan
hak normatif Tenaga Kerja di Indonesia dengan memberikan perlindungan 4
(empat) program, yang terdiri dari :

1. Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK)

2. Program Jaminan Kematian (JKM)

3. Program Jaminan Hari Tua (JHT)

4. Program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK)

Tahun 2011, ditetapkan UU No. 24 tahun 2011 tentang Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang, tanggal 1
Januari 2014 PT. Jamsostek akan berubah menjadi Badan Hukum Publik. PT.
Jamsostek yang bertransformasi menjadi BPJS (Badan Penyelenggara Jaminan

Sosial) Ketenagakerjaan.

Sebagai program public, BPJS Ketenagakerjaan memberikan hak dan
membebani kewajiban secara pasti bagi pengusaha dan tenaga kerja. Program
perlindungan dari BPJS Ketenagakerjaan mencakup 6 (enam) program, yaitu :
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1. Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK)

Kecelakaan kerja termasuk penyakit akibat kerja dan merupakan risiko yang

harus dihadapi oleh tenaga kerja dalam melakukan pekerjaannya.
2. Program Jaminan Kematian (JKM)

Jaminan kematian diperuntukan bagi ahli waris dari peserta program BPJS

Ketenagakerjaan yang meninggal bukan karena kecelakaan kerja.
3. Program Jaminan Hari Tua (JHT)

Jaminan Hari Tua merupakan program perlindungan yang bersifat dasar bagi
tenaga kerja yang bertujuan untuk menjamin adanya keamanan dan kepastian

terhadap risiko-risiko sosial ekonomi.
4. Bukan Penerima Upah (BPU)

Tenaga kerja yang melakukan pekerjaan di Luar Hubungan Kerja (LHK)
adalah orang yang berusaha sendiri yang pada umumnya bekerja pada usaha-

usaha ekonomi informal.
5. Jasa Konstruksi

Jasa Konstruksi adalah layanan jasa konsultasi perencanaan pekerjaan
konstruksi, layanan jasa pelaksanaan pekerjaan konstruksi dan layanan

konsultasi pengawasan pekerjaan konstruksi.
6. Program Jaminan Pensiun (JP)

BPJS Ketenagakerjaan diamanatkan untuk menyelenggarakan Program
Jaminan Pensiun sesuai UU No. 24 tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara

Jaminan Sosial (BPJS) pasal 6 ayat (2).

BPJS Ketenagakerjaan pun terus meningkatkan kompetensi di seluruh lini
pelayanan dengan mengembangkan berbagai program dan manfaat yang langsung

dapata dinikmati oleh pekerja dan keluarga.
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3.2 Logo BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun

BPJS

Ketenagakerjaan

Arti Logo BPJS Ketenagakerjaan
1. Arti warna Hijau :
a. Warna hijau melambangkan kesejahteraan

b. Warna hijau diharapkan dapat mempresentasikan nilai-nilai

pertumbuhan, harmoni, kesegaran,stabilitas dan keamanan.
2. Arti warna Putih :
a. Warna putih melambangkan integritas

b. Warna putih diharapkan dapat mempresentasikan kemurnian,

kebersihan, dan kesempurnaan sebagai simbol kebaikan.
3. Arti warna Kuning :
a. Warna kuning melambangkan optimis.

b. Warna kuning diharapkan dapat mempresentasikan optimis,
pencerahan, dan kebahagiaan serta memberi harapan akan

masa depan yang lebih baik.
4. Arti warna Biru :
a. Warna biru melambangkan keberlanjutan.

b. Warna biru diharapkan dapat mempresentasikan kepercayaan,
kesetiaan, kebijaksanaan, kepercayaan diri, keahlian, dan

ketahanan jangka panjang.
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3.3 VISl dan MISI BPJS Ketenagakerjaan

BPJS Ketenagakerjaan telah mencanangkan visi untuk menjadi “Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) berkelas dunia, terpercaya, bersahabat dan

unggul dalam Operasional dan Pelayanan”.

Misi yang harus dijalankan oleh BPJS Ketenagakerjaan adalah memenuhi

perlindungan dasar bagi tenaga kerja serta menjadi mitra terpercaya bagi :

Teanaga Kerja : Memberikan perlindungan dasar yang layak bagi
tenaga kerja dan keluarga.

Pengusaha : Menjadi mitra terpercaya untuk memberikan
perlindungan  kepada tenaga  kerja  dan

meningkatkan produktivitas.

Negara : Berperan serta dalam pembangunan.

3.4  Filosofi BPJS Ketenagakerjaan

BPJS Ketenagakerjaan dilandasi filosofi kemandirian dan harga diri untuk
mengatasi resiko sosial ekonomi. Kemandirian berarti tidak bergantung pada
orang lain dalam membiayai perawatan pada waktu sakit, kehidupan di hari tua,
dalam mengurus keluarganya jika meninggal dunia. Harga diri berarti jaminan-
jaminan tersebut diperoleh sebagai hak, dan bukan dari belas kasihan orang lain,

karena memang jaminan sosial merupakan hak tenaga kerja.

Agar pembiayaan dan manfaat optimal, pelaksanaan program BPJS
Ketenagakerjaan dilakukan secara gotong royong, dimana yang muda membantu
yang tua, yang sehat membantu yang sakit dan yang berpenghasilan tinggi
membantu yang berpenghasilaan rendah.
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3.5 Nilai Budaya BPJS Ketenagakerjaan

BPJS Ketenagakerjaan mempunyai tata nilai yang harus dimiliki oleh
segenap insane BPJS Ketenagakerjaan. Nilai-nilai adalah serangkaian prinsip
yang diyakini sebagai panduan moral dalam berperilaku, bertindak dan
mengambil keputusan. Nilai-nilai yang menjadi panduan bagi kita dalam
menentukan benar atau salahnya suatu tindakan. BPJS Ketenagakerjaan telah

merumuskan 5 (lima) Tata Nilai Budaya yang terdiri dari :

Iman . Beriman, bertakwa, berfikir positif dan memberikan pelayanan
tulus ikhlas.
Professional : Kompeten, bertanggungjawab, pantang menyerah dan selalu

mengupayakan hal yang terbaik dalam bekerja.

Teladan : Menjaga perilaku, menghormati sesama serta saling memberi

bantuan, dukungan dan bimbingan.

Integritas : Dapat dipercaya, memiliki komitmen dan berani mengemukakan

pendapat untuk kebaikan insitusi.

Kerjasama  : Selalu menjaga kebersamaan, menghargai perbedaan pendapat,
mampu manbangun komunikasi dan kolaborasi untuk tercapainya

sinergi.
3.6  Etika Kerja Perusahaan

BPJS Ketenagakerjaan mempunyai 5 (lima) nilai Etika Kerja,

antara lain :

1. Teamwork : Memiliki kemampuan dalam membangun
kerjasama dengan orang lain atau dengan kelompok lain untuk

mencapai tujuan perusahaan.

2. Openmind : Memiliki kemampuan untuk membuka pikiran dan

menerima gagasan baru yang lebih baik.
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Passion : Bersemangat dan antusias.

. Action : Segera melaksanakan rencana/pekerjaan yang

telah disepakati dan ditetapkan bersama.

. Sense : Rasa memiliki, kepedulian, ikut bertanggung
jawab dan memiliki inisiatif yang tinggi untuk memecahkan masalah

perusahaan.
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6.7 Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang

Rawamangun

Kepala Kantor Cabang

Sekretaris

Kepala Bidang Petugas Pengawas Kepala Bidang Kepala Bidang Kepala Bidang
Pemasaran dan Pemeriksaan Pelayanan Umum Keuangan dan

1. Relation Officer 1. Case Manager 1. PMSDM L
2. Relation Officer 2. PM Pelayanan 2. PM Umum 1. PMTI
3. Relation Officer 3. PM Pelayanan 3. PM Umum 2. PMTI
4. Relation Officer Kepala Bidang 4. PM Pelayanan 4. Cleaning 3. PM Keu.
5. Relation Officer Pemasaran Informal 5. PM Pelayanan Service 4. PM Keu.
6. Relation Officer 1. Relation 6. CSO 5. Cleaning
7. Relation Officer Officer 7. CSO Service
8. Relation Officer 2. PMAP BPU 8. CSO 6. Office Boy
9. PMAPPU 3. PMAP BPU 9. CSO 7. Office Girl
10. PMAP PU 8. Security

Keterangan :

1. PMAP : Penata Madya Administrasi Pemasaran

2. PMAP PU : Penata Madya Administrasi Pemasaran Penerima Upah

3. PMAP BPU : Penata Madya Administrasi Pemasaran Bukan Penerima

Upah

4. PM SDM : Penata Madya Sumber Daya Manusia

5. PMTI : Penata Madya Teknologi Informasi

6. PM Keu : Penata Madya Keuangan

7. CSO : Customer Service Officer
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3.8

Deskripsi Jabatan BPJS Ketenagakerjaan
Kepala Cabang

Kepala cabang merupakan jabatan yang bertanggung jawab terhadap
semua aktifitas karyawan yang berada di cabangnya, serta bertanggung
jawab untuk melakukan pelaporan kepada jabatan atasannya setara Area
Manager. Tugas utama dari kepala cabang yaitu memberikan koordinasi,
arahan serta mengawasi seluruh kinerja tim di cabang demi tercapainya
target perusahaan dan memastikan tim bekerja sesuai dengan peraturan

dan ketentuan yang telah ditetapkan perusahaan.
Tugas-tugas dari kepala cabang antara lain adalah sebagai berikut :

a. Memimpin seluruh karyawan yang ada di cabang dan menciptakan
berbagai mascam kegiatan demi tercapainya target perusahaan.

b. Bertanggung jawab atas pencapaian target perusahaan secara

keseluruhan.

c. Bertanggung jawab atas kegiatan pelaporan secara berkala ke kantor
pusat, memberikan pelatihan dan melakukan pengarahan atau

pelaksanaan rencana strategis perusahaan.
d. Memberikan pelatihan secara komprehensif.

e. Memastikan seluruh karyawan di kantor cabang mematuhi seluruh

aturan dan ketentuan perusahaan.
f. Memberikan persetujuan jaminan.

g. Memastikan seluruh karyawan di kantor cabang bekerja secara

profesional.

h. Memberikan informasi kepada manajemen mengenai keadaan pasar
sekitar cabang mengenai perubahan dan perkembangan yang terjadi

secara signifikan.
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2. Bidang Pemasaran

Didalam suatu perusahaan marketing atau pemasaran mempunyai
peran yang penting. Tugas dari bagian marketing atau pemasaran dalam
perusahaan merupakan ujung tombak perusahaan dalam berhubungan
dengan anggota secara langsung dibandingkan dengan bagian lain di

dalam perusahaan.

Pengertian pemasaran adalah suatu sistem dari kegiatan bisnis
yang dirancang untuk merencanakan, menentukan harga, promosi dan
mendistribusikan barang-barang yang dapat memuaskan keinginan dan
mencapai pasar sasaran serta tujuan perusahaan. Dalam pemasaran
membutuhkan manajemen pemasaran yang baik. Manajemen pemasaran
mencakup tenaga penjualan,periklanan atau promosi, manajemen proyek,
riset pemasaran dan layanan konsumen. Peran bagian marketing dalam

perusahaan memiliki konsep pemasaran seperti berikut :

a. Pasar sasaran : dimana perusahaan harus cermat memilih pasar

beserta program-program pemasarannya.

b. Kebutuhan konsumen : memperhatikan kebutuhan konsumen
merupakan hal pokok karena kebutuhan setiap konsumen tidaklah

seragam.

c. Pemasaran terpadu : level pertama berbagai fungsi pemasaran
seperti tenaga penjualan, periklanan, pelayanan pelanggan,
manajemen proyek, dan riset pemasaran harus bekerjasama. Level
kedua adanya bagian lain dari bagian pemasaran yang
bekerjasama.

d. Kemampuan menghasilkan laba : tujuan utama dari berdirinya
suatu perusahaan adalah mendapatkan laba untuk bisa
mempertahankan jalannya perusahaan dan terus memberikan
manfaatnya. Semakin baik memenuhi kebutuhan konsumen makin

banyak laba yang diperoleh perusahaan daripada pesaingnya.
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Tugas dari bidang pemasaran atau bagian marketing adalah sebagai
berikut :

a. Memperkenalkan produk perusahaan baik melalui promosi
langsung, iklan, atau kegiatan pemasaran langsung di suatu

media lainnya.

b. Menjual produk perusahaan sesuai program yang ditargetkan

dan direncanakan.
c. Melayani kebutuhan konsumen dengan baik.

d. Mampu melihat dan melaporkan perubahan dalam pasar yang

terkait dalam pemasaran yang sedang dilakukan.

e. Membuat program-program pemasaran yang jitu dan efektif

untuk menjaring konsumen lebih besar.
3. Bidang Pemasaran Informal

Organisasi Informal adalah kumpulan dari dua orang atau lebih yang
terlibat suatu aktifitas serta tujuan bersama yang tidak disadari. Suatu
bagian penting organisasi adalah pengelompokan informal dan hubungan-
hubungan pribadi yang dapat lebih berpengaruh dibanding dengan

hubungan formal dan informal.
Tugas-tugas dari Bidang Pemasaran Informal adalah sebagai berikut :

a. Menyusun usulan rencana kerja dan anggaran tahunan bidang, untuk

menjaga efektivitas kerja dan efesiensi biaya di bidangnya.

b. Menyusun program pemasaran dan pengelolaan kepesertaan di kantor
cabang selaras dengan strategis pemasaran, sebagai acuan kegiatan

operasional.

c. Mengkoordinasi implementasi program pemasaran di bidang jasa

konstruksi dan sektor informal serta memantau tingkat pencapaian,
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untuk memastikan target kepesertaan tercapai dengan efektif dan

efisien.

d. Menerapkan program pengelolaan kepesertaan di cabang, untuk
memberikan nilai tambah bagi peserta yang sudah terdaftar.

e. Melakukan monitoring terhadap pelayanan administrasi kepesertaan

dan penanganan keluhan, guna menjaga kepuasan peserta.
4. Bidang Pelayanan

Pada bidang pelayanan memberikan pelayanan yang baik merupakan
tujuan utama perusahaan yang memiliki nasabah, meskipun dalam
pelaksanaannya sering dijumpai berbagai kendala yang dihadapi termasuk
profesionalisme petugas yang melaksanakannya. Pada bagian pelayanan
terbagi menjadi 2 (dua) bagian yaitu staff bidang pelayanan dan customer

service officer.
Adapun tugas dari staff bidang pelayanan adalah sebagai berikut :
a. Memeriksa kelengkapan dokumen pengajuan Klaim.
b. Melakukan penetapan Klaim.
c. Melakukan survey terkait Klaim
d. Bertanggung jawab atas Klaim.
Tugas dari Customer Service Officer adalah sebagai berikut :
a. Melayani nasabah yang ingin mendaftar sebagai anggota baru.
b. Menjelaskan jenis produk dari BPJS Ketenagakerjaan.
c. Melayani anggota terkait pengajuan Klaim.

d. Menerima dokumen permintaan pengajuan Klaim.
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5. Bidang Umum dan SDM (Sumber Daya Manusia)

Mengkoordinasikan pemberian layanan umum dan penyediaan
barang/jasa sesuai kebutuhan, serta melaksanakan program komunikasi
sesuai arahan, guna memberikan dukungan optimal terhadap kelancaran

operasional.

Tugas dari manajer personalia dan umum pada bidang Sumber Daya
Manusia (SDM) adalah sebagai berikut :

a. Meletakkan dasar-dasar pembinaan administrative agar dapat

melaksanakan personal policy yang baik.
b. Mengatur urusan kepegawaian secara keseluruhan.

c. Mengawasi pekerjaan karyawan dan meningkatkan hubungan serta

kerjasama antar karyawan.

d. Mengelola struktur gaji, penetapan golongan dan jabatan serta

penyusunan daftar gaji karyawan.

e. Bertanggung jawab terhadap kelancaran kegiatan tata usaha

kepegawaian dan ketertiban umum.
f. Bertanggung jawab langsung kepada manajer operasional.

Tugas dari petugas cleaning pada bidang Sumber Daya Manusia (SDM)

adalah sebagai berikut :
a. Membersihkan seluruh ruangan kantor.
b. Membersihkan seluruh alat-alat kantor.
c. Membersihkan kamar mandi.

d. Membuang sampah.
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Tugas dari security pada bidang Sumber Daya Manusia (SDM) adalah
sebagai berikut :

a. Melaksanakan penjagaan lokasi dengan maksud mengawasi keluar
masuknya orang atau barang serta mengawasi keadaan internal dan

sekitar lokasi tentang hal-hal yang mencurigakan.

b. Melakukan perondaan lokasi dengan maksud mengadakan
pemeriksaan terhadap segala sesuatu yang tidak wajar, yang
diperkirakan dapat menimbulkan ancaman atau gangguan.

c. Memberi tanda-tanda bahaya atau darurat  melalui
alarm/kode/syarat tertentu bila terjadi kebakaran atau kejadian
lainnya yang membahayakan jiwa, harta benda disekitar kawasan
kerja serta memberikan pertolongan atau penyelamatan.

d. Mengambil langkah-langkah dan tindakan sementara bila terjadi

suatu tindak pidana, antara lain :

1) Mengamankan tempat kejadian perkara
2) Menolong korban

3) Melaporkan kepada pimpinan

4) Menegakkan tata tertib

e. Melaksanakan keamanan dan ketertiban pada setiap acara atau
kegiatan seremonial yang dilaksanakan perusahaan

6. Bidang Keuangan dan TI (Teknologi Informasi)

Peranan teknologi informasi pada aktivitas manusia saat ini
dirasakan sangat dominan. Teknologi informasi telah menjadi fasilitator
utama bagi kegiatan-kegiatan bisnis yang memberikan andil besar
terhadap perubahan-perubahan mendasar bagi struktur, operasi dan
manajemen organisasi. Jenis pekerjaan dan tipe pekerjaan yang dominan
di zaman Teknologi Informasi adalah otonomi dan wewenang yang lebih
besar dalam organisasi.
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Salah satu aktivitas yang penting adalah penerapan sistem
manajemen keuangan perusahaan. Perkembangan teknologi informasi
berpengaruh terhadap penerapan system manajemen keuangan perusahaan
yang akan menhasilkan informasi secara cepat dan akurat dalam rangka
perencanaan, pengendalian dan pengambilan keputusan di bidang

keuangan.

Tugas Bidang Keuangan dan TI (Teknologi Informasi) adalah sebagai
berikut :

a. Menyusun usulan rencana kerja dan anggaran tahunan bidang
Keuangan dan TI, untuk menjaga efektivitas kerja dan efisiensi

biaya di bidang Keuangan dan T1.

b. Mengkomplikasikan rencana anggaran tiap unit kerja, untuk

memperoleh acuan dalam pengelolaan dana.

c. Mengkoordinasikan pengelolaan keuangan, agar kegiatan

operasional cabang dapat berjalan lancar, efektif dan efisien.

d. Mengkoordinasikan pencatatan transaksi keuangan, untuk
mendukung penyajian laporan keuangan yang lengkap dan

akurat.

e. Mengkoordinasikan kegiatan pemenuhan kewajiban perpajakan
Kantor Cabang, untuk memastikan kewajiban perpajakan

Kantor Cabang telah dipenuhi sesuai ketentuan.
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BAB IV

IMPLEMENTASI PRAKTEK KERJA MAGANG

4.1 Pelaksaan Kegiatan Praktek Kerja Magang

Kegiatan pelaksanaa praktek kerja magang di BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Rawamangun yang beralamat di JI. Pemuda Kav. 10 No. 90
Jakarta Timur 13220. Dimulai pada tanggal 01 Oktober 2015 sampai dengan 30
November 2015, waktu dan hari Praktek Kerja Magang yang diberikan oleh pihak
perusahaan yaitu hari senin sampai dengan hari jumat dari pukul 08.00 sampai
dengan 16.00 WIB. Adapun kegiatan yang saya lakukan selama melakukan
praktek kerja magang di BPJS Ketenagakerjaan adalah sebagai berikut :

1. Mengikuti pengarahan dari pembimbing diperusahaan dalam melaksanakan
tugas-tugas saya diperusahaan.

2. Mencatat data klaim Jaminan Hari Tua (JHT), Jaminan Kecelakaan Kerja
(JKK), Jaminan Kematian (JKM), Bukan Penerima Upah (BPU), dan
Jaminan Pensiun (JP) yang sudah ditetapkan, di tandatangani dan di
approval.

3. Mengarsipkan data Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK).

4. Mencetak data E-Klaim Jaminan Hari Tua (JHT).

5. Memberikan data klaim yang sudah dicatat ke bagian keuangan.

4.2 Program Jaminan Hari Tua pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Rawamangun

Program Jaminan Hari Tua (JHT) ditujukan sebagai pengganti terputusnya
penghasilan tenaga kerja karena meninggal dunia, cacat, PHK, atau hari tua dan
diselenggarakan dengan sistem tabungan hari tua. Ada beberapa perubahan
ketentuan mengenai prosedur pengajuan klaim Jaminan Hari Tua (JHT). Ini
terjadi setelah dikeluarkannya Peraturan Pemerintah No.46 tahun 2015, jadi sejak
tanggal 1 Juli 2015 banyak ketentuan baru yang berlaku per 1 Juli 2015, antara

lain :
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a. Pengajuan klaim JHT jatuh tempo usia 56 tahun.
b. Pengembalian JHT bisa dilakukan setelah masa kepesertaan 10 tahun
dengan ketentuan :
1) Pengambilan JHT maksimal 10% untuk persiapan hari tua.
2) Pengambilan JHT maksimal 30% untuk membantu membiayai
perumahan.
3) Pengambilan saldo JHT hanya dapat dilakukan setelah usia 56 tahun,
meninggal dunia, atau cacat total tetap.

Namun pada tanggal 1 September 2015 ada perubahan kembali mengenai
ketentuan prosedur pengajuan Jaminan Hari Tua (JHT). Karena banyak penolakan
atas Peraturan Pemerintah No. 46 tahun 2015, akhirnya PP No. 46 ini direvisi
menjadi Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 2015 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah No. 46 tahun 2015, yang intinya adalah peserta/tenaga kerja

dapat mencairkan dana JHT dengan ketentuan :

a. Peserta yang mengundurkan diri atau terkena PHK, dengan masa tunggu 1
bulan setelah Resign/PHK, bisa mencairkan seluruh dana JHT tanpa
menunggu usia 56 tahun.

b. Peserta yang masih aktif bekerja dengan masa keanggotaan min 10thn,
bisa mencairkan dana JHT sebanyak: 10% tunai dan atau 30% untuk
pembayaran uang muka KPR.

c. Pekerja meninggal atau kecelakaan yang mengakibatkan cacat permanen
dan meninggalkan Indonesia selama-lamanya maka akan diberikan kepada

ahli warisnya.

Cara Pendaftaran dan Kepesertaan Program Jaminan Hari Tua (JHT) pada BPJS

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun, sebagai berikut :

1. Kepesertaan bersifat wajib sesuai penahapan kepesertaan.
2. Kepesertaan :
a. Penerima upah selain penyelenggara Negara :
1) Semua pekerja, baik yang bekerja pada perusahaan maupun
perseorangan.

2) Orang asing yang bekerja di Indonesia lebih dari 6 bulan.
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. Jika pengusaha mempunyai lebih dari satu perusahaan, maka masing-masing

wajib terdaftar.

. Jika peserta bekerja di lebih dari satu perusahaan, maka masing-masing wajib

didaftarkan sesuai penahapan kepesertaan.

a.

. Pendaftaran :

Cara Pendaftaran

Didaftarkan melalui perusahaan, jika perusahaan lalai maka pekerja dapat

mendaftarkan dirinya sendiri dengan melampirkan :

1) Perjanjian kerja atau bukti lain sebagai pekerja

2) KTP

3) KK

Bukti Peserta

1) Nomor peserta diterbitkan 1 hari setelah dokumen pendaftaran
diterima lengkap dan iuran pertama dibayar lunas.

2) Kartu diterbitkan paling lama 7 hari setelah dokumen pendaftaran
diterima lengkap dan iuran pertama dibayar lunas.

3) Kepesertaan terhitung sejak nomor kepesertaan diterbitkan.

Pindah Perusahaan

Wajib meneruskan kepesertaan dengan menginformasikan kepesertaan

JHT yang lama ke perusahaan yang baru.

Perubahan Data

Wajib disampaikan oleh perusahaan kepada BPJS Ketenagakerjaan paling

lama 7 hari sejak terjadinya perubahan.

luran dan Tata Cara Pembayaran

a.

Besar luran. 5,7% dari upah :

1) 2% dari pekerja

2) 3,7% dari pemberi kerja

Upah yang dijadikan Dasar

1) Dibayarkan oleh perusahaan

2) Paling lama 15 bulan berikutnya

Denda

2% untuk setiap bulan keterlambatan dari iuran yang dibayarkan.
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4.2.1 Bagian yang Terkait

Dalam prosedur pengajuan dan pembayaran klaim Jaminan Hari Tua

(JHT) pada BPJS Ketenagakerjaan melibatkan beberapa bagian yang terlibat dan

saling berhubungan antara bagian yang satu dengan bagian yang lainnya, antara

lain :

1. Customer Service Officer (CSO)

4.2.2

Adalah petugas yang melayani peserta jaminan/tenaga kerja secara
langsung ketika mengajukan klaim.

Bagian Pelayanan

Adalah bagian verifikasi jaminan atau petugas yang memberikan
penetapan jaminan.

Bagian Keuangan

Adalah bagian yang menerbitkan voucher jaminan, bukti pembayaran
jaminan, membuat cek dan nota transfer, serta mencatat pengeluaran kas
setiap transaksi.

Bagian Kasir (dari Bank)

Adalah petugas yang melayani pembayaran JHT pada BPJS

Ketenagakerjaan baik secara tunai maupun transfer.

Dokumen yang Digunakan
Dokumen yang digunakan dalam prosedur pengajuan dan pembayaran

klaim Jaminan Hari Tua (JHT) adalah sebagai berikut :

1.

Formulir Pengajuan Klaim Jaminan Hari Tua (JHT)

Ketika akan mengajukan klaim, peserta/tenaga kerja harus mengisi
formulir pengajuam klaim dengan lengkap dan diserahkan kepada
Customer Service Officer (CSO).

Lembar Kelengkapan Dokumen Pengajuan Klaim JHT

Lembaran ini berguna untuk mengetahui kelengkapan dokumen yang
dibawa peserta/tenaga kerja pada saat mengajukan Klaim JHT dengan cara

memberi tanda V untuk setiap dokumen yang dibawa.
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. Tanda Terima Pengajuan Jaminan Hari Tua (JHT)

Lembar tanda terima pengajuan ini dibuat oleh bagian Customer Service
Officer (CSO) setelah mengecek kelengkapan dokumen yang diajukan.
Dokumen Penetapan Jaminan Hari Tua (JHT)

Lembar penetapan JHT rangkap 2 (dua) yang dibuat oleh bagian
pelayanan secara komputerisasi setelah CSO mendapat pengajuan klaim
dari tenaga kerja.

Bukti Pembayaran Jaminan

Digunakan sebagai bukti bahwa telah dilakukan pembayaran dan

diserahkan kepada tenaga kerja beserta uang jaminan.

. Voucher Jaminan, Cek, dan Nota Transfer

a) Voucher Jaminan digunakan sebagai bukti pencairan dana kepada
tenaga kerja.

b) Cek digunakan untuk memerintahkan bank melakukan pembayaran
sejumlah uang kepada tenaga kerja yang tercantum pada cek.

c) Nota Transfer digunakan bank untuk melakukan pembayaran kepada

rekening tenaga kerja.

4.2.3 Prosedur Pengajuan dan Pembayaran Jaminan Hari Tua

Prosedur yang terdapat dalam pengajuan dan pembayaran klaim Jaminan

Hari Tua pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun terdapat 2

(dua) sistem. Yang pertama adalah secara Manual dan yang kedua adalah secara
Elektronik Klaim (e-Klaim).

4.2.3.1 Prosedur Pengajuan Klaim JHT pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Rawamangun secara Manual adalah sebagai berikut :
a. Prosedur Pengajuan Jaminan
Prosedur ini bertujuan untuk menerima pengajuan Jaminan Hari
Tua dari tenaga kerja. Prosedur ini dilakukan oleh Bagian Customer
Service Officer (CSO), antara lain :
1) Menerima dokumen pengajuan Jaminan Hari Tua (JHT) yang
telah diisi oleh tenaga kerja. Dokumen tersebut berupa formulir 5

dan dokumen-dokumen pendukung lainnya.
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2)

3)

4)

Meneliti kelengkapan dokumen dan pengisian formulir 5 yang
diajukan. Apabila ada kekurangan dalam pengisian formulir,
maka bagian customer service officer akan mengembalikan
dokumen kepada tenaga kerja untuk dilengkapi.

Membuat dokumen tanda terima sebagai bukti lengkapnya
dokumen-dokumen yang diajukan.

Semua dokumen diajukan ke bagian pelayanan untuk dianalisis

dan menetapkan jumlah jaminan.

b. Prosedur Penetapan Jaminan

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan besarnya jaminan.

Prosedur ini dilakukan oleh Bagian Pelayanan, antara lain :

1)
2)
3)

4)
5)

Menerima dokumen dari Customer Service Officer

Menganalisis data yang dilakukan secara komputerisasi

Setelah dianalisis kemudian menetapkan jumlah jaminan dan

diotorisasi.

a) Dengan jumlah jaminan kurang dari Rp 15.000.000
diotorisasi oleh Kepala Bidang Pelayanan.

b) Sedangkan dengan jumlah jaminan lebih dari Rp 15.000.000
diotorisasi oleh Kepala Kantor Cabang.

Membuat dokumen penetapan jaminan hari tua rangkap 2 (dua)

Menyerahkan dokumen kebagian keuangan.

c. Prosedur Pembuatan Bukti Pembayaran, Voucher Jaminan,Cek dan

Nota Transfer

Prosedur ini bertujuan untuk membuat bukti pembayaran, voucher

jaminan, cek dan nota transfer jika jumlah uang ditransfer. Prosedur ini

dilakukan oleh Bagian Keuangan, antara lain :

1)
2)

3)

Menerima dokumen pengajuan jaminan hari tua

Meneliti kembali semua kelengkapan dokumen dan setelah
semuanya sesuai kemudian menerbitkan voucher jaminan dan
menerbitkan bukti pembayaran jaminan.

Menyiapkan cek untuk diisi sesuai dengan nominal yang

ditetapkan (Pembayaran Tunai).

43



4) Menyiapkan cek untuk diisi sesuai dengan nominal yang
ditetapkan, menyiapkan nota transfer dan diotorisasi Kepala
Bidang Keuangan (Pembayaran Transfer).

5) Voucher jaminan, bukti pembayaran jaminan, penetapan jaminan
hari tua, dan cek diserahkan kebagian kasir (Pembayaran Tunai).

6) Voucher jaminan, bukti pembayaran jaminan, penetapan jaminan
hari tua, nota transfer dan cek diserahkan kebagian kasir

(Pembayaran Transfer).

d. Prosedur Pembayaran Tunai maupun Transfer
Prosedur ini bertujuan untuk membayarkan sejumlah uang yang
tertera pada cek dan mengirimkan uang berdasarkan nota transfer.
Prosedur ini dilakukan oleh Bagian Kasir, antara lain :

1) Menerima voucher jaminan, bukti pembayaran, penetapan
jaminan hari tua, cek, dan nota transfer jika jumlah uang
ditransfer.

2) Mencocokan semua dokumen pendukung.

3) Menyerahkan uang beserta bukti pembayaran kepada tenaga
kerja (Pembayaran Tunai).

4) Mengirimkan uang ke nomor rekening dan menyerahkan bukti
pembayaran kepada tenaga kerja (Pembayaran Transfer).

5) Voucher jaminan, bukti pembayaran, penetapan jaminan hari tua,
dokumen pengajuan jaminan dan tanda terima diarsip sesuai

nomor voucher,bulan dan tahun pengajuan.

4.2.3.2 Simbol dan Arti Flowchart
1. Basic Flowchart
Digunakan untuk diagram alir top-down, pencairan informasi, rencana kerja,

dan prediksi terstruktur.

a. Process : suatu proses pengerjaan jenis apapun
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Decision : Pengambilan keputusan dalam dua

atau lebih pencabangan pada diagram alir.

Document : Data yang dapat dibaca secara

langsung seperti print-out dokumen.

Data : data jenis apapun dalam diagram alir.

Predefined Process : Proses yang sudah
dikenal, seperti modul.

Stored Data : Data tipe jenis apapun yang

disimpan.

Sequential Data : Data yang dapat diakses
secara berkala seperti data yang simpan dalam

tape magnetik.

Direct Data : Data yang dapat diakses secara
langsung seperti data yang disimpan dalam

disk drive.

Database : Silinder merupakan simbol yang
digunakan untuk basis data, dan juga
digunakan untuk melambangkan data yang
disimpan dalam hard drive.

Manual Input : Data yang dimasukan secara

manual seperti menggunakan keyboard.

45



~

00000 OB

©

Card : Data yang dimasukkan melalui

penggunaan Kkartu.

Paper Tape : Data yang disimpan dalam pita

kertas.

Display : Data yang ditampilkan sehingga dapat
dibaca seperti data dalam monitor atau layar

proyektor.

Manual Operation : Pengerjaan apapun yang

dilakukan secara manual (oleh seseorang).

Preparation : Modifikasi suatu proses, seperti

setting alat atau persiapan pengerjaan rutin

Terminator : Menandakan awal atau akhir dari
diagram alir.
On-page Reference : Tanda penghubung

diagram alir dalam satu halaman yang sama.

Off —page Reference : Tanda penghubung

diagram alir untuk halaman yang berbeda.
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4.2.3.3 Flowchart Prosedur Pengajuan Klaim Jaminan Hari Tua

Bagian Customer Service Officer (CSO)

A 4

Dokumen

pengajuan JHT

Dari Tenaga Kerja

A

Meneliti
kelengkapan

dokumen dan -
pengisian Tidak
formulir / Lengkap
\ 4
LENGKAP
\ 4

Membuat
tanda
terima

A\ 4
Dokumen
pengajuan JHT

Tanda terima
dokumen

Gambar 1 : Flowchart Penerimaan Pengajuan Jaminan Hari Tua (JHT)
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Otorisasi Kepala
Bidang
Pelayanan (< 15
Juta)

Bagian Pelayanan

Database

Dokumen > kepesertaan
pengajuan JHT L
Tanda terima
dokumen Y
Menganalisis
data
kepesertaan
\ 4
Menetapkan f—]
J_Um_Iah Otorisasi
Jaminan / * Kepala Kantor
Cabang (> 15
Juta)
Dokumen

pengajuan JHT

Tanda terima
dokumen

Penetapan JHT 1
Penetapan JHT 2

Penetapan JHT
—

Y

g

Gambar 2 : Flowchart Penetapan JHT
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Bagian Keuangan

2
Dokumen

pengajuan JHT

Tanda terima
dokumen

Penetapan JHT 1

v | Penetapan JHT 2

Penetapan JHT

A 4

Meneliti
kelengkapan
dokumen

A 4

Menerbitkan
voucher jaminan

dan bukti
pembayaran
jaminan
\ 4 \ 4
Tunai Transfer
Membuat
Membuat
Cek
Cek

A 4

Membuat
Nota
Transfer

Otorisasi Kepala
Bidang Keuangan

Gambar 3 : Flowchart Pembuatan Cek dan Nota Transfer
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Voucher JHT

Bukti pembayaran
JHT

Penetapan JHT

Bagian Kasir

]

Voucher JHTJ

Bukti pembayaran
JHT

Penetapan JHT

L

Cek

Nota
Transfer

A 4

Tunai

y

Memberikan
Uang dan
bukti
pembayaran

A 4

Tenaga Kerja

Mencocokan

dokumen —— Transfer

pendukung

Y

Mengirimkan
uang ke nomor
rekening Tenaga
Kerja

14 )

\_selesal )

Gambar 4 : Flowchart Pembayaran Tunai dan Transfer
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4.2.3.4 Prosedur Pengajuan Klaim Jaminan Hari Tua melalui Elektronik

Klaim (E-Klaim) adalah sebagai berikut :
Dalam prosedur pengajuan klaim jaminan hari tua secara E-Klaim pada

BPJS Ketenagakerjaan dibutuhkan kelengkapan data-data pendukung dalam

bentuk file JPG/JPEG yang nantinya akan di upload sebagai bahan verifikasi

online. Dokumen yang harus disiapkan sebelum melakukan proses E-Klaim

adalah sebagai berikut :

a.
b.
C.
d.

e.

Kartu Peserta BPJS Ketenagakerjaan (KP BPJS-TK)

KTP Tenaga Kerja yang masih berlaku

Halaman depan buku tabungan (Pembayaran Transfer)

Surat berhenti bekerja yang dilaporkan perusahaan ke Disnaker
Kartu Keluarga (KK)

Prosedur Pengajuan Jaminan Hari Tua (JHT) pada BPJS Ketenagakerjaan

melalui E-Klaim, adalah sebagai berikut :

1.

Registrasi Akun

Jika belum memiliki akun, maka pertama kali yang harus dilakukan adalah

membuat akun agar dapat mengakses segala kebutuhan yang berkaitan

dengan E-Service BPJS Ketenagakerjaan.

a. Peserta/tenaga kerja harus membuka website BPJS Ketenagakerjaan
yaitu di https://es.bpjsketenagakerjaan.go.id/#tenagakerja

b. Pilih menu Registrasi dan isi form dengan lengkap.

.) BPJS ) BPJSTK
Ketenagakerjaan PERSOMAL SERWVICE

REGISTRASI AKUMN

Dengan mengisi form ini maka anda
akan bisa menggunakan semua

2. Verifikasi Email

a. BPJS Ketenagakerjaan akan mengirimkan PIN untuk mengaktifkan
akun.
b. Gunakan PIN tersebut untuk login.
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3. Login
a. Peserta/tenaga kerja harus membuka website BPJS Ketenagakerjaan

yaitu di https://es.bpjsketenagakerjaan.go.id/#tenagakerja.
b. Pilih Login dan masukan USERID/No. eKTP/Email dan PIN yang

sudah dikirimkan oleh BPJS Ketenagakerjaan.

' BPJS
Ketenagakerjaamn PERSOMAL SERWVICE

& inNFOoRMASI

Aurschan e an mossinh dergan PERSOMAL
hutrung: Call Centar 1500910

4. E-Klaim JHT
a. Dari menu daftar layanan pilih menu E-klaim JHT.

@@L BRIS e BPJSTK
Ketenagakerjaan PERSOMAL SERVICE

FARIZA NORMALITA HAGIE -

Daftar Layanan

2 IR ) <salsdr B iaim

Profil Cek Saldo JHT JHT Tahunan Simulasi JHT e-Klaim JHT
e JHT Rincian Sakio JHT Ferhiungan Sk Wlsim clarsa JHT

Profi Tensgakeris
Tanunan

Kialm dans JHT secars

enine

5. Isi Form Pengajuan Klaim
a. Klik menu Pengajuan Klaim
b. Kilik Jenis Klaim sesuai kebutuhan

c. Kilik Submit form

- Kotenagakerjaan

Home # Klaim Elektronik

Klaim Elektronik

Klaim Formulir Pengajuan Klaim

Pilih KPY 11030651506 - Pilihan Aksi Pengajuan Kiaim

INFORMASI KLA

ERSILIN

CAN KERLA (FHI)
ENGANMEILAN MAKSIMS




10.

Isi Form Pengajuan Pembayaran JHT
a. Isi lengkap formulir yang tersedia
b. Upload dokumen-dokumen pendukung, seperti KTP, KP BPJS-TK,

halaman depan buku tabungan, surat keterangan berhenti bekerja, dan

KK.
c. Jika sudah lengkap dan benar, lalu klik proses.
Cek Email Rekam Klaim Jaminan

Buka kembali email karena BPJS Ketenagakerjaan akan
mengirimkan email yang berisi pemberitahuan bahwa pengajuan klaim
jaminan melalui website (E-Klaim) telah berhasil direkam dan sedang
diproses persetujuan BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang pilihan.
Cek Email Pemberitahuan Persetujuan Klaim
Jika sudah mendapatkan email persetujuan bahwa pengajuan klaim

telah memenuhi syarat. Apabila sampai waktu yang ditentukan belum
mendapat email persetujuan maka bisa lapor melalui call center di nomor
1500910.
Kelengkapan Administrasi

Sebelum datang ke BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang pilihan
maka harus menyiapkan beberapa dokumen asli untuk kelengkapan
administrasi, seperti :
Formulir E-Klaim
Kartu Peserta BPJS Ketenagakerjaan (KP BPJS-TK) asli
KTP asli dan fotokopi KTP
Buku tabungan asli dan fotokopi halaman depan buku tabungan

o &

o o

e. [Fotokopi surat keterangan berhenti bekerja
f. Fotokopi Kartu Keluarga
g. Materai 6000
Datang ke Kantor Cabang BPJS Ketenagakerjaan

Untuk proses selanjutnya Tenaga Kerja harus datang ke BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang pilihan, membawa semua dokumen asli
dan attachment yang berisi formulir yang harus dicetak untuk kelengkapan

administrasi.
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4.2.4 Sistem Pengendalian Intern Prosedur Pengajuan Klaim Jaminan Hari

Tua pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun

Unsur-unsur Pengendalian Intern yang berkaitan dengan Prosedur
Pengajuan Klaim Jaminan Hari Tua meliputi Struktur Organisasi, Sistem
Otorisasi dan Prakitk yang Sehat. Diuraikan sebagai berikut :

1. Struktur organisasi yang memisahkan tanggung jawab fungsional.

Struktur organisasi pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang

Rawamangun sudah cukup memadai, terbukti dengan tidak adanya

wewenang atau tugas yang tidak saling tumpang tindih antara satu dengan

yang lainnya. Setiap bagian sudah mempunyai tugas dan kewajibannya,
serta terdapat pemisah antara setiap fungsi. Fungsi-fungsi yang terkait
dalam prosedur pengajuan klaim jaminan hari tua antara lain:

a. Fungsi Penerimaan Klaim

Fungsi ini bertugas menerima pengajuan klaim jaminan hari tua dan
menganalisis data dari tenaga kerja. Fungsi ini juga mengumpulkan
informasi tentang kelayakan peserta menerima Pembayaran Klaim
Jaminan Hari Tua. Dalam struktur organisasi, tugas ini dilaksanakan
oleh Customer Service Officer.

b. Fungsi Penetapan Jaminan

Fungsi ini bertugas untuk menetapkan besarnya jaminan hari tua yang
akan diberikan. Dalam struktur organisasi, tugas ini dilaksanakan pada
Bagian Pelayanan.

c. Fungsi Keuangan

Fungsi ini bertugas untuk mencatat transaksi yang terjadi seperti
penerbitan bukti pembayaran dan voucher jaminan, dan fungsi ini juga
bertugas untuk menerbitkan cek dan mengarsipkan sebagian dokumen
pengajuan klaim jaminan hari tua yang nantinya dicocokan dengan
Bagian Kasir. Dalam struktur organisasi ini dilaksanakan oleh Bagian

Keuangan.
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d.

Fungsi Pembayaran Klaim

Fungsi ini bertanggungjawab untuk melakukan pembayaran kepada
tenaga kerja/peserta. BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Rawamangun bekerja sama dengan Bank BNI. Fungsi ini dilaksanakan

oleh Bagian Kasir.

2. Sistem Otorisasi

Sistem Otorisasi dalam prosedur pengajuan klaim jaminan hari tua pada

BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun sudah berjalan

dengan baik. Terbukti dengan setiap transaksi dilakukan sesuai dengan

prosedur yang ditetapkan dan diotorisasi oleh pejabat yang berwenang.

Sistem otorisasinya sebagai berikut :

a.

Sistem pengajuan klaim jaminan hari tua dan Penetapan Jaminan Hari
Tua diotorisasi oleh Kepala Bidang Pelayanan.

Pembuatan bukti pembayaran jaminan, voucher jaminan, cek dan nota
transfer diotorisasi oleh Kepala Bidang Keuangan sesuai dengan

kewenangannya.

3. Praktik yang Sehat

Praktik yang sehat juga diterapkan pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Rawamangun, antara lain :

a.

Pemeriksaan Mendadak

Pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun sering
dilakukan pemeriksaan secara mendadak. Pemeriksaan Internal
dilakukan oleh Direksi, selain itu dalam jangka waktu tertentu juga
diperiksa oleh Audit Independen.

Setiap transaksi tidak boleh dilaksanakan dari awal sampai akhir oleh
satu orang atau unit organisasi, tanpa ada campur tangan dari orang
atau unit organisasi lainnya.

Transaksi yang terjadi pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Rawamangun tanpa ada campur tangan pihak lain maka akan terjadi
internal check terhadap pelaksanaan tugas setiap unit organisasi yang
terkait, maka setiap unit organisasi akan melaksanakan praktik yang

sehat dalam pelaksanaan tugasnya.
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C.

Perputaran Jabatan

Pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun sistem
perputaran jabatannya dilakukan secara periodik menurut jangka
waktu tertentu.

Karyawan yang mutunya sesuai dengan tanggungjawab. BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun untuk memperoleh
karyawan yang dapat dipercaya dan kompeten maka dilakukan
beberapa cara yaitu :

1) BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun sudah
melakukan proses seleksi karyawan yang benar-benar
disesuaikan dengan kebutuhan dan dituntut mempunyai keahlian
didalam bidangnya.

2) Pengembangan pendidikan bagi karyawan yang diperintah oleh
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamngun untuk

mengembangkan pendidikannya.
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5.1

BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Setelah penulis menjalani Praktek Kerja Magang di BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun dan telah menyelesaikan
pembahasan materi dengan judul “PROSEDUR PENGAJUAN KLAIM
JAMINAN HARI TUA PADA BPJS KETENAGAKERJAAN KANTOR
CABANG RAWAMANGUN” maka dapat disimpulkan hal-hal sebagai
berikut :

1. Prosedur Pengajuan Klaim Jaminan Hari Tua (JHT) melibatkan
beberapa bagian yang terkait dan saling berhubungan antara
bagian yang satu dengan bagian yang lain, yang terdiri dari
Customer Service Officer (SCO), Bagian Pelayanan, Bagian

Keuangan, dan Bagian Kasir (dari Bank).

2. Dokumen yang digunakan pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Rawamangun dalam Pengajuan Klaim Jaminan Hari Tua
(JHT) terdiri dari Formulir Pengajuan Klaim JHT, Tanda Terima
Pengajuan Klaim JHT, Dokumen Penetapan JHT, Bukti

Pembayaran Jaminan, VVoucher Jaminan, Cek, dan Nota Transfer.

3. Pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun
menjalankan 2 (dua) prosedur dalam memproses pengajuan klaim
JHT.

a. Yang pertama menggunakan cara Manual dan prosedur yang
digunakan antara lain Prosedur Pengajuan Jamianan, Prosedur
Penetapan Jaminan, Prosedur Pembuatan Bukti Pembayaran,
Voucher Jaminan, pembuatan Cek, dan Prosedur Pembayaran

Tunai maupun Transfer.
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b. Yang kedua menggunakan cara Elektronik Klaim (e-Klaim)
dan prosedurnya terdiri dari Registrasi Akun, Verifikasi Email,
Login, Pilih menu e-Klaim JHT, Isi Form Pengajuan Klaim,
Isi Form Pengajuan Pembayaran JHT, Cek Email Rekam
Klaim Jaminan, Cek Email Pemberitahuan Persetujuan Klaim,
Kelengkapan Administrasi, dan Datang ke Kantor Cabang
BPJS Ketenagakerjaan

4. Sistem Pengendalian Intern Prosedur Pengajuan Klaim Jaminan
Hari Tua pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Rawamangun antara lain :

a. Struktur Organisasi yang terdapat pada BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Rawamangun sudah cukup baik karena sudah
dapat memisahkan antara tanggungjawab dengan fungsional.

b. Sistem Otorisasi dokumen dan prosedur pengajuan klaim JHT
pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun
sudah berjalan dengan baik. Terbukti dengan setiap transaksi
dilakukan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan dan
diotorisasi oleh pejabat yang berwenang.

c. Praktik yang sehat vyang diterapkan pada BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun sudah cukup
baik karena terbukti dari :

1) Pemeriksaan mendadak yang sudah sering dilakukan
oleh Direksi atau dalam jangka waktu tertentu oleh
Audit Independen.

2) Setiap transaksi yang dilaksanakan dalam prosedur
pengajuan klaim JHT sudah sesuai wewenang atau
tugas tiap-tiap bagian, tanpa ada campur tangan dari
orang atau bagian lainnya.

3) Perputaran  Jabatan  pada  karyawan BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Rawamangun sudah
dilaksanakan dengan baik karena sistem perputaran
jabatannya dilakukan secara periodik menurut jangka

waktu tertentu.
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4) Upaya BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Rawamangun untuk memperoleh karyawan yang
kompeten dan dapat dipercaya sudah cukup bagus
karena pihak BPJS  Ketenagakerjaan  sudah
melaksanakan beberapa cara yaitu dengan melakukan
proses seleksi karyawan yang benar-benar disesuaikan
dengan kebutuhan dan melakukan pengembangan

pendidikan bagi beberapa karyawan.

59



DAFTAR PUSTAKA

Abdul R. Saliman. 2014. Hukum Bisnis: Untuk Perusahaan Teori dan Contoh

Kasus, Edisi Keempat, Cetakan ketujuh, Jakarta: Kencana.
Arens and Lobbeeke, 2009. Evaluasi Sistem Pengendalian Intern. Depok:FEUI.

Dahlan Siamat, 2004. Manajemen Lembaga Keuangan, Edisi Keempat, Lembaga

Penerbit Fakultas Ekonomi Universitas Indonesia.
Farodis Zian. 2014. Buku Pintar Asuransi. Jogjakarta:Laksana.
Mamduh M. Hanafi. 2006, Manajemen Risiko. Yogyakarta : UPP STIM YKPN.
http://sitiajadeh.blogspot.co.id/2011/12/manajemen-asuransi.html.
IAl. 2002. Standar Akuntansi Keuangan (SAK). Jakarta : Salemba Empat.
M.Nafarin.2009. Penganggaran Perusahaan. Jakarta:Salemba Empat.
Mulyadi, 2001. Sistem Akuntansi. Jakarta:Salemba Empat.
Mulyadi. 2008. Sistem Akuntansi. Jakarta: Salemba Empat.

M. Wahyu Prihantoro. 2008. Aneka Produk Asuransi dan Karakteristiknya.

Jogjakarta:Kanisius.

Pusat Bahasa. 2008. Kamus Besar Bahasa Indonesia. Jakarta:Gramedia Pustaka

Utama.

Romney, Marshall B., dan Paul John Steinbart. 2006. Sistem Informasi Akuntansi,
Edisi 9. Jakarta : Salemba Empat.

Undang-Undang Nomor.3 tahun 1992 Tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja Jakarta:

Sinar Grafika.

Zaenal Asikin. 2004. Dasar-Dasar Hukum Perburuhan. Jakarta: PT.Raja Grafindo

Persada.

60



LAMPIRAN

1.Lembar Kelengkapan Dokumen Pengajuan Klaim JHT

‘/' BPJS
" Ketenagakerjaan

NAMA TENAGA KERIA -
PERUSAHAAN

KELENGKAPAN DOKUMEN PENGAJUAN KLAIM JHT
Beri tanda v untuk setiap dokumen yang anda hawa:

.IEEII' Fotokaopi

1. Formulir IHT (F.5) yang Telah Diisi

2. Kartu Peserta

3. Kartu Tanda Pendudulk

4, Kartu Keluarga

E. Surat Hetarargan Pemberhentian
dari Perusahaan

E. Huku Tabungan a/n Tenaga Kerja D

7. MPWP Untuk salde oi atas 50t rupish |_|

Catatan :
- Alamat pada KTP dan Kartu Keluarga harus sama

Jika dekumen yang anda bawa tldak sama dengan conteh dakumen yang terdapal di checklist,
anda tidak dapat melanjutkan proses klaim
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2. Formulir Pengajuan Klaim JHT

'_ j Ketenagakerjaan Farrullr

ERJZ
Fanaradaerizzn

L

PERMINTAAN PEMBAYARAN JAMINAN KEMATIAN, SANTUNAN BERKALA
DAN JAMINAN HARI TUA

A. Yang bertanda tangan dibawah ini
1. Nama
2. Alamal

4. Hubungan dengan lenaga kerja '.|:| Istri/Suami Tenega Kerja
: D Anak Tenaga kerja
: D Orang Tua Tenaga Kera
4, Drata Tenaga Kerna

a. Nama

b. Nomo- KPJBPJS TE

t. Tanggal Laqir

d. hama |bu Kandung

e. larma dan alamat Perusahaan

f. Upah Terakhr)

B. Permintaan manfaat program ; l_—| Jaminan Kematian, Santunan Berkala dan
Jaminan Hari Tz

|:| Jaminan Kematian dan Santunan Berala

C. Berkenaan dengan meninggalnya Tenaga Kerja tersebut dikaranakan |

[ ] saki
[] Kecelakaan di luar hubungsn keria
padatangoal . - -

| 0. Tempat pembayaran yang dikahardaki ; |:| Bank: ... Mo Rek e
! |:| BPJS Katenagakerjzan Cabang

|:| Kantor Pos
i E. Data Pendukung :

1. Kartu Pasarta Jamsastek (KPJYBPJS TK azli Tanaga Kerja yang bersangkuban,

2. Burst Keterangan Kematian Jari petugas medis alau Lurah/Kepata Desa setampatiepolisian,
3. SalinaniCopy KTP/SIM dan Kartu Keluasga Tenaga Kerja bersangkutan yang masih berlaku.
4. SalinanCapy <TP/2IM dan Kartu Keluarga Ahll Waris yang masih berlaku.

§i. Surat Keterangan Ahli Warie darl Lurah/Kepala Deza setempat.

Demi<ian keterangan tersebut diatas saya buat dengan sebenatmnya, jike dikemudian harl terryata terdapat
hal-hal vang tidak henar, saya wajib mengembalikan semua uang yang saya terima dari hak tersebut diatas
sotta barsedia dituntut dimuka pengadilan.

Mangatahui P mpiran Pemisahaan

Mama: MAMIE ©ooe oo
Keterangan :
* Miigi nmakh terakhic vann dinalai cabasal damme maee oo e ese e s s I L P ol m oo leed o o
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-y

¥ : Furmu!.ir
i BPJS Bms
A Ketenagakerjaan k- taasi

PENGAJUAN PEMBAYARAN JAMINAN HARI TUA

A Tang bertanda targan g1 Bawah ini
1. marna
2. Blarnct

Marng Talp £ HE
. Hubungar denpar e <o

B

[
L] istr ) euar terana kera
r_l anak tenaga korja
wrary a tenaga karla
Al WS ST v i s s s e e L—
. l1ata tenapa kerja

a. harma
Mnmnr Fese1s
Ternue§ Tanggal lahie
Marna b kandanz

hairiy dun alarat pornsanas g
tesakhi s bekarla
Mbarmal Zimail . b
g- Upahterskar*
b Mulai tehorga Y T

o

T oo ou

B. Oprgan |ﬂl'l'r|-é|:||:ajul.an perminkaan Jaminan Hawl Tua barcna:

I_ﬂl_ ERITERIA ELaI ki . DOELIMZH PENGLUKLNG
I:I Mi-r!la'q.-di wsic 56 mhun 1.2.3% ..5
I: M rrinppulkan wilzyan Rl {bagi WHA] 1.14.1
I: kbeninpga lkar wilzyah Rl |2agl WKl 1,7.5,11
[Jleacan st eetap ) 1.7.3,13, 13
Meningga! dunia 1,2,7,15.10.1r
E Kmpes=rtaan 10 tahun, Pengarnbilan Sckaglan oraks 105 ffr,z2.1.2
Heperzrtaan 10 tabhu, Penpambilan sebiagisn nogks 0% SPeramanam |1, 2, 0,4 14
% Pzngundursan i sebelum usla fersiun .23, 506
E Pomuatisan Huhgru:an Karia : =2, 3 LTSRN
£ Dokumen pardubung ; '
L IS ’
T AT FES2ola B 1K Ash [Kecuali kilra -_l,!j _ﬂ. Fetarnpy Perjarjian Harsarma ]
kepesertazn 10 Tahin) ! 7 |[Busti andaftaran Mejurj an terrame ke PHI ]
L |[Fotveopy K17 ataa Faspor Pese-ta dengan . D LU Frtlsvopy beterangan habsis Voriirak a0 migzan :
Lmnnun]l'lkkﬂ"l wumg asli - o . d:|t. pemyatian Ldak sehers
3 |Fetocopy darby Kaluargs dengn I:l 11 Fatacrgry viss denwgan e e )ukaan wang ash I
rrEmn ikkan yang osh . 12| Katerangan crrar total teteg da-i dokds - -
A jlEurat keferinpan akdf bevera l_l 13 ] Kelermangan haak man pu bekerja karana sa0qt il
5 [Fetocopy keteisngar berhert bokarja D 14 | Mieskunewn Paramzhas ]
| :[dun peruzahaan 15 ] Fotocopy KT atay Paspor ahll war's deegen |
[ | [Gurac keTermngan peppunduran 4 n |:] menbinjukkan veng asl -
|| [Bari perorsphan ) 16 {5urat ke rtivn fali atau logals ]
I Ferietapan PHE Jarl PHI D 1 5iaral K erarggan ahll Waris j
LRALETAN : Fotocopy Buky Tabungan a/fn Tanaga It‘er_i:[
0. Meominal salde yang diajukan wnhuk perpambitan sohaglam | ] L N
€. Metode pemboryaran yang dlhehendok| ; : 1
|:| Tural
O trnsier Mama Bank

: Tz Rzkar g
[ caslbes

Dermikian ketamngar fersebul digtas sava buat dengan sebenarnipz, jika © ae g ari lenvatatercanss hal-na  yeng lidak berar, w3 wallb
mengrmhal 74 3 UE uerig 4ang saya TeriTwdan hak tersobut distas snrtg bersesdis diturtet di BFEac An.
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3. Formulir Pengajuan Pembayaran JHT (e-Klaim)

PEMGAJUAN PEMBAYARARN JAMIBAN HARI TUA

S Tang wdand s 2y en di e nl

1. Hama TRTRMR HFRT LFSTAET
* Hlaml
3 MomarTeipiHIF HALTREAE

"

. Auburron covan Koo ki X | anga i

_| ki aarri b havg

} | M e AR
:_ i s K e b o
[ o v bvina

2 Toabe g b

M. hirim TR TRH: TT=T [FETRRT

b. Havir Frzanz STARAETTAT

ot T g lEhr

4, Harrn I i

®, Hams dan ol i SLEERENDATS I 1S
Il Lovba W # L, SR RN 0T

I Rl Sl b pu e s

B \lran mrakhet 1800000

t B Bokern 0" -07- A7

B Docoggonn i nns gaguba oo b Jamvean Ao Tz sdena

A FAMER FLAY

e B £

M- cigssd wais G5 el
| P gz miesh R b A
;. |‘.‘erl'g§u<_-nu'l.e_ﬂhﬁl-; Lh R INT

|zt tmimgs i
[ [a=naw awia
| |Komesmn i 12 Kebruiy, Foaumbdon secozior 105

¥ | Wonzundusian 4 sseum us a pandin
|Fum|.5a' -uEnEe Eaa

([Repeserazn 10w, Rengamtian cazoglan 0% | Paumzhan;

CCHLMEY JENDLIKLING.

3,8 5
1,2,8 5,13
12,855
LD,
15,8475

4.8

5 5,2

1,2,8 7138

= Mekamas Benzikong

I
1 i Foscdz BRE T4 A Komal |':a: ¥

b AT B
| o | Felztopy <72 ghu Faspo Faswiadang:n |

T AU g

|n " Prlagay Kavy Haargs ceagas X
b g i

T‘ Eipsl kakemnoa e oHE e i

ii Flzanczy; hutaa avngunn pnizaaliaiiin [®
krkrd? i pac eataan | enkdeden )

o s g s eazken peselskon

g A cen

LT T (T -

| e |Foboccpy Rakrangas Fema sl BeddacL |_ '|
|u:n:a1 enung. bizovan g |

L. Wotmdn porebagrananng fishandsh

-

| Cxwmilkdar huborangsn lnrcabar o 2 e Bl desgon dal
LS B e LS T L B TTEL L AR L D bl |

el apehoadns g el FEPT L1 aEaT Il
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M

Ay mine s akhirym mass

Lgrod Indznesa divgan Ml bhar

ymrg
L I| e ';|n'1 [ m;'wr'q-;:rrf\ ]

|“‘ﬂ:"| b Az aml 2an 1] nby

LI Bubl penzoton - poonon borsama

e FI

j Feboeopy STP ama passor arlwals 4

g

TTRInEn v

n ||EK£IEI!.\&I.:IMI_:\]:IH.
12| Lueal Belamnzan A1 N

13| Fadoemzy Sural HEs Jka meni«zh|

» MW Jpnk @ DARICPARELAIR
Mo Rkt UWAKIMEILRS |

uﬂm

gtk b,

o YT ERIEER 2

TETEKR =TRT SASTART
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4. Tanda Terima Pengajuan JHT

. WIIQE;.I:’E#'DE
TANTA TERIMA PENGAJUAN JARIMAN HARI TUA
NOMCHR ; 5-225730951

DEMCAN IM: DIAGEEMDRBESY JAMIMNAN HARI TL (JHT). BEERDASARKAN PERM INTAAN |

3

MAMA, TEMAGA REHW8 i TITIk SUPRLIATIN
HOMGR AZFERCMEI : . S0KADMI41 B
KPP URIT BERAJA FPERUEAHAAN N
KD 0552 00 MATTEL MCOMESLS

PEREYARATAH ADMIMN STRAZI

FEARTY FESERTA BMJS KETENAGARERLAAN (KP D-JS-TE] ASL

COFY SURAT KEPLITUSAN PHE DENGAM MEK PFRI IHATCAN A5 1

COFY KTF TENAGER HE)S DENGAN MEMFERLIEATEAN KTF 4ELI
- COPY KATTU KE_ ARG DENGAN MEMPESRLIHATICAN ASLI

FORMLLIR BPJS KETEMABARER JALK & TS| LENGHAR

MO REKEMIMG NTUR PEMBSY AN TRANEFER

R

JARCARTA TIML A, 2)-195-2015
[} JARARTA,

CvANIA RIEZHY MEIDITA CAZR AN
CUSTCMER SERVICE
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5. Dokumen Penetapan JHT

BPJS
g il oA KeRA e NETARAN JAMINAN HARI TUA
Momor 104235 LOTHITNZS0Y s wnama

Themgan ini dirctapoan bminan Hari Tua (FHT), bordasarkan pertrnitesan ;

NHmA tenagy kcrja ; TPWTPTITR A PATAR KTISI ™ 4
Mama peneTima janinan ¢ DWIPUTRA PAJAR KITSIMA Hub : TEMAGA KERTA
Nomor KP BRIS TR o 14023479554
JBT/TEM o IS 1GITTODZAA2
Kode klamm o AL
Tanggal keposcrtaan ¢ ET-MH4 MA7-HLS
Libayar melalui ¢ BANK MEGARA TNDOMESTA 1045
Pesusahazn o TG - MARTINA BERTO DIVIS! MARRETING TT
Sebugal berikit
JAMINAN HARI TTIA :
- Saldo Awel 10-2015 Rp. [ A P
- Teninyg 13- 5 Iip. 24.073,14
- Thazntif B, 0,00
By L %36 196,83
PPH:I . Rp. 0,00
PEMRULATAN Rp. 37
JUMLAI YAMNG HARUS DIBAYAR 21,8 | 3G, 200, THE
Terbllang

# Satu Jule Delapas Rates Tipw Pulub Enam Ribe Dys Ratus Rapiah #

JAKARTA TIMUR, 26-10-2015
JAKARTA RAWAMANGUN

ERVITA PALUPI ﬁﬁ,
KEPALA BIDANG PELAYANAN

(s Lan:

[EYEEAL IRaenmi

66



6. Prooflist Penetapan JHT

g/} BPJS
Ketenagakerjaa

n
e PROOFLIST PENETAPAN JAMINAN HARI TUA

[T £
Togr! - Xelblod
i, S
Denran i ditctupkan Jaminan Fao Tua (T, bordssarkon penmintast ;
i teraga koga . W1 PUTREA PAJAR KUSURMA
rmin ahli waris . W1 PLTHRA PAJAR KDSIMA
Momor KP BPIS TR T 14027479354
Hubungan ’ ¢ TENAGA KERJA
JHTIRM i NS 1MGHTOO2RG2
Koo K Iy o ALY
Kepeucreaan JHT (FEL4) o OTHe
MPP [Init Keijs  Mema Penmwabaan
L JI040a62 {HH) MARTINA BBRTO YIS MARKETING PT
Dhuogren oo sctepni berbool -
KANTOR CABANG SETEMPAT
Kantor Somber ;. Ji4 JAKARTA RAWAMANGUN
Blch PP e Perusahaan Saldo Butgs Budan  Suldo Akhir
10-2085  Do40sa?  MARTING BERTO INVIST MARKETENG [ 752123 6% MOTI4 1 RMG. 196,53
PT
JIAKARTA TIMUR, 26-10-2013
JARKARTA RAWAMANGIN
ERVITA FALUPL /4
KEMALA BIDANG TELATANAN
TAIEAT .:\fu:;ﬂml
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7. Voucher Jaminan Program JHT

UNIT KERJA: JAKARTA RANVAMANGUN
I Pemugla Kas g 90

skt R hEENH
£ ) e R

JAKARTA
VOUCHER JAMINAN
FROGRAM JAMIHAN HAR TUA
KCDE BATCH T KODL_TRNSARE
Judtie 0-11:2015 THN2 0A00438
JFRE KUK HAMA AKUN BUBLEDGER DEBET KREDIT |
i
T Mo PR F i wanFeer pg HEH HERELFT L T & R T Y (s 73]
ML BAT MM 2R A PAFREAY - FORCh UV SLE RS iiencEany 12,00d.28
P pe:
T R ALMEULAT AR 10323 e 13
I
-HT H L] [ |II.I'|"14 HECA 14 HOGH=5% I5d5 T AN | i e et
! |
| | |
' |
| | | |
i
| | ;
TOTAL | o ] JEEED:
il el i ik i
TLRBILANE:
ARSI B UUA SR Rk SR DLaT LR e 13
URAIAN;

HEMEA-altak abilve ASR Tk
LINZ 1220 L AL

LHRASAR JIT=RINA ki L
et T E N T
T G SATE Hamne

Tyhale oy

AZEXAC LN

: ;.1:ng:¥'dah_l.,i.lhnr:,-nln:|ui :

Hiae gl -ardnni

F S

FaH HECE 6 IDONER I, g TR LA rAI,

UBA= & 7 S28LA MUMSTARSH ELAIM LT HTLGEANIT PAER 8N UM e v g, AVAALY KT aanies e e
L JEI JEHGSH LA 11 43 1850 n 520

(R et T AT
Ay Wrenbukukan sl “arg '-.hn;-yhs.a Eardenanma
Wilayarn vy
stk Ul Wihseah
¥

68



