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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP)

Dalam era globalisasi dan perkembangan dunia kerja yang semakin
berkembang, dunia pendidikan dituntut untuk mampu menciptakan sumber daya
manusia yang tidak hanya unggul secara teoritis, tetapi juga kompeten dalam
praktik di lapangan. Oleh karena itu, perguruan tinggi vokasi seperti Politeknik
Negeri Bengkalis memadang penting untuk membekali mahasiswanya dengan
pengalaman kerja langsung melalui program kerja praktik (KP) di dunia industri
maupun lembaga pemerintahan. KP dianggap sebagi syarat yang harus dipenuhi
untuk menyelesaikan Program Studi Diploma III maupun Diploma IV di Politeknik

Negeri Bengkalis.

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi vokasi negeri yang
berdiri sejak tahun 2000 dan secra resmi beralih status menjadi perguruan tinggi
negeri pada tahun 2011 berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor
65 Tahun 2011. Politeknik Negeri Bengkalis berada dibawah naungan Kementrian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi, dan memiliki visi untuk menjadi
lembaga pendidikan vokasi unggulan yang menghasilkan lulusan profesional,

kompeten, dan berdaya saing tinggi, baik di tingkat nasional maupun internasional.

Salah satu jurusan yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis adalah D-IV
Akuntansi Keuangan Publik, yang merupakan program studi di bawah naungan
Jurusan Administrasi Niaga. Program studi ini dirancang untuk membekali
mahasiswa dengan pengetahuan dan keterampilan di bidang akuntansi yang
berfokus pada sektor publik, termasuk di antaranya akuntansi pemerintah,
perpajakan, pengelolaan keuangan negara dan daerah, serta audit sektor publik.
Lulusan dari program studi ini diharapkan mampu menjadi tenaga profesional yang
dapat berkontribusi dalam pengelolaan keuangan negara secara akuntabel dan

transparan.



Kerja praktik merupakan salah satu mata kuliah wajib yang bertujuan untuk
memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar dapat mengenal secara langsung
proses kerja di lapangan, memahami sistem kerja yang berlaku, serta
mengaplikasikan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang telah diperoleh selama
perkulihan. Melalui kegiatan ini, mahasiswa diharapkan mampu mengembangkan
wawasan, etika kerja, kemampuan komunikasi, serta menumbuhkan sikap

profesionalisme yang akan menjadi bekal saat memasuki dunia kerja sesungguhnya.

Pelaksanaan kerja praktik juga memberikan manfaat bagi instansi tempat
mahasiswa melaksanakan kegiatan tersebut, yaitu dengan adanya kontribusi tenaga
dan pemikiran dari mahasiswa yang dapat mendukung kelancaran kegiatan
operasional instansi. Selain itu, kerja praktik juga dapat menjadi sarana evaluasi
bagi institusi pendidikan dalam menyesuaikan kurikulum agar tetap relevan dengan

kebutuhan dunia kerja yang terus berubah.

Berdasarkan latar belakang ini, maka penulis melaksanakan kerja praktik
pada Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai, sebagai salah satu upaya untuk
memperoleh pengalaman kerja secara langsung serta untuk melengkapi syarat
akademik dalam menyelesaikan studi di Politeknik Negeri Bengkalis. Dan penulis
berharap dapat memperoleh pangalaman kerja secra langsung, meningkatkan
kompetensi di bidang akuntansi sektor publik, serta memberikan kontribusi positif

bagi instansi tempat kerja praktik dilaksanakan.

1.2 Tujuan dan Manfaat

Berdasarkan Latar belakang diatas, dapat dirumuskan masalah sebagai
berikut:
1.2.1 Tujuan Kerja Praktik

Tujuan pelaksanaan Kerja Praktik (KP) Politeknik Negeri Bengkalis adalah

sebagai berikut:

1. Untuk memperoleh pengalaman kerja secara langsung di lingkungan

BPJS Ketenagakerjaan Dumai



Untuk memahami dan mempelajari secara langsung proses bisnis dan
prosedur kerja yang dilaksanakan di BPJS Ketenagakerjaan, khususnya
terkait pengelolaan program Jaminan Sosial Ketenagakerjaan

Untuk meningkatkan keterampilan teknis, seperti pengelolaan data
peserta, penyusunan laporan, serta penggunaan sistem infomasi internal
BPJS.

Untuk menambah wawasan dan pemahaman mengenai pelaksanaan
progran jaminan kecelakaan kerja (JKK) dan prosedur penyiapan
berkas audit.

Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan
Kerja Praktik di BPJS Ketenagakerjaan Dumai

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama
Kerja Praktik di BPJS Ketenagakerjaan Dumai

Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam melakukan
pekerjaan selama Kerja Praktik di BPJS Ketenagakerjaan Dumai.
Untuk mengetahui solusi dari kendala yang dihadapi dalam melakukan

pekerjaan selama Kerja Praktik di BPJS Ketenagakerjaan Dumai.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik

Manfaat pelaksanaan Kerja Praktik (KP) Politeknik Negeri Bengkalis

adalah sebagai berikut:

1.

Menerapkan teori yang diperoleh selama perkulihaan ke dalam dunia
kerja secara nyata.

Meningkatkan keterampilan teknis dan administrasi, seperti
pengelolaan data, pembuatan laporan, pengarsipan dokumen, dan
penggunaan aplikasi.

Membentuk sikap disiplin, tanggungjawab, dan etika kerja yang sesuai
dengan lingkungan kerja.

Dapat memberikan kontribusi positif bagi instansi, melalui ide-ide,
partisipasi aktif, serta bantuan dalam pelaksanaan tugas-tugas

administratif maupun operasional.



5. Menjadi sarana eavaluasi diri dalam menentukan arah karier dan

kesiapan untuk terjun kedunia kerja.

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP)

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari
kampus Politeknik Negeri Bengkalis Jurusan Administrasi Niaga Prodi Akuntansi
Keuangan Publik. Dengan jangka waktu kerja praktik yaitu selama enam bulan,
terhitung mulai tanggal 13 Januari 2025 sampai dengan 27 Januari 2025. Adapun
jadwal kerja di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai yaitu sebgai berikut:

Tabel 1 Jadwal Jam Kerja BPJS Ketenagakerjaan Dumai
No Hari Jam Kerja Istirahat Keterangan
1. Senin 08.00 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kerja
2. Selasa 08.00 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kerja
3. Rabu 08.00 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kerja
4. Kamis 08.00 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kerja
5. Jum’at 08.00 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kerja
6. Sabtu Libur
7. Minggu Libur

Sumber: Data Olahan, 2025

1.4 Tempat Kerja Praktik
Kerja Praktik dilakukan di BPJS Ketenagakerjaan Dumai yang beralamat di
Kota Dumai, J1. Jendral Sudirman No. 131 Dumai, Riau, Dumai 28992. Berikut

alamat Kantor BPJS Ketenagakerjaan Dumai.

Buah Juna - Dumai

Jalan-Almubin
Bukit Tinggi Wisata . PAPAN BUNG/
\ Express Travel () DUMAI PUTRA
) @ Oyo 90697 ‘ b5 ' FLORIST
totel-Wisata | M OLEF-OLEH KOTA
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Gambar 1. Maps Location Kantor BPJS Ketengakerjaan Dumai



BAB 2
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai

BPJS Ketenagakerjaan, yang sebelumnya dikenal dengan PT Jamsostek
(Persero), merupakan lembaga yang bertanggung jawab atas penyelenggaraan
jaminan sosial ketenagakerjaan di Indonesia. Berdasarkan Undang-Undang No. 24
Tahun 2011, PT Jamsostek berubah menjadi BPJS Ketenagakerjaan dan mulai
beroperasi pada 1 Januari 2024, dan mulai melaksanakan jaminan pensiun sejak Juli

2015.

BPJS Ketenagakerjaan Dumai turut mengambil peran penting dalam
memberikan perlindungan kepada para pekerja di wilayah Dumai dan sekitarnya,
termasuk Kabupaten Rokan Hilir dan Kepulauan Meranti. Kantor cabang ini tidak
hanya fokus pada pelayanan klaim seperti Jaminan Hari Tua (JHT), Jaminan
Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Pensiun, dan Jaminan Kematian (JKM), tetapi
juga aktif dalam kegiatan sosial seperti penyaluran beasiswa kepada anak peserta

yang berprestasi dan juga adanya Jaminan Kehilangan Pekerjaan (JKP).

Pada tahun 2023, BPJS Ketenagakerjaan Dumai membayarkan klaim
sebesar Rp170 miliar untuk lebih dari 20.000 kasus. Di tahun 2024, jumlah klaim
yang dibayarkan mencapai Rp140,84 miliar dengan total 11.615 kasus, serta
penyaluran beasiswa sebesar Rp1,25 miliar kepada 287 anak peserta. Selain itu,
cabang Kota Dumai juga memperluas kerjasama dengan rumah sakit dan fasilitas
kesehatan sebagai mitra PLKK (Pusat Layanan Kecelakaan Kerja), termasuk RS

Awal Bros Dumai.

Pada tahun 2025, BPJS Ketenagakerjaan Dumai menjalin sinergi dengan
pemerintah daerah dan perusahaan-perusahaan besar melalui kegiatan Customer
Emgagement serta mendukung perlindungan bagi atlet lokal dan pekerja rentan
melalui program Universal Coverage Jamsostek (UCJ). Perjalanan ini

menunjukkan komitmen BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai dalam memberikan



pelayanan optimal dan memperluas perlindungan sosial bagi seleruh pekerja, baik

formal maupun informal, di wilayah operasional.
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2.2 Visi dan Misi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai

Visi : “Mewujudkan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan yang terpecaya,
berkelanjutan, dan menyejahterakan seluruh pekerja Indonesia.”
Misi : Untuk mewujudkan Visi tersebut, maka misi dari BPJS Ketenagakerjaan
adalah sebagai berikut:
1. Melindungi, melayani, dan menyejahterakan pekerja serta

keluarga.

2. Memberikan rasa aman, mudah, dan nyaman untuk meningkatkan

produktivitas serta daya saing peserta

3. Memberikan kontribusi dalam pembangunan dan perekonomian
bangsa melalui tata kelola yang baik.
2.3 Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai
Struktur organisasi merupakan susunan atau kerangka yang
menggambarkan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan alur komunikasi
dibagi dan diatur dalam suatu organisasi atau perusahaan. Struktur ini juga
menetapkan hubungan antar bagian atau individu dalam organisasi atau

perusahaan agar tujuan dapat dicapai secara efektif dan efisien, serta



memastikan koodinasi yang jelas dalam mencapai tujuan. Berikut adalah

struktur organisasi di BPJS Ketenagakerjaan Dumai:
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Gambar 3. Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan Dumai
Sumber: Data Olahan, 2025



2.4 Ruang Lingkup

Kerja Praktik dilakukan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai

yang beralamat di Kota Dumai, Jl. Jendral Sudirman No. 131 Dumai, Riau,

Dumai 28992. Struktur organisasi di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai

terdiri dari:

1.

3.

Kepala Kantor Canbang
Kepala Kantor Cabang memiliki peran yang penting dan memiliki
tugas serta tanggung jawab sebagai berikut:
a. Mengawasi dan melakukan koodinasi kegiatan operasional
perusahaan dalam lingkup kantor cabang.
b. Memonitor semua kegiatan operasional perusahaan dalam
lingkup kantor cabang.
c. Menentukan pelaksanaan sistem ADM dan umum.
d. Merancang kegiatan operasional.
Kepala Bidang Kepesertaan
Kepala Bidang Kepesertaan bertanggung jawab untuk
merencanakan, mengkoordinasikan, mengarahkan, dan mengelola
program Kepesertaan Pemberi Kerja/Badan Usaha (PK/BU) segmen
Penerima Upah (PU), Bukan Penerima Upah (BPU), Keagenan, dan
Pekerja Migran Indonesia (PMI) serta program Jasa Kontruksi (Jakon)
untuk perluasan dan pengelolaan kepesertaan melalui program
Manajemen Hubungan Pelanggan di Cabang yang selaras dengan
strategi kepesertaan Wilayah, memantau dan membina kinerja AR,
ARK, PAP, dan PAPK serta mengendalikan pelayanan administrasi
kepesertaan, guna memastikan target kepesertaan dan iuran di Cabang
tercapai dengan efektif dan efisien.
Kepala Bidang Pelayanan

Kepala Bidang Pelayanan bertanggung Jawab atas hal- hal
sebagai berikut:

a. Mengatur kegiatan verifikasi berkas penetapan jaminan,
mengawasi layanan jaminan dan menanggapi keluhan peserta
untuk meningkatkan kualitas layanan.



4.

5.

6.

b. Mengatur penyelesaian klaim terhadap waktu dan
bertanggungjawab untuk menangani kasus klaim yang belum
atau tidak ditindak lanjuti oleh peserta untuk meningkatkan
kualitas layanan.

Kepala Bidang Operasional

Kepala Bidang Pengendalian Operasional bertanggung jawab atas

hal-hal berikut:

a. Menjamin bahwa operasi BPJS Ketenagakerjaan berjalan
sesuai dengan standar dan prosedur yang telah ditetapkan.

b. Memeriksa dan mengatur kegiatan pengelolaan keuangan yang
terkait di kantor cabang.

c. Memberi dukungan pada aspek keuangan operasional
untuk meningkatkan efisiensi dan produktivitas.

Account Representative

Tugas dan tanggung jawab yang dimiliki Account Representative

adalah berikut:

a. Membuat usulan rencana pengelolaan pesertaan untuk timnya.

b. Melaksanakan kegiatan pembinaan kepada peserta.

c. Memberikan layanan dan menangani keluhan peserta dengan
cepat dan tepat.

d. Memberikan pembinaan kepada timnya untuk memastikan
tertib administrasi.

e. Terciptanya hubungan yang baik dengan peserta, yang mengarah
pada peningkatan partisipasi dan iuran yang telah ditetapkan.

Account Representative Khusus

Account Representative Khusus bertanggung jawab untuk
menyusun dan melaksanakan kegiatan kepesertaan yang telah
disetujui untuk Pemberi Kerja/Badan Usaha (PK/BU) skala kecil
dan mikro, Bukan Penerima Upah (BPU), Keagenan, dan Pekerja

Migran Indonesia (PMI) dalam seluruh proses akuisisi kepesertaan

baru. Mereka juga bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan



10.

pembinaan sebagai bagian dari program komunikasi dan hubungan
dengan peserta dan mitra kerjasama untuk memastikan tercapainya
tujuan.
Petugas Administrasi Peserta

Petugas Administrasi Peserta bertanggung jawab untuk
menghimpun, memverifikasi, dan mengelola data yang terkait
dengan kegiatan kepesertaan serta melakukan pelayanan dokumen
administrasi kepesertaan. Ini memastikan bahwa data yang akurat
dan lengkap tersedia untuk peserta yang berasal dari Pemberi
Kerja/Badan Usaha (PK/BU) segmen Penerima Upah (PU) skala
besar dan menengah serta Jasa Konstruksi dalam lingkup waktu
yang berbeda.
Manager Kasus KK-PAK

Untuk memastikan bahwa peserta BPJS Ketenagakerjaan
siap untuk kembali bekerja, mereka harus mengidentifikasi dan
menangani kasus Kecelakaan Kerja-Penyakit Akibat Kerja (KK-
PAK) di lingkungan operasional Kantor Cabang serta bekerja sama
dengan mitra terkait dalam menangani kasus KK-PAK.
Penata Pelayanan
Penata Pelayanan bertanggung jawab atas hal-hal berikut:

a. Verifikasi, merekam, dan menetapkan klaim JHT, JKK, JK, dan
Jakon.

b. Memberikan informasi tentang klaim JKK siap bayar ke
perusahaan atau ahli waris, dan

c. Mengunjungi Laporan kecelakaan kerja yang mempunyai risiko
tinggi.
Customer Service Officer

Customer Service Olfficer memiliki tugas dan tanggung jawab

sebagai berikut:

a. Memberikan informasi tentang program BPJS Ketenagakerjaan
dan menerima keluhan peserta untuk meningkatkan layanan

yang cepat dan akurat.
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b.

Menerima, memeriksa, dan memverifikasi dokumen pengajuan
pembayaran jaminan untuk memastikan layanan yang baik dan
akurat.

Menerima dan memeriksa dokumen yang diperlukan untuk

memperbaiki sertifikat, KPJ, dan KPK.

11. Penata Pengendalian Operasional

12.

13.

Penata Pengendalian Operasional Melakukan transaksi dari

awal bulan hingga akhir bulan sampai Laporan keuangan

diterbitkan. melakukan pembayaran kebutuhan rumah tangga

perusahaan dan kendaraan dinas, melayani klaim peserta dan

menetapkan pembayaran klaim, Anggaran dan pemantauan

penyerapan anggaran Pelaporan, pemungutan, dan pembayaran

pajak dan memverifikasi semua transaksi.

Penata Keuangan

Penata Keuangan bertanggung jawab atas hal-hal berikut:

a.
b.
C.
d.

c.

Verifikasi penerimaan dan pengeluaran.
Verifikasi pengajuan dana.

Menghitung kewajiban pajak
Membayar klaim peserta.

Membuat laporan keuangan.

Penata Operasional Cabang

Mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut :

a.

Membantu peserta dalam proses pendaftaran, perubahan data,
dan pengajuan klaim.

Mengelola data peserta, menyusun laporan kegiatan kantor
cabang, dan melakukan verifikasi dan validasi data.
Berkoordinasi dengan bagian lain di kantor cabang maupun
kantor pusat dan bekerja sama dengan pihak eksternal seperti
perusahaan atau instasi terkait.

Melakukan sosialisasi program BPJS Ketenagakerjaan kepada

masyarakat.
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14. Petugas Pemeriksa
Bertugas menyusun dan melaksanakan rencana kerja
pengawasan dan pemeriksaan kepada pemberi kerja, membuat
laporan dan mengusulkan sanksi administratif surat teguran, denda
dan rekomendasi pemeberhentian pelayanan publik berkoordinasi
dengan instansi terkait guna mendukung kepatuhan dan

pertumbuhan kepesertaan program jaminan sosial.
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BAB 3

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP)

3.1 Jenis Tugas Yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik Pada BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Dumai

Kerja Praktik dilakukan selama 166 (seratus enam puluh enam) hari

mulai 13 Januari s/d 27 Juni 2025 di BPJS Ketenagakerjaan Dumai di bidang

Arsip dan juga pelayanan. Tugas yang dilakukan selama 166 (seratus enam

puluh enam) hari di BPJS Ketenagakerjaan Dumai yaitu sebagai berikut:

1.

Listing voucher memorial dan arsip JKK, JHT, JP bulan Desember 2024

& Januari 2025. Dan Pembuatan box dan label hox untuk dokumen arsip.

Menginput kwitansi Rumah Sakit (Konsep Hitung manfaat Kwintansi)

juga Fomulir.

. Pelayanan customer dikantor dan di DPMPTSP dengan aplikasi JMO dan

Memindai Dokumen Pemusnahan JP Berkala, Arsip JHT, dan BUBM

1994-2012.

Menyiapkan berkas untuk di audit.

Sosialisasi terkait manfaat BPJS Ketenagakerjaan.

Ikut dalam kegiatan EXPO Dumai 2025

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik

Laporan kegiatan (pekerjaan) yang telah dilaksanankan selama

melaksanakan Kerja Praktik pada kantor BPJS Ketenagakerjaan selama 166

(seratus enam puluh enam) hari terhitung tanggal 13 Januari s/d 27 Juni 2025

selengkapnya dapat dilihat pada tabel dibawah ini.

Tabel 2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-1 terhitung mulai dari
tanggal 13 s.d 17 Januari 2025

Listing voucher jaminan hari tua

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. | Senin, 13 Januari 2025 é Pengenalan dan pengarahan Arsip
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. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. Memindai arsip jaminan usul
. musnah .
2. | Selasa, 14 Januari 2025 2. Arsip voucher jaminan untuk Arsip
Januari 2025
3. | Rabu, 15 Januari 2025 | Merakit box penyimpanan - data arsip Arsip
jaminan
. Memindai arsip jaminan usul | 1. Arsip
4. | Kamis, 16 Januari 2025 musnah 2. Bukit
2. Kegiatan GSL Jalan sehat gelanggang
5. | Jum’at,17 Januari 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-2 terhitung mulai dari
tanggal 20 s.d 24 Januari 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. | Senin, 20 Januari 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
2. | Selasa, 21 Januari 2025 | Sakit -
Mengerjakan konsep hitung manfaat
. kwintansi jaminan kecelakaan kerja .
3. | Rabu, 22 Januari 2025 dari Rumajth Sakit Awal Bros l;]agan Arsip
Batu
1. Memindai arsip jaminan usul
musnah Arsip
4. | Kamis, 23 Januari 2025 |2. Mutasi data tagihan di aplikasi SIPP
BPJamsostek untuk nasabah dan
konfirmasi piutang
1. Membantu di bagian pelayanan
seperti, aktivasi akun JMO dan klaim | 1. Pelayanan
S. | Jum’at, 24 Januari 2025 JHT. 2. Arsip
2. Memindai arsip jaminan usul musnah
Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-3 terhitung mulai dari
tanggal 27 s.d 31 Januari 2025

. . . Tempat

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. Senin, 27 Januari 2025 Cuti bersama -
2. Selasa, 28 Januari 2025 Cuti bersama -
3. Rabu, 29 Januari 2025 Cuti bersama -
1. Memindai arsip jaminan usul | 1. Arsip
4. | Kamis, 30 Januari 2025 musnah 2. Bukit

2. Kegiatan GSL Jalan sehat gelanggang
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Tempat

pengisian form untuk JP berkala

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
Membantu di bagian pelayanan seperti,
5. | Jum’at, 31 Januari 2025 | klaim JHT dari aplikasi JMO dan Pelayanan

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel S Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-4 terhitung mulai dari
tanggal 03 s.d 07 Febuari 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. | Senin, 03 Febuari 2025 Menyusun formulir berita acara sesuai Arsip
tanggal, bulan dan tahun

1. Membantu di bagian pelayanan | Pelavanan
seperti, klaim JHT dari aplikasi JIMO | . ot
dan pengisian form untuk JP berkala 2. Arsip

2. | Selasa, 04 Febuari 2025 . . .

2. Penginputan arsip jasa kontruksi
(JAKON)

1. Membantu di bagian pelayanan | Pelavanan
seperti, daftar akun JMO, klaim JHT | Ly
dari aplikasi JMO dan pengisian form 2. Arsip

3. | Rabu, 05 Febuari 2025
untuk JP berkala

2. Penginputan arsip jasa kontruksi
(JAKON)

Mengerjakan konsep hitung manfaat

. . kwintansi jaminan kecelakaan kerja .
4. | Kamis, 06 Febuari 2025 dari Rumah Sakit Awal Bros Bagan Batu Arsip
5. | Jum’at, 07 Febuari 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-5 terhitung mulai dari
tanggal 10 s.d 14 Febuari 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. | Senin, 10 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
2. | Selasa, 11 Febuari 2025 Penginputan arsip jasa kontruksi (JAKON) Arsip
1. Membantu di bagian pelayanan | Pelavanan
seperti, daftar akun JMO, klaim JHT 2' Arsiy
dari aplikasi JMO dan pengisian form | = p
3. | Rabu, 12 Febuari 2025 untuk JP berkala
2. Memindai arsip jaminan usul musnah
4. | Kamis, 13 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
5. | Jum’at, 14 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip

Sumber: Data Olahan, 2025
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Tabel 7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-6 terhitung mulai dari
tanggal 17 s.d 21 Febuari 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. | Senin, 17 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
. Melakukan pelayanan BPJS .
2. | Selasa, 12 Febuari 2025 Ketenagakerjaan di DPMPTSP DPMPTSP Dumai
3. | Rabu, 19 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
4. | Kamis, 20 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
5. | Jum’at, 21 Febuari 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-7 terhitung mulai dari
tanggal 24 s.d 28 Febuari 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. | Senin, 24 Febuari 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
1. Memindai arsip jaminan usul musnah
2. Membuat data kartu kembali dengan
menginput No NIK, Nama, No Kartu
2. | Selasa, 25 Febuari 2025 BPJS, dan keterangan kartu kembali Arsip
untuk Kelurahan Bagan Besar
3. | Rabu, 26 Febuari 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
4. | Kamis, 27 Febuari 2025 | |- Memindai arsip  jaminan —usul'| | ©\ o
musnah
2. Kegiatan pembinaan rohani dan | 2. Pelayanan
tausiyah menyambut bulan suci
ramadhan
, . Membantu di bagian pelayanan seperti,
3. | Jum’at, 28 Febuari 2025 daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelayanan
JMO dan pengisian form untuk JP berkala
Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-8 terhitung mulai dari
tanggal 03 s.d 07 Maret 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pe;l;i(l;l;)r?:an
1. | Senin, 03 Maret 2025 Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
2. | Selasa, 04 Maret 2025 Memindai arsip BUBM usul musnah Arsip
. Membantu di bagian pelayanan | 1. Arsip
s | b, 03N 2 | geT ol MO Wi T 2. Pl
untuk JP berkala
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. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
2.  Memindai arsip BUBM usul musnah
. oo . Arsip
4. | Kamis, 06 Maret 2025 Memindai arsip BUBM usul musnah
1. Membantu di bagian pelayanan
seperti, daftar akun JMO, klaim JHT | 1. Pelayanan
dari aplikasi JMO dan pengisian form
untuk JP berkala 2. GOR Jaya
5 Jum’at, 07 Maret 2025 2. Membantu acara sosialisasi ter.kalt Mukti
Jaminan  Sosial Ketenagakerjaan
untuk BPU (bukan penerima upah)

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-9 terhitung mulai dari
tanggal 10 s.d 14 Maret 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
Membantu di pelayanan seperti, daftar
1. | Senin, 10 Maret 2025 akun JMO, klaim JHT dari aplikasi JMO Pelayanan
dan pengisian form untuk JP berkala
Membantu menyiapakan/mencari berkas
2. Selasa, 11 Maret 2025 | JKK untuk di Audit Arsi
rsip
Membantu memindai berkas JKK untuk
3. | Rabu, 12 Maret 2025 di Audit Pelayanan
1. Membantu di bagian pelayanan 1 Arsi
seperti, daftar akun JMO, klaim JHT | p
4. | Kamis, 13 Maret 2025 dari aplikasi JMO dan pengisian form | 2. Pelayanan
untuk JP berkala
2.  Membatu membuat video pelayanan
1. Membantu menyiapakan berkas | 1.  Arsip
JKK untuk di Audit 2. Aula Hotel
5. | Jum’at, 14 Maret 2025 |2. Mengikuti acara pembinaan rohani Citite] Dumai
dan buka bersama

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-10 terhitung mulai dari
tanggal 17s.d 21 Maret 2025

JMO dan pengisian form untuk JP berkala

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Membantu di bagian pelayanan seperti,
1. Senin, 17 Maret 2025 | daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelayanan
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Membantu membuat data tenaga kerja
2. | Selasa, 18 Maret 2025 | dengan meninput NIK, Nama, No Hp, Arsip
email dan Nomor KPJ
Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelayanan
3. | Rabu, 19 Maret 2025 | JMO dan pengisian form untuk JP berkala
. Membantu membuat data tenaga kerja Arsip
4. | Kamis, 20 Maret 2025 dengan meninput NIK, Nama, dan Alamat
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
, daftar akun JMO, klaim JHT dari | 1. Pelayanan
3. | Jum’at, 21 Maret 2025 aplikasi JMO dan pengisian form untuk | 2.  Arsip
JP berkala
2.  Memindai arsip jaminan usul musnah

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-11 terhitung mulai dari
tanggal 24 s.d 28 Maret 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Memindai arsip jaminan usul musnah 1. Arsip
L. Senin, 24 Maret 2025 | 2. Membantu membuat video ruang |2. Pelayanan
pelayanan
1. Membantu di bagian pelayanan seperti, | 1. Pelayanan
daftar akun JMO, klaim JHT dari | 2. Arsip
2. | Selasa, 25 Maret 2025 aplikasi JMO dan pengisian form untuk
JP berkala
2. Cek data Disdukcapil
3. | Rabu, 26 Maret 2025 | Membantu cek data Disdukcapil Ruang arsip
4. | Kamis, 27 Maret 2025 Membanm membuat video ucapan lebaran Pelayanan
dan video pelayanan
5. | Jum’at, 28 Maret 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri -

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-12 terhitung mulai dari
tanggal 30 Maret s.d 04 April 2025

No.

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin, 30 Maret 2025

Cuti Hari Raya Idul Fitri
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
2. | Selasa, 01 April 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri -
3. | Rabu, 02 April 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri -
4. | Kamis, 03 April 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri )
5. | Jum’at, 04 April 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri -

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-13 terhitung mulai dari
tanggal 07 s.d 10 April 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan

1. | Senin, 07 April 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri -

2. | Selasa, 08 April 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi

3. | Rabu, 09 April 2025 JMO dan pengisian form untuk JP berkala Pelayanan
1.  Membantu bagian kepersertaan .
2. Memindai arsip jaminan usul musnah I Arsip

4. | Kamis, 10 April 2025 3. Mengikuti acara halal bihalal BPJS 2. Pelayanan

Ketenagakerjaan Cabang Dumai

Membantu di bagian pelayanan seperti,

5. [Jum’at, 10 April 2025 daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelayanan
JMO dan pengisian form untuk JP berkala

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-14 terhitung mulai dari
tanggal 14 s.d 18 April 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Membantu menyiapkan berkas JKK untuk
1. |Senin, 14 April 2025 di Audit Arsip
1.  Memindai arsip jaminan usul musnah
. 2. Membantu menyiapkan berkas .
2. |Selasa, 15 April 2025 JKK untuk di Audit Arsip
Membantu acara sosialisasi program BPJS
Ketenagakerjaan bagi tenaga penyuluh di
3. Rabu, 16 April 2025 | Dinas Ketahanan Pangan dan Pertanian Aula Hotle The
. Zuri
Kota Dumai
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Membantu acara Focus Group Discussion Aula Hotel
4. | Kamis, 17 April 2025 | (FGD) di Dinas Pendidikan Kota Dumai .
Grand Zuri
5. | Jum’at, 18 April 2025 Cuti bersama -

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-15 terhitung mulai dari
tanggal 21 s.d 25 April 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. Membantu menyiapakan/- mencari
berkas JKM untuk di Audit
. . 2. Membantu membuat konten .
1| Senin, 21 April 2025 video untuk lomba ulang tahun serikat Arsip
pekerja BPJS Ketenagakerjaan
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari
. aplikasi JMO dan pengisian form untuk | 1. Pelayanan
2. | Selasa, 22 April 2025 P berkala 2 Arsip
2. Membantu menyiapkan berkas JKK
untuk di Audit
Membantu mengisi data JKK seperti,
3. Rabu, 23 April 2025 Dianogsa, nilai yang diajukan, tanggal Arsip
’ invoice, dan jumlah invoice
Membantu di bagian pelayanan seperti,
. . daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
4. | Kamis, 24 April 2025 JMO dan pengisian form untuk JP berkala Pelayanan
1. Memindai arsip jaminan usul musnah
5. | Jum’at, 25 April 2025 Memindai berkas masuk
seperti berkas JKK, JKM, JP, dan JHT Arsip
3. Membantu memasukkan persentase
denda untuk PLKK

Sumber: Data Olahan, 2025
Tabel 17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-16 terhitung mulai dari
tanggal 28 April s.d 02 Mei 2025

aplikasi JMO dan pengisian form untuk
JP berkala

2.  Membantu acara perayaan HUT Serikat

Pekerja BPJS Ketenagakerjaan

. . . Tempat

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. Membantu di bagian pelayanan seperti, | 1. Pelayanan

1. | Senin, 28 April 2025 daftar akun JMO, klaim JHT dari | 2. Ruang rapat
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. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan

Membantu menjaga stand ~ BPJS

2. | Selasa, 29 April 2025 | Ketenagakerjaan di EXPO Dumai EXPO DUMAI
Membantu jaga stand BPJS Ketenaga-

3. | Rabu, 30 April 2025 kerjaan di EXPO Dumai EXPO DUMAI

4, Kamis, 01 Mei 2025 Cuti bersama -

5. | Jum’at, 02 Mei 2025 | Izin -

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-17 terhitung mulai dari
tanggal 05 s.d 09 Mei 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. | Senin, 05 Mei 2025 Memba}ntu menyiapkan berkas JKK untuk Arsip
di Audit
Membantu di bagian pelayanan seperti,
2. | Selasa, 06 Mei 2025 daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelayanan
JMO dan pengisian form untuk JP berkala
1. Memindai arsip jaminan usul
. musnah .
3. | Rabu, 07 Mei 2025 2. Memindai berkas masuk seperti Arsip
berkas JKK, JKM, JP, dan JHT
Membantu di bagian pelayanan seperti,
4. | Kamis, 08 Mei 2025 | daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelayanan
JMO dan pengisian form untuk JP berkala
1. Membantu menghitung kwintansi
, . RSUD DUMAI 1. Arsip
3. | Jum’at, 09 Mei 2025 2. Mengikuti acara perpisahan dengan | 2. Louna Cafe
Kepala Kantor Cabang sebelumnya
Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 19 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-18 terhitung mulai dari
tanggal 12 s.d 16 Mei 2025

. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
1. Senin, 12 Mei 2025 Cuti bersama -
2. | Selasa, 13 Mei 2025 Cuti bersama .
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari | . Pelayanan
3 Rabu, 14 Mei 2025 aplikasi JMO dan pengisian form untuk | 2.  Arsip
JP berkala
2.  Membantu menghitung kwintansi RS
AWAL BROS Bagan Batu
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. . . Tempat
No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pelaksanaan
Membantu dalam acara May Day dalam
4. Kamis, 15 Mei 2025 | memperingati Hari Buruh Internasional Pelayanan
Membantu di bagian pelayanan seperti,
5 Jum’at, 16 Mei | daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi Pelavanan
T | 2025 JMO dan pengisian form untuk JP berkala Y

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 20 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-19 terhitung mulai dari
tanggal 19 s.d 23 Mei 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Membantu menghitung  kwintansi
L. Senin, 19 Mei 2025 | RS AWAL BROS Bagan Batu Arsip
Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
2. | Selasa, 20 Mei 2025 JMO dan pengisian form untuk JP Pelayanan
berkala
1. Memindai arsip jaminan usul musnah
3. Rabu, 21 Mei 2025 2.  Memindai berkas masuk seperti berkas Arsip
JKK, JKM, JP, dan JHT
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari
4. | Kamis, 22 Mei 2025 aplikasi JMO dan pengisian form untuk Pelayanan
JP berkala
2. Menempelkan label rak arsip
1. Memindai arsip jaminan usul musnah
5. Jum’at, 23 Mei 2025 2. Memindai berkas masuk Arsip
seperti berkas JKK, JKM, JP, dan JHT.

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 21 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-21 terhitung mulai dari
tanggal 02 s.d 06 Juni 2025

JP berkala

2. Memindai arsip jaminan usul musnah

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari ; ierlsa;yanan
1. | Senin, 02 Juni 2025 aplikasi JMO dan pengisian form untuk | = p
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
. Memindai arsip jaminan usul
musnah
2. Selasa, 03 Juni 2025 2. Memindai berkas masuk seperti Arsip
berkas JKK, JKM, JP, dan JHT
Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
3. | Rabu, 04 Juni 2025 JMO dan pengisian form untuk JP berkala Pelayanan
4. | Kamis, 05 Juni 2025 | Memindai arsip jaminan usul musnah Arsip
5. Jum’at, 06 Juni 2025 Cuti bersama -
Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 22 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-22 terhitung mulai dari
tanggal 09 s.d 13 Juni 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. | Senin, 09 Juni 2025 Cuti bersama -
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari L pel
) aplikasi JIMO dan pengisian form untuk | .-+ °2ayanan
2. Selasa, 10 Juni 2025 JP berkala 2. DPMPTSP
2. Pelayanan BPJS di DPMPTS Dumai | > ATSiP
3.  Menghitung kwitansi RSUD DUMAI
3. | Rabu, 11 Juni 2025 Menghitung kwitansi RSUD DUMAI Ruang arsip
1.  Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari 1. Pelavanan
aplikasi JMO dan pengisian form untuk 2' Arsii),
. . JP berkala ' :
4. Kamis, 12 Juni 2025 2. Menghitung kwitansi RS AWAL 3. Bukit
BROS DUMAI gelanggang
3. Mengikuti GSL Jalan Sehat
, . Menghitung kwitansi RS AWAL .
5. | Jum’at, 13 Juni 2025 BROS DUMAI Arsip
Sumber: Data Olahan, 2025
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Tabel 23 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-23 terhitung mulai dari
tanggal 16 s.d 20 Juni 2025

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Membantu di bagian pelayanan seperti,
daftar akun JMO, klaim JHT dari
_ ) aplikasi JMO dan pengisian form untuk | 1 Ppelayanan
1. |Senin, 16 Juni 2025 JP berkala 2. Arsip
2. Memindai arsip jaminan usul musnah
3. Memindai berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT
4, Membuat video arsip untuk
penilaian dan monitoring arsip
1. Memindai arsip jaminan usul
musnah
2. Memindai berkas masuk seperti
berkas JKK, JKM, JP, dan JHT
. 3. Mencatat PPH 23 dan Penerimaan Neto .
2. | Selasa, 17 Juni 2025 4, Membantu menyiapakn data BSU Arsip
sesuai dengan NPP
5. Membuat video arsip untuk
penilaian dan monitoring arsip
I. Membantu menyiapakn data BSU
. sesuai dengan NPP .
3. | Rabu, 18 Juni 2025 2. Membuat ¢ video arsip untuk Arsip
penilaian dan monitoring arsip
1. Memindai arsip jaminan usul
musnah
4. | Kamis, 19 Juni 2025 | 2. Memindai berkas masuk seperti Arsip
berkas JKK, JKM, JP, dan JHT.
3. Mengikuti senam Zumba
1.  Mengaploud bukti katalog arsip 2025,
berkas arsip aktif dan inaktif, serta video
5. | Jum’at, 20 Juni 2025 arsip ke hardiks untuk dilaporkan Arsip
nantinya.
2. Membantu menyusun kartu BPJS
Bukan Penerima Upah

Sumber: Data Olahan, 2025

Tabel 24 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu KE-24 terhitung mulai dari
tanggal 23 s.d 27 Juni 2025

Program 1JC, dengan tamu undangan dari
RS yang tergabung di
PLKK.

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Membantu acara sosialisasi  tentang
Implementasi Permenaker 1 Tahun 2025
1. | Senin, 23 Juni 2025 dan Koordinasi Dukungan PLKK Terhadap Hotel Pattra Dumai

24




No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

Menginput arsip kepesertaan PU 2024, dan
mengedit kembali video arsip serta uploud
file ke drive untuk dinilai

nantinya

2. | Selasa, 24 Juni 2025 Arsip

1. Menguploud bukti katalog arsip 2025,

berkas arsip aktif dan inaktif, serta
3. | Rabu, 25 Juni 2025 video arsip ke Google Drive Arsip
2. Ikut kegiatan GSL Jalan santai

Membantu di pelayanan seperti, daftar akun
JMO, klaim JHT dari aplikasi JMO dan
pengisian form untuk JP berkala. Dan

4. | Kamis, 26 Juni 2025 berpamitan dengan seluruh staf Pelayanan
kantor BPJS
Ketenagakerjaan Dumai.

5 Jum’at, 27 Juni 2025 Cuti bersama -

Sumber: Data Olahan, 2025

3.2 Uraian Kegiatan Kerja Praktik

Adapun uraian dan langkah kerja dalam menyelesaikan pekerjaan
selama melaksanakan kerja praktik di BPJS Ketenagakerjaan Dumai selama
6 (enam) bulan yang terhitung dari tanggal 13 Januari s.d 27 Juni 2025 dapat

dilihat pada uraian berikut ini:

1. Listing voucher memorial dan arsip JKK, JHT, JP bulan Desember 2024
& Januari 2025. Dan Pembuatan box dan label hox untuk dokumen arsip
Proses me-listing voucher dimulai dengan menerima berkas

klaim dari bagian pelayanan. Setelah berkas diverifikasi secara
administratif dengan teknis, dan kemudian di input ke dalam sistem
informasi internal oleh bagian keuangan, kemuadian menyusun voucher
berdasarkan nomor klaim, nama peserta, selanjutnya pengecekan data
peserta, nominal klaim, kegiatan ini bertujuan untuk pengajuan klaim
jaminan JHT, JKK, JKM, dan JP. Setelah disusun dan di cek, kemudian
dimasukkan ke daftar arsip dan berkas dimasukkan ke dalam box dan
disusun di rak arsip. Ini bertujuan agar berkas tidak hilang dan mudah

dicari. Kegiatan ini dapat dilihat pada tabel dibawah ini:
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Tabel 25 Listing voucher memorial dan arsip JKK, JHT, JP bulan Desember

2024 & Januari 2025

Gambar

Keterangan

Menerima berkas dari bagian

keuangan.

Menyusun berkas dan mengecek

sesuai dengan data yang ada.

Memasukkan berkas ke dalam

portepel.
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Gambar Keterangan

Membuat boks untuk berkas arsip

Sumber: Data Olahan, 2025
Menginput kwitansi Rumah Sakit (Konsep Hitung manfaat Kwintansi)
Menginput data kwitansi rumah sakit ke dalam file Excel untuk
keperluan konsep perhitungan biaya Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK).
Data yang diinput meliputi nama peserta, nomor klaim, nama rumah
sakit, rincian biaya pengobatan, serta total tagihan. Kegiatan ini
dilakukan untuk membantu tim dalam menyusun rekapitulasi biaya
yang akan dikaji dan diverifikasi sebelum proses penggantian atau
pembayaran dilakukan oleh BPJS Ketenagakerjaan. Kegiatan ini dapat
di lihat pada gambar berikut ini:

Gambar 4. Kegiatan menginput kwintansi
Rumah sakit kedalam Excel
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3. Pelayanan customer dikantor dan di DPMPTSP dengan aplikasi IMO
dan juga Fomulir
Melakukan pelayanan kepada peserta BPJS Ketenagakerjaan
baik di kantor cabang maupun pada kegiatan luar kantor di DPMPTSP.
Pelayanan meliputi pendampingan peserta dalam penggunaan aplikasi
JIMO (Jamsostek Mobile) untuk pengecekan saldo, status kepesertaan,
serta pengajuan klaim JHT. Selain melalui aplikasi, peserta juga dibantu
dalam pengisian formulir secara manual untuk keperluan klaim dan
pendaftaran. Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan pemahaman
peserta terhadap layanan digital serta memudahkan proses administrasi
kepesertaan dan klaim. Kegiatan ini dapat dilihat pada tabel dibawah
ini:
Tabel 26 Pelayanan customer dikantor dan di DPMPTSP dengan aplikasi JMO dan

juga Fomulir
Gambar Keterangan

Membantu pencairan JHT melalu

aplikasi JIMO
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Gambar

Keterangan

Membantu pengisian fomulir

pencairan JHT

Membantu pengisian fomulir untuk

pencairan JP Berkala

Membantu pelayanan di DPMPTSP

Dumai

Sumber: Data Olahan, 2025
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4. Memindai Dokumen arsip dan arsip usul musnah dokumen JP Berkala,

Arsip JHT, dan BUBM 1994-2012

Melakukan Memindai dokumen untuk keperluan digitalisasi

dan pengarsipan. Dokumen yang discan meliputi berkas pemusnahan

Jaminan Pensiun (JP) berkala, arsip klaim Jaminan Hari Tua (JHT),

serta dokumen Berita Acara Uji Bukti Manual (BUBM). Seluruh

dokumen diurutkan dan dipindai sesuai kategori, kemudian disimpan

dalam folder khusus untuk memudahkan pencarian dan mendukung

proses audit serta pelaporan internal. Kegiatan ini dapat dilihat pada

tabel dibawah ini:

Tabel 27 Memindai Dokumen arsip dan arsip usul musnah dokumen JP
Berkala, Arsip JHT, dan BUBM 1994-2012

Gambar

Keterangan

Kegiatan mengscan arsip usul

musnah JHT,JKK,JP, dan JKM

Kegiatan mengscan arsip usul

musnah berkas BUBM
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Gambar Keterangan

Kegiatan memindai berkas

masuk dari klaim JHT, JKM,JP

Memeriksa data berkas di Excel

Sumber: Data Olahan, 2025

5. Meniyapkan berkas untuk di audit

Melakukan penyiapan berkas untuk keperluan audit program
Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK). Berkas yang disiapkan meliputi
kwitansi rumah sakit, formulir pengajuan klaim, dokumen pendukung
dari fasilitas kesehatan (PLKK), serta bukti transfer pembayaran kepada
peserta atau rumah sakit. Seluruh dokumen diklasifikasikan
berdasarkan nomor klaim dan periode pengajuan, kemudian direkap
untuk memudahkan proses pemeriksaan oleh tim audit. Kegiatan ini

bertujuan untuk memastikan kelengkapan, ketepatan, dan akuntabilitas
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data dalam proses pengelolaan klaim JKK. Kegiatan ini dapat dilihat

pada gambar di bawah ini:

Gambar 5. Kegiatan menyiapkan berkas untuk diaudit

Sosialisasi terkait manfaat BPJS Ketenagakerjaan

Kegiatan membantu pelaksanaan acara sosialisasi terkait
manfaat program BPJS Ketenagakerjaan kepada peserta dan
masyarakat umum. Kegiatan meliputi persiapan administrasi,
pembagian materi sosialisasi, pengaturan tempat duduk, serta
pendampingan peserta dalam pengisian formulir keikutsertaan. Dalam
kegiatan ini disampaikan informasi mengenai program JHT, JKK,
JKM, dan JP, serta cara penggunaan aplikasi JMO. Tujuan dari
sosialisasi ini adalah meningkatkan pemahaman dan kesadaran
masyarakat akan pentingnya perlindungan jaminan sosial

ketenagakerjaan. Kegiatan ini dapat dilihat pada gambar di bawah ini:
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- A
Gambar 6. kegiatan sosialisasi BPJS
Ketenagakerjaan

7. lkut dalam kegiatan EXPO Dumai 2025

Kegiatan membantu dalam pelaksanaan Expo Dumai 2025 yang
diikuti oleh BPJS Ketenagakerjaan sebagai peserta pameran. Kegiatan
yang dilakukan meliputi membantu menyiapkan stan, menyusun materi
promosi, membagikan brosur kepada pengunjung, serta memberikan
penjelasan dasar mengenai manfaat program BPJS Ketenagakerjaan
seperti JHT, JKK, JKM, dan JP. Selain itu, juga dilakukan
pendampingan bagi pengunjung yang ingin mengakses layanan melalui
aplikasi JMO. Kegiatan ini bertujuan untuk memperluas edukasi dan
meningkatkan kesadaran masyarakat terhadap pentingnya perlindungan

jaminan sosial ketenagakerjaan.
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Gambar 7. Kegiatan EXPO Dumai 2025

3.3 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan Selama Kerja
Praktik di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai
Adapun peralatan yang digunakan pada saat melakukan kerja praktik di
BPJS Ketenagakerjaan Dumai dibagi menjadi 2 yaitu perangkat lunak dan
perangkat keras.
3.3.1 Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang digunakan pada saat melaksanakan kerja

praktik di BPJS Ketenagakerjaan Dumai adalah sebagai berikut ini.
1. Microsoft Excel

Microsoft Excel merupakan sebuah aplikasi perangkat lunak yang
termasuk dalam paket instalasi Microsoft Office. Aplikasi ini dirancang
khusus untuk membantu pengguna dalam mengolah data berupa angka
secara efisien. Pengolahan data dilakukan melalui lembar kerja atau
spreadsheet yang tersusun atas baris dan kolom, sehingga memudahkan

dalam melakukan berbagai perhitungan, analisis, serta eksekusi perintah-
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perintah tertentu yang berkaitan dengan pengolahan angka dan data numerik

lainnya.

Gambar 8. Microsoft Excel

2. Aplikasi Jamsostek Mobile (JMO)

Jamsostek Mobile (JMO) merupakan aplikasi resmi yang dikeluarkan
oleh BPJS Ketenagakerjaan sebagai sarana digital untuk memberikan
kemudahan akses bagi para peserta. Aplikasi ini memiliki fungsi utama
sebagai media layanan informasi yang berkaitan dengan berbagai program
yang diselenggarakan oleh BPJS Ketenagakerjaan. Selain itu, JMO juga
berperan sebagai platform untuk menyampaikan laporan serta pengaduan
peserta, terutama terkait ketidaksesuaian data seperti status kepesertaan,
jumlah upah yang dilaporkan, maupun jumlah karyawan yang tercantum.
Aplikasi ini dirancang agar dapat diakses dengan mudah oleh pengguna di
mana saja dan kapan saja melalui perangkat digital, sehingga mendukung

pelayanan yang cepat, transparan, dan efisien.

nnnnnnnnnnnnnnn

Unduk aplikasinya:

Gambar 9. Aplikasi JMO
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3.3.2 Peralatan Yang Digunakan
Selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di BPJS Ketenagakerjaan

Dumai menggunakan peralatan dan perlengkapan sebagai berikut:
1. Alat Tulis Kantor

Alat Tulis Kantor (ATK) merupakan sekumpulan perlengkapan atau
peralatan yang digunakan untuk mendukung berbagai aktivitas tulis-menulis
serta kegiatan administrasi di lingkungan perkantoran. Peralatan ini memiliki
peran penting dalam menunjang kelancaran operasional kantor sehari-hari.
ATK mencakup berbagai jenis barang, mulai dari yang digunakan untuk
menulis dan mencatat informasi, hingga perlengkapan yang berfungsi untuk
menyimpan, mengarsipkan, dan mengelola dokumen secara sistematis.
Keberadaan ATK sangat diperlukan agar pekerjaan administrasi dapat
dilakukan secara efektif, terorganisir, dan efisien. Berikut adalah gambar dari

alat tulis kantor:

Gambar 10. Alat Tulis
Kantor

2. Formulir JHT, JKK, JKM, dan JP

Formulir JHT, JKK, JKM, dan JP merupakan dokumen resmi yang
disediakan oleh BPJS Ketenagakerjaan dan digunakan oleh peserta untuk
mengajukan permohonan klaim atau pencairan manfaat dari program-

program jaminan sosial ketenagakerjaan yang mereka ikuti. Masing-masing
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formulir tersebut mewakili jenis program yang berbeda, yaitu Jaminan Hari
Tua (JHT), Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), dan
Jaminan Pensiun (JP). Penggunaan formulir ini bertujuan untuk memastikan
bahwa proses pengajuan klaim dilakukan secara tertib, sesuai prosedur, dan
memudahkan pihak BPJS Ketenagakerjaan dalam melakukan verifikasi data

serta pencairan manfaat kepada peserta yang berhak.

7Gamibrar 11.

Formulir JHT Gambar 12. Formulir JKK

Gambar 14. Formulir
JKM

3. Printer

Printer merupakan salah satu perangkat keras (hardware) yang
berfungsi untuk mencetak data digital yang terdapat di dalam komputer,
baik berupa teks, dokumen, maupun gambar, ke dalam bentuk fisik pada
berbagai media seperti kertas, banner, atau sejenisnya. Perangkat ini
memiliki peranan yang sangat penting dan tidak terpisahkan dari aktivitas

pengguna, terutama dalam kegiatan administrasi, pendidikan, dan
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perkantoran, karena mampu mengubah data digital menjadi hasil cetakan

yang dapat dilihat dan digunakan secara langsung.

4. Mesin Scanner

Gambar 15. Printer
Scanner adalah salah satu jenis perangkat keras (hardware) input
yang umum dimanfaatkan oleh pengguna untuk melakukan pemindaian
berbagai jenis dokumen. Perangkat ini berfungsi mengubah dokumen fisik

menjadi bentuk digital yang dapat disimpan dan diolah di komputer.

Gambar 16. Scanner

38



5. Komputer
Komputer merupakan perangkat elektronik yang mampu menjalankan
berbagai fungsi, seperti menerima data (input), mengolahnya sesuai instruksi
yang diberikan, menyimpan perintah serta hasil pengolahan, dan menyajikan

output berupa informasi yang terstruktur dan lengkap.

' ":ﬁ

Gambar 17. Komputer

6. Hardiks
Hardisk, juga dikenal sebagai hard drive (HDD), adalah perangkat
keras pada komputer yang berfungsi sebagai media penyimpanan data yang
tidak dapat diubah. Disk hardisk berisi data seperti sistem operasi, program,
dan file pribadi seperti foto dan dokumen.

Gambar 18. Hard Disk
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3.4 Data-Data Yang Diperlukan Selama Kuliah Praktik Pada BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Dumai
1. Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Kartu Tanda Penduduk (KTP) merupakan dokumen identitas
resmi yang dimiliki oleh setiap warga negara sebagai bukti jati diri,
yang dikeluarkan oleh instansi yang berwenang dan berlaku secara
nasional di seluruh wilayah Indonesia.

PROVINSI DKI JAKARTA

JAKARTA BARAT

NIK e K]
Nama : MIRA G
Tempat/Tgl Lahir : JAKARTA, 18—02-~
Jenis Kelamin : PEREMPUAN Gol. Darah : B
Alamat : JL. PASTI CEPAT A7/66

RT/RW : 007/008

Kel/Desa : PEGADUNGAN

Kecamatan : KALIDERES
Agama 1 ISLAM
Status Perkawinan : KAWIN
Pekerjaan : PEGAWAI SWASTA
Kewarganegaraan : WNI JAKARTA BARAT

02-12-2012

Berlaku Hingga  : 22-02-2017

=

 Gambar 19.KTP

2. Kartu Peserta Jamsostek (KPJ)

KPJ merupakan kependekan dari Kartu Peserta Jamsostek,
yaitu kartu identitas resmi yang dikeluarkan oleh BPIJS
Ketenagakerjaan sebagai tanda bahwa seseorang telah terdaftar dalam
program jaminan sosial, yang memberikan perlindungan atas berbagai

risiko yang berkaitan dengan ketenagakerjaan.

KARTU PESERTA

- , ’V | ‘) Eert’;’nsagakerjaan

Gambar 20. KPJ

)

3. Buku Tabungan
Buku tabungan merupakan dokumen resmi yang diterbitkan

oleh pihak bank sebagai tanda kepemilikan simpanan nasabah. Di
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dalamnya tercatat seluruh aktivitas transaksi, seperti penyetoran,
penarikan, serta informasi saldo yang menggambarkan kondisi

keuangan nasabah di rekening tersebut.

:::mmn, ::-zw )
: e iedBabELil
Tanda Pengenal KTP o—

Buku ini adalah milik Bank, apabila ditemukan harap dikembalikan kepada Kantor BANK BRI

{4
1
CONTACT BRI 14017 / 1500017 | www.b 5| B BAN ‘ﬁ‘\

o 08667111
Gambar 21. Buku Tabungan

Data Arsip

Data arsip merupakan kumpulan informasi yang telah
dikumpulkan pada waktu sebelumnya dan umumnya tidak digunakan
untuk keperluan penelitian secara langsung. Data ini disimpan dalam
sistem penyimpanan jangka panjang dan dapat diambil kembali saat
dibutuhkan. Isi arsip dapat berupa berbagai bentuk data, seperti

tulisan, gambar, suara, video, maupun data dalam bentuk angka.

» s c 5 ‘ : « ‘ J x L ;
NOM | g KODE TRANSAKSI | NOKPJDAN NAMA TENAGA Pen | wumin | NOMOR (EMBAR! |PERKEMBAN |
<R peneraen | <o s e A A e

- ]

s [ romor [oiaos o0 o 0 ioenias [Rsl o
P [T T avtos 2007 PrafER 0 T A

B o e ons-20044 PrAfER 0 T A
& [romorfewemons ooe.200%5 PrAfER 0 T A
B oo e — e BV ; - ——

Gambar 22. Data Excel
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3.5 Dokumen Yang Dihasilkan Selama Kuliah Praktik Pada BPJS

Ketenagakerjaan Cabang Dumai

Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik di bagian

Arsip BPJS Ketenagakerjaan adalah sebagai berikut:

1. Daftar Inventaris Arsip

Dokumen yang memuat data seluruh arsip yang tersimpan,
lengkap dengan identitas, jenis, tahun, serta lokasi penyimpanan arsip

tersebut. Adapun bentuk dokumen sebagai berikut:

) RA
DAFTAR ARSIP
KANTOR CABANG DUMAI

VOUCHER JAMI -

NAN (4) %S

Gambar 23. Inventaris Arsip

2. Lembar Disposisi atau Label Arsip

Digunakan untuk menandai klasifikasi arsip dan jalur
pengarsipan (misalnya: JHT, JKK, JP, JKM, atau BUBM), ditempel

di box arsip. Adapun bentuk dokumen sebagai berikut:

VDumai
|Buku Harian | Bank ]
| ;;rransaksi | JHT 4]
Bulan/Tahun - Maret 2025
et
Nomor Boks i 15

Gambar 24. Label Arsip
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3. Form Peminjaman dan Pengembalian Arsip
Formulir yang digunakan ketika ada pegawai atau divisi lain
yang meminjam arsip untuk keperluan pemeriksaan, audit, atau klaim.

Adapun bentuk dokumen sebagai berikut:

Gambar 25. For Peminjaman

4. Dokumen Persiapan Audit (khususnya JKK)
Kumpulan berkas yang disiapkan untuk keperluan audit.
Meliputi daftar arsip klaim, bukti pendukung, dan kelengkapan
dokumen yang akan diperiksa. Adapun bentuk dokumen sebagai
berikut:

BERKAS JKK
AUDIT 2025
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5. Rekapitulasi Jumlah dan Jenis Arsip (Katalog Arsip)

Laporan berkala yang mencatat jumlah arsip masuk, arsip aktif,
arsip tidak aktif, dan arsip yang telah dimusnahkan atau dipindahkan
ke arsip inaktif. Proses penerimaan berkas yang dari bagian keuangan
atau administrasi. Setelah diterima, berkas akan diperiksa dan
diverifikasi untuk memastikan kelengkapan serta keabsahan
dokumen. Selanjutnya, berkas yang sudah valid akan diberkaskan,
disusun dan diberi label atau kode arsip sesuai dengan jenisnya, seperti
JHT, JKK, JKM, atau JP. Setelah itu, berkas disusun dan disimpan
secara fisik di tempat penyimpanan arsip (rak arsip) sesuai dengan
klasifikasinya. Langkah terakhir adalah pencatatan data berkas ke
dalam katalog arsip, baik secara manual maupun digital, yang
mencakup informasi penting seperti nomor arsip, nama peserta, jenis
dokumen, tahun, dan lokasi penyimpanan. Dengan alur ini,
pengelolaan arsip menjadi lebih sistematis dan memudahkan proses

pencarian.

B s T TE

Gambar 27. Katalog Arsip h
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3.6 Kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan
di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai

1.

Keterlambatan pengumpulan dokumen dari peserta atau
perusahaan menyebabkan proses administrasi klaim menjadi
terhambat, terutama saat diperlukan untuk keperluan audit.

Masih banyak peserta yang belum memahami prosedur pengajuan
klaim dengan benar, sehingga dokumen yang diserahkan seringkali
tidak lengkap atau salah.

Berkas fisik yang terus bertambah menimbulkan penumpukan,
sehingga menyulitkan pencarian dan pengarsipan dokumen secara
manual.

Aplikasi JMO (Jamsostek Mobile) sering mengalami gangguan
teknis seperti error saat login, data tidak muncul, atau proses
pengajuan klaim yang terhambat, sehingga menyulitkan peserta

dalam mengakses layanan BPJS Ketenagakerjaan secara mandiri.

3.7 Solusi yang dilakukan Selama Kuliah Praktik di BPJS
Ketenagakerjaan Dumai

1.

Melakukan sosialisasi rutin kepada perusahaan dan peserta terkait
pentingnya ketepatan waktu pengumpulan dokumen, serta
menyediakan panduan dan layanan konsultasi untuk membantu
kelengkapan berkas.

Memberikan edukasi melalui layanan front office, brosur panduan,
serta pemanfaatan media sosial dan website resmi untuk
memperjelas alur dan persyaratan klaim.

Melakukan digitalisasi dokumen secara bertahap dan menyimpan
file dalam sistem arsip digital agar lebih mudah diakses dan
dikelola.

Memberikan bantuan langsung melalui layanan customer service
di kantor BPJS Ketenagakerjaan, serta menyarankan peserta untuk
mengakses layanan alternatif melalui website resmi atau

mengajukan klaim secara manual.
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BAB 4
PEKERJAAN KHUSUS

4.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan
Spesifikasi tugas khusus selama mejalankan kerja praktik di BPJS
Ketenagakerjaan Dumai selama 6 (enam) bulan yang terhitung mulai tanggal
13 Januari s.d 27 Juni 2025 di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai.
Spesifikasi tugas yang dijalankan adalah menyiapkan berkas dokumen
Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) untuk keperluan audit, yang meliputi
pengecekan kelengkapan dokumen klaim, pengurutan berkas sesuai format
standar audit, pencatatan identitas peserta dan nomor klaim, serta
pengelompokan dokumen berdasarkan periode dan status penyelesaian.
Selain itu, juga mencakup memastikan bahwa seluruh dokumen siap untuk
diteliti secara cepat dan akurat oleh auditor, serta menyusun berkas dalam bok
yang telah diberi label.
4.1.1 Uraian Pekerjaan Khusus
Prosedur penyiapan berkas dokumen Jaminan Kecelakaan Kerja
(JKK) untuk keperluan audit dilakukan melalui sistem pengelolaan internal
yang efisien dan terintegrasi, seperti aplikasi SIAP atau sistem pendukung
lainnya. Aplikasi ini berfungsi sebagai solusi dalam menunjang pengelolaan
data klaim dan dokumentasi audit secara tepat dan terorganisir. Proses
penyiapan berkas audit JKK mencakup pengumpulan dokumen klaim,
verifikasi dan validasi data, digitalisasi arsip, serta penyusunan laporan
ringkasan yang kemudian diserahkan kepada auditor sesuai standar audit
internal dan eksternal. Proses penyiapan dokumen audit adalah sebagai

berikut:

1. Langkah pertama yang dilakukan adalah mengumpulkan seluruh
dokumen yang diperlukan dari unit pelayanan dan bagian administrasi
klaim, termasuk formulir klaim, laporan kecelakaan, dan bukti
pembayaran. Dokumen yang diperlukan terlampir didalam tabel di

bawah ini:
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Tabel 28 Dokumen yang diperlukan dari unit pelayanan dan bagian administrasi

klaim
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6. Rincian Obat
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HASIL PEMERIKSAAN

NAMA e

JENIS KELAMIN : {21 - Lawd

umuR 32 Thn

ALAMAT PP Sals Vvomas Pyres 2
KIRIMANDr.

S avn,  lme,

Hul o fledis
bloic ade |(‘ﬁ|nrm.i

| %

1) {223

@ RUMAH SAKIT UMUM INDAH
r . Jond, Sudirman No. 646 Telp. (0765) 510081552008 \
Bagan Batu - Riay

RUMAH SAKIT UMUM INDAH
1 Jend. Sudiman Km 2
Bagan Batu - Riau_Telp (0765) 552008

i AT-OBATAN
No.
Narma
Umur
Alamat
| Hamape® |
Tangga! Keterangan s | o | PR ® | Jumiahvp)
R Fis 1 25094 | 25.094
Infurat set 1 as6t |
(Gelang Pasien Set 1 15.000
|Abocat Trumo No. 22 Ampl 1 12155
Iy Cefion 167 Ampul 2
Spuit 5 cc set 2
Spuit 3 cc set :
7 GRAND TOTAL

7. Resume Medik

S
RUMAH SAKIT UMUM INDAH BAGAN BATU b Y
1. S i K2 Hogan ot - IALL Tep, (975 SS2008 - FAX (076552208 4
(@ oindi (B RS o Bigaa ot (2] rmumindihigmalom i .

RESUME MEDIK
Nomor RM
Kede Penyakit

Nama Pasien

e (Tein)

Tha Bl

Jenis Kelumin
Atomat

Dess

Dokter Peaginim 2GR 2a56

Opoame Taogeal 23 04 zozz BT RE T

Pemeriksaun

Pk ' b, b, Brackak @

Pemeriluan Penunjang.

EKG

Disgaoss Sekunder 1

Romien e Jowt ML
i
- T
[T——r—  Sigawen  vjeens - a

o [ears ok menincear

Asjuran / Nasehat
Kentrol Uling
Palang Seeara

Kesisiputan

ey

K 20 RSUL

A
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« Nama Lengka

« Nomor Identitas (KTP)

« Nama Perusanaarvacahidasa
ksi

INDRAMAWAN
12057
SPLGUNUNG MAS RAYA

Kon:

« Jabatzn dalam < Kasie
PerusahaaniWadalJass Kanstruksi

« Nomor Te'epon yang dapat dinusangi < 08120
sewakiu-waki

ini menyar aya
1. Mewakil peseria BPJS Ketenagakeran, yalu
« Nama Feseta

» Namar identlas Kepesaraan

A07

2. Bersecia membantu pihak fasiiias kesehatan yang siunuk sebaga Trauma Center
BPIS dalam penyediaan dan aeengkapan cokumer yang dipedukan unu
peiaporan Jaminan Kecelakaan Ke el

eraan dan phas fasilas kes an yarg ditunjuk

schagal Trauma Center BRJS Ketenagakeraan Trauma Cenler  dalam

1 data dan infarmas! lerka l perawatan dan pengebatan

4. 8ersedia. mengganti biaya peravwatan dan pengobaran peseta. |ika berasarkan
pemeriksaan dikemud ar har dryaakar baa e, dan peagabal
tidax dijamin da'am Program Jaminan Keceigkaar <efa akioa: ke
keonolags dan gate pendukung yang d ber kan tidas berar.

angan

Demikian S

Pernyaiaan in saya perbual tengan sebenarnya tarpa ada unsur
manapun ik diperguiakan sesagaimata mestinya. Avaiila
dikemudian hati temyala melanggar atau peryatan i ioak beaar make saya siag
menerima segala konsekuensir skur yarg berlaku

KowiKaty Bagan Balu
Targgal

o Raya

| 5w fandatangar canatau sterpe! perusanaan)
__SRAMAWAN

Nama 9

Center

9. Surat Pengantar Layanan Trauma

10. Fomulir KK 1
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PT GUNUNG MAS RAYA

PERKEBUNAN SUNGAI BANGKO

KEPENGHULUAN BANGKO M. AKEC. BANGKG PUSAKO KAB. ROKAN HILI

BERITA ACARA KECELAKAAN KERJA

Pada heri Selase tanggal 28 Pebruari 2023, saya yang bertanca tangan di kawsn ini
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Tanggal 24 SEPTEMBER 2023
Nomor o 720Div1SBE MIR023
Hal ©  Laporan Kecelakaan Keda
Dengan hormat

B d Karyawan
Divisi 1 (SATU ) Sungai Bangko Estats PT Gunung Mas Raya mengalami kecelakaan kerja diareal kebun.
Blok K50PBS sekitar pukul 11:00 WIB.

Dimana karyawan bekas pant
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Surat Laporan kecelakaan kera dari Mandor lUrut kam lampirkan.

Terima kasin

“hest Div |
D Gunung Mao Raya
‘Sungai Bangko Estate
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15. Kronologi Kecelakaan Kerja

PT. Gunung Mas Raya
. Bangko Estate

KRONOLOGI KECELAKAAN KERIA

Saya yang bertanda tangan dibawah Inl :

Nama sinaga
Jabatan  :Mdr Panen

Dengan ini menerangkan Bahwa

tang 123 Agustus 1100 wie
kerja i salah satu vaitu s
Nama. T
NIk 201
¥ ¥
Di blok k 50, baris 115/170 pads ke 16 | enam belas ).

Sehingga karyawan tersebut mengalami terilir di bagian kaki karyawan kami tersebut.

Demikianiah kronologis

dengan seperlunya.

Dlbuat Oleh " eh

. Wiiam Ade
Mdr Panen AsstDiv 1

Saksi

P, Guoing
‘Sungal Bangko Eatate

16. Bukti Foto

DT, Guning Mo Raya
Sungai Bungko Fstale

17. Peta Lokasi

18. Kartu KPJ
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"PETA LOKAS| KECELAKAAN KERUA

DL, Suwstung Pllns Raga
‘Sungs Bongho Evtate

19. KTP 20. Absen

S)Agl‘i

Y Falels

Sangal Bangk

DT, Gunng Mo Ty

o
oK
ABSESNSI KERJA KARYAWAN

Sumber: Data Olahan, 2025
2. Setelah dokumen terkumpul, petugas administrasi bersama petugas
verifikasi melakukan pengecekan dan verifikasi untuk memastikan

kelengkapan dan kesesuaian isi dokumen dengan data yang ada.

3. Berkas-berkas yang telah diverifikasi kemudian diarsipkan dalam dua
bentuk, yaitu secara digital dalam format PDF hasil pemindaian (scan),

dan secara manual dalam bentuk fisik.
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Gambar 28. Katalog Arsip

4. Selanjutnya, disusun sebuah laporan ringkasan yang berisi data-data
penting seperti jumlah klaim, total pembayaran, serta catatan-catatan

penting terkait kasus kecelakaan kerja.

Gambar 29. Laporan Ringkasan

5. Terakhir, seluruh dokumen dan laporan disiapkan dan diserahkan
kepada auditor sesuai permintaan, dengan pelaporan dilakukan melalui
sistem internal seperti aplikasi SIAP atau ARD untuk mempermudah

proses audit
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BAB 5
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan Kerja Praktik (KP) yang telah dilaksanakan

selama enam bulan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai, penulis dapat

menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut:

I.

Pelaksanaan Kerja Praktik memberikan pemahaman nyata mengenai
proses administrasi dan pelayanan publik di BPJS Ketenagakerjaan,
khususnya dalam hal penyiapan berkas audit Jaminan Kecelakaan
Kerja (JKK), mulai dari pengumpulan data, verifikasi, pengarsipan,
hingga proses pelaporan.

Penulis memperoleh pengalaman langsung dalam berbagai aktivitas
pendukung operasional, seperti Listing voucher memorial, input
kwitansi rumah sakit, pelayanan klaim JHT, JP dan JKM melalui
aplikasi JMO, Memindai arsip, serta penyusunan dokumen audit yang
mendukung ketertiban administrasi lembaga.

Kegiatan kerja praktik juga memperlihatkan bahwa kedisiplinan,
ketelitian, dan pemahaman terhadap sistem informasi internal menjadi
keterampilan penting dalam dunia kerja, khususnya di instansi

pelayanan publik seperti BPJS Ketenagakerjaan.

5.2 Saran

Agar kegiatan Kerja Praktik di masa mendatang dapat lebih optimal dan

memberikan manfaat maksimal, penulis menyampaikan beberapa saran

sebagai berikut:

1.

Bagi Instansi (BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai): Diharapkan
dapat terus memberikan bimbingan dan arahan kepada mahasiswa
magang agar mercka dapat memahami sistem kerja secara lebih
mendalam. Selain itu, perlu adanya pembagian tugas yang lebih

terstruktur untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja praktik.
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2. Bagi Mahasiswa: Diharapkan agar lebih proaktif dalam bertanya,
belajar, dan melibatkan diri dalam berbagai kegiatan di instansi tempat
kerja praktik. Selain itu, penting untuk menjaga sikap profesional,
bertanggung jawab, dan mampu menyesuaikan diri dengan budaya
kerja di tempat magang.

3. Bagi Perguruan Tinggi: Perlu meningkatkan kerja sama dengan
instansi terkait dalam hal penyusunan kurikulum praktik yang sesuai
dengan kebutuhan dunia kerja serta memperluas peluang kerja praktik

di berbagai instansi strategis lainnya.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik (KP)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN. KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: Mtp /Avww ac id, E-mail: polbeng @ polbeng ac.id

Nomor - §660 /PLI/TU2024 Bengkalis, 25 November 2024
Hal . Permohonan Kerja Praktek (KP)

Yth. Pimpinan BPJS Ketenagakerjsan Dumai
Jin. Jend. Sudinman No. 131, Bintan, Kee. Dumai Kota, Kota Dumai

Dengan hormat,

Sehubungan akan dilaksanakannya Kerja Praktek untuk Mahasiswa Politcknik Negeri
Bengkalis yang bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan Mahasiswa
melalui keterhibatan secara langsung dalam berbagai kegiatan di Perusahaan, maka kami
mengharapkan kesediaan dan kerjasamanya untuk dapat menerima mahasiswa kami guna
melaksanakan Kera Praktek di Perusabaan yang Bapak/lbu pimpin, Pelaksanaan Kerja
Praktek mahasiswa Politeknik Negen Benghalis akan dimulai pada bulan Januari - Juni
2025, adapun nama mahasiswa sebagai berikut:

No Nama NIM Prodi
1 | Rani Nurjannah $304211354 | DIV Akuntansi Keuangan Publik
| 2 | Nandini Permata San 5304211371 | D-1V Akuntansi Keuangan Publik

Kami sangat menghasapkan informasi kebih lanjut dan Bapak/lbu melalui balasan surat atau
menghubungi contact person dalam waktu dekat.

Demikian permohonan ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
terima kasih.

Contact Person:
Husni Mubarak, M Acc (081238812399)
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Lampiran 2. Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktik (KP)

' BPJS
Ketenagakerjaan
IR Domsostek

Nomor . B/4446/122024 10 Desember 2024
Lampiran : 1 berkas

Yth.

Politeknik Negeri Bengkalis

di

JI. Bathin Alam, Sungai Alam

Bengkalis

Perihal : Konfirmasi Permohonan Penempatan Penempatan Mahasiswa/i

Praktek Kerja Lapangan (PKL) Politeknik Negeri Bengkalis

Dengan hormat,

Menindaklanjuti Surat saudara Nomor 5660/PL31/TU/2024 Tanggal 25 November 2024
perihal Permohonan Kerja Prakter (KP). bersama ini kami sampaikan bahwa kami setuju
dengan permohonan saudara untuk melaksanakan Magang / Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Dumai dengan jumlah peserta 2 orang atas nama Rani
Nurjannah & Nandini Permata Sari sesuai jadwal yang sudah ditetapkan.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terimakasih

A0 Earewas
Krpala Kanter Cabarg Kelas 3 Durr

RO/BO/DL 01.03
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Lampiran 3. Surat Pengantar Kerja Praktik (KP)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam. Bengkalis. Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id, E4nail: polbeng @polbeng.ac.id

Nomor : 333 /PL31/TU/2025 13 Januari 2025
Hal . Surat Pengantar Kerja Praktik

Yth. Pimpinan BPJS Ketenagakerjaan Dumai
Jin. Jend. Sudirman No. 131, Bintan, Kec. Dumai Kota, Kota Dumai

di
Dumai
Dengan hormat,

Sehubungan balasan surat Saudara Nomor: B/4446/122024, tanggal 10 Desember 2024 perihal
Balasan Surat Permohonan Kerja Praktik, dengan ini kami sampaikan nama mahasiswa

dibawah ini :
NO NAMA NIM JURUSAN
1 | Rani Nurjannah 5304211354 D-IV Akuntansi Keuangan Publik
2 | Nandini Permata Sari 5304211371 D-IV Akuntansi Keuangan Publik

Guna melaksanakan Kerja Praktik mulai dari tanggal 13 Januari 2025 s/d 27 Juni 2025.
Demikian surat pengantar ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
terima kasih.




Lampiran 4. Penilaian Dari Instansi
PENILAIAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

DI DUNIA USAHA / INDUSTRI

Nama : Nandini Permata Sari
NIM 15304211371
Prodi : Akuntansi Keuangan Publik
NO ASPEK PENILAIAN BOBOT NILAI
1_|DISIPLIN 20% 19%
2 |TANGGUNG JAWAB 25% 24%
3 |[PENYESUAIAN DIRI 10% 9%
4 |HASIL KERJA 30% 28%
5 |PERILAKU SECARA UMUM 15% 14%
TOTAL JUMLAH (1+2+3+4+5) 100% 94%

Catatan : “Kesuksesan dan keberhasilan adalah tanggung jawabmu sendiri. Tidak ada
yang peduli dengan perjuanganmu saat ini. Jangan ceritakan rencanamu pada
siapapun. Konsisten pada tujuan, dan lakukan hal baik setiap hari, maka
kesukseanmu akan segera datang”

Dumai, 26 Juni 2025

imbing,
Bobby Andhika

NPK : 184141894
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Lampiran 5. Sertifikat Magang

‘ BPJS
/ Ketenagakerjaan

SERTIFIKAT

DIBERIKAN KEPADA

NANDINI PERMATA SARI

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

ATAS PERAN SERTA DALAM PELAKSANAAN
PRAKTEK KERJA LAPANGAN DI BPJS KETENAGAKERJAAN
YANG DILAKSANAKAN PADA TANGGAL
13 JANUARI 2025 SAMPAI DENGAN 26 JUNI 2025

DUMAI, 26 ,JUNI 2025
7

\
DINA KHAIRINA

/ KEPALA

59



Lampiran 6. Foto Perpisahan Bersama Keluarga BPJS Ketenagakerjaan Dumai
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Lampiran 7. Kegiatan Mingguan

KEGIATAN HARIAN
MAGANG

HARI/MINGGU : Minggu KE-1
TANGGAL : 13 s.d 17 Januari 2025

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1. | Pengenalan dan pengarahan Bobby Andhika
2. | Listing voucher jaminan hari tua

3. | Scanning arsip jaminan usul musnah
4. | Arsip voucher jaminan untuk Januari
2025

5. | Merakit boks penyimpanan data arsip
jaminan

6. | Kegiatan GSL Jalan schat

Catatan Pembimbing Industri

KETERANGAN

NO. GAMBAR KERJA
- Listing voucher jaminan hari

tua




BPJS

Ketenagakerisay

Scanning arsip jaminan usul

musnah

Kegiatan GSL Jalan sehat

HARI/MINGGU : Minggu KE-2
TANGGAL : 20 s.d 24 Januari 2025

NO.

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS PARAF

L.
2:

Scanning arsip jaminan usul musnah
Mengerjakan konsep hitung manfaat
kwintansi jaminan kecelakaan kerja
dari Rumah Sakit Awal Bros Bagan
Batu.

Mutasi data tagihan di aplikasi SIPP
BPJamsostek untuk nasabah dan
konfirmasi piutang.

Membantu di bagian pelayanan
seperti, aktivasi akun JMO dan klaim
JHT.

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industri




NO.

KETERANGAN

GAMBAR KERJA

Mengerjakan konsep hitung
manfaat kwintansi jaminan
kecelakaan kerja dari Rumah
Sakit Awal Bros Bagan Batu.

Scanning arsip jaminan usul

musnah




HARI/MINGGU  : Minggu KE-3
TANGGAL :27s.d 31 Januari 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1. | Scanning arsip jaminan usul musnah | Bobby Andhika
2. | Kegiatan GSL Jalan sehat

3. | Membantu di pelayanan seperti, klaim
JHT dari aplikasi JMO dan pengisian
form untuk JP berkala

Catatan Pembimbing indusin

NO. KETERANGAN

Scanning arsip jaminan usul

musnah




Kegiatan GSL Jalan sehat

HARI/MINGGU  : Minggu KE-4

TANGGAL

: 03 s.d 07 Febuari 2025

NO.

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS PARAF

1.

Menyusun formulir berita acara sesuai
tanggal, bulan dan tahun.

Membantu di pelayanan seperti, klaim
JHT dari aplikasi JIMO dan pengisian
form untuk JP berkala.

Penginputan arsip jasa Kkontruksi
(JAKON).

Mengerjakan konsep hitung manfaat
kwintansi jaminan kecelakaan kerja
dari Rumah Sakit Awal Bros Bagan
Batu.

Scanning arsip jaminan usul musnah.

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industri




NO.

GAMBAR KERJA

KETERANGAN

Scanning arsip jaminan usul
musnah.

Mengerjakan konsep hitung
manfaat kwintansi jaminan
kecelakaan kerja dari Rumah
Sakit Awal Bros Bagan Batu.

Membantu di  pelayanan
seperti, klaim JHT dari
aplikasi JMO dan pengisian
form untuk JP berkala.




HARI/MINGGU  : Minggu KE-5

TANGGAL : 10 s.d 14 Febuari 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Scanning arsip jaminan usul musnah | Bobby Andhika
2. | Penginputan arsip jasa kontruksi
(JAKON).
3. | Membantu di pelayanan seperti, klaim
JHT dari aplikasi JMO dan pengisian
form untuk JP berkala.
4. | Scanning arsip jaminan usui musnah.
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN

Penginputan  arsip  jasa
kontruksi (JAKON).




HARI/MINGGU  : Minggu KE-6
TANGGAL : 17 s.d 21 Febuari 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Scanning arsip jaminan usul musnah | Bobby Andhika ‘
2. | Melakukan pelayanan BPIS
Ketenagakerjaan di DPMPTSP.
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
e Melakukan pelayanan BPJS
Ketenagakerjaan di
DPMPTSP.
HARI/MINGGU  : Minggu KE-7
TANGGAL : 24 s.d 28 Febuari 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Scanning arsip jaminan usul musnah | Bobby Andhika
2. | Membuat data kairtu kemmbali dengan
menginput No NIK, Nama, No Kartu
BPJS, dan keterangan kartu kembali
untuk Kelurahan Bagan Besar.
3. | Kegiatan pembinaan rohani dan
tausiyah menyambut bulan suci
Ramadhan.
4.




Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dan aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala

Catatan Pembimbing Industri

NO.

GAMBAR KERJ

KETERANGAN

Scanning arsip jaminan usul
musnah

Membuat data kartu kembali
dengan menginput No NIK,
Nama, No Kartu BPJS, dan
keterangan kartu kembali
untuk  Kelurahan Bagan
Besar.




HARI/MINGGU : Minggu KE-8
TANGGAL : 03 s.d 07 Maret 2025

NO.

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS PARAF

1.
2.

Scanning arsip jaminan usul musnah
Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Scanning arsip BUBM usul musnah.
Membantu acara sosialisast terkait
Jaminan  Sosial Ketenagakerjaan

untuk BPU (bukan penerima upah).

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industri

NO.

GAMBAR KERJA

KETERANGAN

Scanning arsip jaminan usul
musnah




Membantu acara sosialisasi
terkait  Jaminan  Sosial
Ketenagakerjaan untuk BPU
(bukan penerima upah).

HARI/MINGGU : Minggu KE-9

TANGGAL :10s.d 14 Maret 2025

NO.

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS PARAF

3.

Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Membantu menyiapakan/mencari
berkas JKK untuk di Audit
Membaniu  scannimg  berkas  JKK
untuk di Audit.

Membatu membuat video pelayanan.

Bobby Andhika




Mengikuti acara pembinaan rohani

dan buka bersama

Catatan Pembimbing Industri

NO. KETERANGAN
Membantu  menyiapakan/
mencari berkas JKK untuk di
Audit
HARI/MINGGU : Minggu KE-10
TANGGAL : 17 s.d 21 Maret 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1.

Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Membantu membuat data tenaga kerja
dengan meninput NIK, Nama, No Hp,
email dan Nomor KPJ.

Scanning arsip jaminan usul musnah

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industri




NO.

KETERANGAN

GAMBAR KERJA

Membantu membuat data
tenaga kerja dengan
meninput NIK, Nama, No
Hp, email dan Nomor KPJ.

HARI/MINGGU : Minggu KE-11

TANGGAL

:24 s.d 28 Maret 2025

NO.

URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1.
2,

Scanning arsip jaminan usul musnah.
Membantu membuat video ruang
pelayanan

Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
herkala.

Cek data Disdukcapil

Membantu membuat video ucapan

lebaran dan video pelayanan

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industri




NO.

KETERANGAN

Cek data Disdukcapil

HARI/MINGGU : Minggu KE-12

TANGGAL : 30 Maret s.d 04 April 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
CUTIHARIRAYA IDUL FITRI
Catatan Pembimbing Industri
P g
HARI/MINGGU  : Minggu KE-13
TANGGAL : 07 s.d 10 April 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Scanning arsip jaminan usul musnah. | Bobby Andhika

2.

Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi




JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

4. | Membantu bagian kepersertaan.
Mengikuti acara halal bi halal BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Dumai.
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
f Membantu di pelayanan
f @ seperti, daftar akun JMO,
. klaim JHT dari aplikasi JMO
. ' dan pengisian form untuk JP
i berkala.
HARI/MINGGU  : Minggu KE-14
TANGGAL - 14 s.d 18 April 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1.

Membantu menyiapkan berkas JKK
untuk di Audit.

Scanning arsip jaminan usul musnah.
Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Membantu acara sosialisast program

BPJS Ketenagakerjaan bagi tenaga

Bobby Andhika




penyuluh di Dinas Ketahanan Pangan
dan Pertanian Kota Dumai.
5. | Membantu acara Focus Group
Discussion  (FGD) di Dinas
Pendidikan Kota Dumai
Catatan Pembimbing Industri -
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
: Membantu acara sosialisasi
program BPJS
Ketenagakerjaan bagi tenaga
— penyuluh di Dinas
. : mm: Ketahanan  Pangan dan
-\/ R Pertanian Kota Dumai.
HARI/MINGGU  : Minggu KE-15
TANGGAL :21s.d 25 April 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Membantu menyiapkan berkas JKK | Bobby Andhika
untuk di Audit.
2. | Membantu membuat konten video
untuk lomba ulang tahun serikat
pekerja BPJS Ketenagakerjaan.
3. | Membantu di pelayanan seperti, daftar

akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.




Membantu mengisi data JKK seperti,
Dianogsa, nilai yang diajukan, tanggal

invoice, dan jumlah invoice

5. | Scanning arsip jaminan usul musnah.
6. | Scanning berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT.
7. | Membantu memasukkan persentase
denda untuk PLKK
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
: Y Membantu memasukkan
persentase  denda untuk
PLKK
HARI/MINGGU  : Minggu KE-16
TANGGAL : 28 April s.d 02 Mei 2025
NO. URATAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PQRAF
1. | Membantu di pelayanan seperti, daftar | Bobby Andhika

akun JMO, klaim JHT dari aplikasi




JMO dan pengisian form untuk JP

berkala.

2. | Membantu acara perayaan HUT
Serikat Pekerja BPJS
Ketenagakerjaan.
3. |Membantu  jaga stand BPIJS
Ketenagakerjaan di EXPO Dumai
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
Membantu jaga stand BPJS
Ketenagakerjaan di EXPO
Dumai
HARI/MINGGU : Minggu KE-17
TANGGAL : 05 s.d 09 Mei 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
I. | Membantu menyiapkan berkas JKK | Bobby Andhika )

untuk di Audit.
Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi




JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

3. | Scanning berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT.
4. | Membantu menghitung kwintansi
RSUD DUMAL
5. | Mengikuti acara perpisahan dengan
Kepala Kantor Cabang sebelumnya.
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
- Membantu menghitung
kwintansi RSUD DUMAL
HARI/MINGGU  : Minggu KE-18
TANGGAL :12s.d 16 Mei 2025
NO. URATAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Membantu di pelayanan seperti, daftar | Bobby Andhika ‘

akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.




2. | Membantu menghitung kwintansi RS
AWAL BROS Bagan Batu.
3. | Membantu dalam acara May Day
dalam memperingati Hari Buruh
Internasional.
Catatan Pembimbing Industri
NO. GAMBAR KERJA KETERANGAN
e Membantu menghitung
kwintansi RS AWAL BROS
Bagan Batu.
HARUMINGGU  : Minggu KE-19
TANGGAL 119 s.d 23 Mei 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Membantu menghitung kwintansi RS | Bebby Andhika

AWAL BROS Bagan Batu.
Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Menempelkan label rak arsip.




4. | Scanning berkas masuk seperti berkas

JKK, JKM, JP, dan JHT.

Catatan Pembimbing Industri

NO. KETERANGAN
Membantu menghitung
kwintansi RS AWAL BROS
Bagan Batu.

HARI/MINGGU  : Minggu KE-20
TANGGAL 126 s.d 30 Mei 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1. | Membantu di pelayanan seperti, daftar | Bobby Andhika
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Scanning Perjanjian Kerjasama (PKS)
Rumah Sakit.

&

3. | Scanning berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT.




Catatan Pembimbing Industri

NO. GAMBAR KER KETERANGAN
B ? Scanning berkas masuk
: seperti berkas JKK, JKM, JP,
dan JHT.
\ M
HARI/MINGGU : Minggu KE-21
TANGGAL :02s.d 06 Juni 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1.

Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Scanning arsip jaminan usul musnah.
Scanning berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT.

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industrt




NO.

KETERANGAN

GAMBAR KERJA

Scanning arsip jaminan usul

musnah.

HARI/MINGGU : Minggu KE-22
TANGGAL :09s.d 13 Juni 2025

NO.

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS PARAF

1.

Membantu di pelayanan seperti, daftar
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala.

Pelayanan BPJS di DPMPTS Dumai.
Scanning berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT.

Menghitung kwitansi RSUD DUMAL
Menghitung kwitansi RS AWAL
BROS DUMAL

Mengikutt GSL Jalan Sehat

Bobby Andhika

Catatan Pembimbing Industri




NO. KETERANGAN
Pelayanan BPJS di DPMPTS
Dumai.
Mengikuti GSL Jalan Sehat
HARI/MINGGU : Minggu KE-23
TANGGAL :16 s.d 20 Juni 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

1. | Membantu di pelayanan seperti, daftar | Bobby Andhika
akun JMO, klaim JHT dari aplikasi
JMO dan pengisian form untuk JP
berkala,

2. | Scanning arsip jaminan usul musnah.
3. | Scanning berkas masuk seperti berkas
JKK, JKM, JP, dan JHT.

4. | Membuat video arsip untuk penilaian

dan monitoring arsip.




5. | Mencatat PPH 23 dan Penerimaan
Neto.

6. | Membantu menyiapakn data BSU
sesuai dengan NPP.

7. | Mengaploud bukti katalog arsip 2025,
berkas arsip aktif dan inaktif, serta
video arsip ke hardiks untuk
dilaporkan nantinya.

8. | Membantu menyusun kartu BPJS
Bukan Penerima Upah
Catatan Pembimbing Industri

NO. ﬂMBAR KERJA KETERANGAN
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Mencatat PPH 23 dan

Penerimaan Neto.




HARI/MINGGU : Minggu KE-24

TANGGAL 23 s.d 27 Juni 2025
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1. | Membantu acara sosialisast Bobby Andhika

“Implementasi Permenanker 1 Tahun
2025 dan Koordinasi Dukungan
PLKK Terhadap Program 1JC™.
Mengupload data arsip Penerima
Upah (PU).

Mengaploud bukti katalog arsip 2025,
berkas arsip aktif dan inaktif, serta
video arsip ke Google Drive.

Ikut kegiatan GSL Jalan Santai

Catatan Pembimbing Industri




NO.

KETERANGAN

GAMBAR KERJA

Membantu acara sosialisasi ,
seperti mengarahkan absensi
dan dokumentasi.

Jalan sehat di Taman Bukit
Datuk




Lampiran 8. Absensi

Nandini Permata Sari

ABSEN MAGANG
BPJS KETENAGAKERJAAN DUMAI 2025

2 Rani Nurjannah

an. Kepala Cabang BPJS
Ketenagakerjaan Dumai

Penata Operasional Cabang

S Ketenagakerjaar

DUMAI
GUSLINAWATI

PEMBINA

&9



Nandini Permata Sari

Rani Nurjannah

ABSEN MAGANG
BPJS KETENAGAKERJAAN DUMAI 2025

H H

20

H H

20

an, Kepala Cabang BPJS
Penata Operasional Cabang

GUSLINAWATI
PEMBINA



ABSEN MAGANG
BPJS KETENAGAKERJAAN DUMAI 2025

Nandini Permata Sari
L2] Rani Nurjannah

an. Kepala Cabang BPJS
Ketenagakerjaan Dumai

Penata Operasional Cabang

PEMBINA



ABSEN MAGANG
BPJS KETENAGAKERJAAN DUMAI 2025

1 Nandini Permata Sari L|L]J]L]|L L|H|H|]H|H H{H|H]|H]|L H|H|H|H|H H H | H 16

2 Rani Nurjannah LjL|]L|L L|H|H]|H]|H H|H|H|H]|L H|H|H|H|H H H | H 16

an. Kepala Cabang BPJS
Ketenagakerjaan Dumai

Penata Operasional Cabang

GUSLINAWRTY M A1
PEMBINA



Nandini Permata Sari

ABSEN MAGANG
BPJS KETENAGAKERJAAN DUMAI 2025

Rani Nurjannah

H

17

an. Kepala Cabang BPJS
Penata Operasional Cabang

GUSLINAWAYIM A |
PEMBINA




ABSEN MAGANG
BPJS KETENAGAKERJAAN DUMAI 2025

Nandini Permata Sari

2 Rani Nurjannah

an. Kepala Cabang BPJS
Penata Operasional Cabang

GUSLINAWATI
PEMBINA
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