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selesai pada waktunya.
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ihnu vang di dapat selarna kuliah di Fakultas Ihnu Sosial dan Polrtrk L nrr ersrras \ledan .\rea

program studi Adrninistrasi Publik.

Laporan ini dibuat berdasarkan pelaksanaan Praktik Kerja Lapansan {PKL r dr Kantor

Cabang BPJS Ketenagakerjaan Tanjurg Morawa. Selama peilyusunan laporan Praltrk Kerla

Lapangan ini Praktikan rnendapalkan doa restu dan trantuan dari berbagai pihC,. renrranra

dari Orangtua dan juga rnendapatkan bimbingan dari berbagai pihak. Untuk rtu. pada

kesempatan ini Praktikan ingin mengucapkan banyak teritnakasih kepada:

1. Dr. Heri Kusmato, MA selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Polifik Universitas \ledan

Area

2. ]'iina Angelia S. Sos, M.Si selaku Ketua Program Snrdi 51 Adrninistrasi Publik

Universitas N4edan Area

3. Marlina Deliana, S.AB, N,{.AB selaku dosen pembimbing yang telah memberikan

bimbingan kepada praktikan dalarn rnenvusun laporan PKi-

4. Ibu Emy selaku pembirnbing praktikan di kantor Cabang BP.IS Ketenagakerjaan Tanjrurg

Morawa selama menjalakankan PKL

5. Rekart-rekan mahasiswa ,'-ang sudah berkenan rnembantu dalam penyusunan laporan

praktik keda iapangan (PKL)

Praktikan rnenyadari bahwa dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini rnasih

terdapat kekurangan. Oleh karena itu kritik dan saran yang membatlgnn sangat Praktikan

harapkan dari semua pihak.
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BAB I

PENDAHLILLiAN

A. Latar Belakang KKL

lndonesia dikenal sebagai negara yang berkernbang. Salah satu indikator dan negara yang

berkernbang adalah rneningkatnya junlah penduduk vang produktif. Salah satu tugas sebagai

negara yang berkernbang adalah menf iapkan para generasi mndanya urtuk bisa ikut serta

atau berpartisipasi dalam persaingan perekonomian dunia. khususnya persaingan dalam

memasuki pasar atau dunia ker-ja saat ini

Adapun cara untuk rnempersiapkan qenerasi muda sebagai calon tenaga kerja dalam

memasuki pasar atau dunia keqa ,vaitu den-ean meninskatkan kuaiitas, kompetensi serta

keahlian yang dimiliki oieh para caion terlaga kerja urtuk menvesuaikan kebutuiran di duria

pendidikan dengan dunia kerja yang seslulgguhnya.

Dengan kernajuan ihnu pengetahuan dan teknologi (IPTEK) yang semakin meningkat

pesal serta globalisasi ]ang mrrJai n.rernpenganrlri kemajuan suatu negara, tenturi;va hal

tersebut akan memptrnyai dampak yang dapat dirasakan secara langsnng bagi lulusan

Perguruan Tinggl kliususnya di Indonesia.

Universitas ll{edan Area ( UN4A ) rnerupakan sala}r saft pergrlruan tinggi yang memiliki

tanggrmg jawab untnk memberikan pendidikan pad.r jenjang perguruan tinggi. Dalam upaya

rnenghasilkan lulusan sarjana yang berkompeten sehingga mampu bersaing dalarn duria

kerja. Universitas Medan Area ( UMA ) menyadari bahwa kemampuan, keterampilan serta

kreativitas tidak hanya dapat diperoleh dari pengajaran secara teoretik saja melainkan

diperlukan sualu pembelajaran secara prakteknya iiilapangan. Pembelajaran secara praktek

langsung dilapangan tersebut biasa dikenal dengan mata kuliah Praktek Kerja Lapangan

(PKL). Praktek Kerja Lapangan ( PKL ) akan menarnbah kemampuan mahasiswa dalarn

rnenilai dan rnengkaji bagairnana relevansi ar{ara teori dengan prakteknya langsung yang

terjadi dilapangan.

Praktek Kerja Lapangan ( PKL ) rnerupakan kegiatan yang rnenjadi penting dalarn

mempersiapkan lulusan yang tidak hanya mengusai bidangnya secara teoretik saja tetapr-1uga
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menguasai secara prakteknya di lapangan. Sehingga menghasilkan lulusan yang mampu

beradaptasi dengur duuia kerja.

Dalarn pelalisanaan PKL maliasisw'a ditturtut untuli lebih berorganisasi. lebih aklil
yanggap terhadap pennasalahan serta marnpll berkornunikasi yang baik dengan antar

kary"'6w61i, Kegiatan PKI- ini bermanfaat untuk menambah wawasan, keterampilan etika,

disiplin, kemampuan dan tanggung jawab.

PKL ini dilaksanakan praktikan di Badan Penvelenggara Jaminan Sosial (BPiS)

Ketenagakerjaan kantor cabang Tan-iung \'lorarva. Kegiatan PKL mi dilaksanakan unftrk

menyelesaikan tugas untuk memenuhi salah satu perq,aratan lr.{ata Knliah Kuliah Kerja

Lapangan (KKL) sernester VI.

B. Tujuan Pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan

Secara umum target yang ingin dicapai dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan (l(KL)

adalah memtrangun kesiapan mental rnahasiswa urtuk tequn ke diinia kerja. Adapun target

PKL tersebut antara lain :

1. Bagi lr4ahasiswa

a. Melatih kesabaran, kedisiplinan, maupull keterampilan yang dimiliki rnahasiswa pada

saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

b. Memperoleh pengalaman dan latihan - Iatihan dalarn menghadapi problem di dalam

suatu pekerjaan sehingga dapat rneningkaikan kemampuan msnganaiisa masalah

secara ilmiah, praktis dan efisien.

c. Mendapatkan pengetahuan yang tidak didapatkan diperkuliahan.

d. Membangun mental mahasiswa terhadap dunia kerja yang sesrmgguhnya baik

kesiapan menghadapi tugas - fugas yang diberikan oleh perusahaan mauplln kesiapan

dalam nrembina hubungan kerja dengan pemsahaan.

2. Bagi Universitas lvledat :\rea

a. Mendapat nmpan balik dari perusahaan terkait dengan upaya perbaikan dan

penyemprnrlaan kurikulum yang semakin baik. Untuk malnplr menciptakan lulusan

yang siap bersaing di dunia kerja seiring dengan perkembangan zaman saat rni

,q
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b. Dapat mengekhui dan menilai lqsmampuan masing-masing mahasiswa dalam

mengembangkan keterampilan yang dimilikinya.

c. Membina hubungan ke{asama yang baik antara Universitas Medan Area dengan

perusahaan/ instansi pemerintah agar memudahkm lulusan Fakultas IImu Sosial

Politik Universitas Medan Area dalam mema$ki drmia kerja.

C. Alasan Pemilihan Lokasi KKL

Pra*tikan melaksanakan PKL pada BPJS Ketenagkerjaan Kantor Cabang Tan:turg

Morawa. Praktikan ditempatkan pada bagim SDM dan Umrrm. Instansi ini dipilih karena

bidang kerjanya sesuai dengan progm sndi praktikm, ingin mengetahui lebih lanjut

tentang pengelolaan kearsipan. Berkut ini menaakm inffrmasi data perusahaan tempat

pelaksanaan PKL.

Nams Perusaharn : BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjmg Morawa

AIAMAT : JL. RAYA MEDAN - TANJUNG MORAWA KM I4.5.

Telepon

l;'axirnile

Website

LUBUK PAKAM 2036?

:061-79417A9

.061-7941712

. www.bpjsketenagake{aan. go. id

Kantor Pusat Badan Penyeleng-eara Jarninan Sosial (BPJS) Ketenagake{aan dipilih

praktikan sebagai tempat melaksanakan kegiatan Praktek Ker-ja Lapangan (PKL) karena

tempat tersebut yang secara garis besarnl'a bergerak dalarn bidang pelayanan jasa jaminan

kehidupan yang lai'ak di hari tua hagi pare tenaga kerja Indonesia uang lingkup kegiatan

perusahaannlra memiliki kesesuaian dengan ihnu yang telali diperoleh di perkuliahan.

Sehingga tnetnudahkan praktikan untuk rnengaplikasikan ihnu vang telah diperoleh tersebut.

Selain itu, alasan praktikan lainnya adalah skala pemsahaan vang sudah tennasuk kedalam

skala besar dan bonafide baik dad segi lingkungan iniemal penrsairaan maup*n dari

lingkungan ekstemal serta ruang lingkup kerja yangiu-qa luas rnenjadikan praktikan tertarik

Lrntuk melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) diternpat tersebut.

i
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BAB II

Df,SKRIPSI LOKASI KEGIATAN

A. Se.iarah Umum Perusahaan

Perkembangan mengenai jarninan sosial di lndonesia diawali dengan lahirnya UU

No.33/1947 jo UU No.2/1951 tentang kecelakaan kerja, setelah dikeluarkannya undang -
undang tersebut sernakin membuat pernerintah rnenyadari pentinErya suatu jarninan sosial

yang akhimya terus melakukan beberapa penyempumaan undang * undang tersebut meniadi

Peratrran Menteri Perburuhan (PMP) No.4811952 jo Plv{P No.8/1956 tentang pengaturan

bantuan untuk usaha penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP No. l5l1957 tentang

pembenhrkan Yayasan Sosial Buruh. PN,IP No.5/1964 tentang pernbentukan Yayasan Dana

Jaminan Sosial (YDJS)= diberlakukanqra UU No 14i1969 terltans Pokok-pokok Tenaga

Kerja. Secara kronologis proses lahinn'a asuransi sosial tenaga keqa sernakin transparall

Setelah mengalami kernajuan dan perkembangan. birik nrenranSkut landasan hukum.

bentuk perlindungan rnauprn cara pen\ elenrcaraan. pada tahLrn l9-- diperoleh suatu

tonggak sejarah penting dengan dikeluarlannr a Perattran Pemenntah r PP r \o -1-r tahun l9Il
tentangpelaksanaan proeram asuransi sosial tenaga ker.;a t{STEKi. \ang rne\\atrbkan setrap

pernberi kerja/pengrrsaha swasta dan BUMN untuk mengikuti program .{STEK

Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun 1992 tentan-s Jaminan Sosral

Tenaga Kerja (J.{\{SOSTEK) Dan melalui PP No.36/1995 ditetapkannya PT Jarnsostek

sebagai badan penyelenggara Jaminan Sosial Tenaga Kerja. Program Jamsostek membenkan

perlindungan dasar untuk rnemenulri kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya,

dengan memberikan kepastian berlangsungrya arus penerimaan penghasilan keluarga sebagai

pengganti sebagian atau selumlmya pengliasilan yang hilang, akibat risiko sosial. Selanjutnya

pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga rnenerbitkan UU Nornor 40 Tahun 2004 tentang

Sistem Jaminan Sosial Nasional. Undang- undang itu berhubungan dengan Amandemen

UUD 1945 tentang pembahal pasal 34 ayat 2, yang kini berbunyi: "Negara rnengembangkan

sistem jaminan sosial bagi seluruh rakyat dan memberdayakan masyarakat yang lemah dan

tidak marnpu sesuai dengan martabat kemanusiaan". Manfaat perlindurgan tersebut dapat

rnemberikan rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih berkonsentrasi dalarn

rn eningkatkan motivasi ma upun produktivitas kerj a.

Tahun 201 I ditetapkanlah UU No 24 Tahtur 2011 tentang Badan Penyelenggara Jaminan

i
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Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang. tanggal 1 Januri 2014 PT Jamsostek akan

benrbah menjadi Badan l{ukurn Publik. PT Jamsostek (Persero) yaltg bertransfonnasi

rnenjadi BPJS (Badan Penyelen-ugara Janunan Sosialt Ketenagakeqaan tetap dipercaya unftrk

menyelenggarakan proeram laminan sosial tenaga ker.ia. rang rneliputi JKK, JKM, JHT

dengan penambahan Jatrinan Pensrun rnulai l lulr l[]15 luua rnengenai amanat rurdang-

undang tentang sistent jarnilalr scsral lalrg nlen!:a;,-lar.rarkan i.'ah.,la seinila rakl.at Indonesia,

rnerniliki hak rmtuk mernperolelt laminan Stlslrl Ha1 ter:ebLrtlah ranu menjadi dasar

pengembangan terhadap sistern.1aminan sosral

Setelah PT Jarnsostek bertransfonnasl menladi BP.rS Ketena,'aketaan Tc-rdapat beberapa

hal mettdasar )ang rnengalalni penrbalralr ter-kait dcnrul pen',el;nl:,rr;rln .tairiirri,.n sosial

yang dijalankan. Hal tersebut ialah BPJS Ketenagakeqaan bertanSgirn,la\\ab langsung

kepada Presiden RI, berbentuk badan hukun publik )'ang tidak bert'rncniasr [rrrriit dunana

pengelolaan dananya dilakukan secara terpisah dan transparan ke dalam l keltrnrptrk besar

1'aitu aset BP.]S Ketenagakerjaa* dan dana program BPJS Ketenagakerjaan. cakupan p.sena

wajib kepada semua pekerja Indonesia baik sektor fonnal maupun informal dan orang asrng

yang bekerja di Indonesia rninirnal 6 bulan, rnemiliki wewenang inspeksi atas kepatuhan

perusahaan dalam melakukan kewajiban administrasi seperti rnendaftarkan tenaga ker.lanr a.

melaporkan data tenaga kerjanya sesara akurat dan mernbayarkan iuran progTarn.

Berbeda dengan PT Jarnsostek sebelunnya yaitu PT. Jamsostek bertangglulg jarvab

kepada Menteri BUMN, berbentuk Perseroan Terbatas yang berorientasi profit narnun

seluruh dividen tidak lagr dibayarkan kepada pemerintah namun dikembalikan kepada

pesefia, Cakupan peserta rvajib kepaC^a sernua pekerja Indonesia di sektor formal. Belum

merniliki wewenang inspeksi. Kewenangan inspeksi berada di Kementrian/Dinas

Ketenagakerjaan Dalarn rangka mempersiapkan pelal,anan yang maksirnal, saat ini BPJS

Ketenagakerjaan pun terus meningkatkan kornpetensi di seluruh lini pelayanan. BPJS

Ketenagakerjaan telah memiliki jaringan kantor sebanl'ak: I kantor pusat ),arlg berkedudukan

di .lakarta, l1 kantor wilayah yang tersebar di ibu kota propinsi di Indonesia (Medan,

Pekanbanr. Palembang. Jakarta, Serang. Bandung. Semarang, Surabaya, Balikpapan,

Denpasar dan lt{akasar). 121 kantor cabang, 53 kantor cabang pembantu (KCP). BPJS

Ketenagakerjaan juga rnenyediakan layanan menggunakan rnobil keliling untuk

lnempermudah akses peserta ke BP.iS Ketenagakerjaan.

l.
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B. Logo BPJS Ketenagakerjaan

Berikut ini merupakan logo dari texnpat praktikan melaksanakan kegiatan PKL, yaitu

BPJS Ketenagakerjaan.

Gambar 2.1 Logo BPJS Ketenagakerjaan

C. Visi & Misi Perusahaan

Visi

It4enjadi Badan pen-veienggala Jaminan Sosial (BPJS) berkelas dunia, ter?ercava.

bersahabat dan unggul dalarn Operasional dan Pelayanan.

Misi

Sehagai hadan penyelenggara iarninan sosial tenaga kerja .v-ang menrenuhi

perlindungan dasar bagi tenaga kerja serta rnenjadi rnitra terpercaya bagi:

1 . Tenaga Kerja : Mernberikan perlindungan yang layak bagi tenaga kerja

dan keluarga

2. Pengusaha : Mitra terpercaya urtuli rnemberikanperlindungan

k epada tenaga k erj a dan rnen ingkatkan produktivitas,

3. Negara : Berperan serla dalarn pembangunan

D. Struktur Oganisasi

Berikut dibawah ini rnerupakan tugas dari setiap bagian pada stmktur organisasi BPJS

Keten a gaked aan Kantor Cabang Tanj ung N,lorawa :

t

Ob PIJ,,Ir"**.i".n

l"
I

-q

lUNIVERSITAS MEDAN AREA



rEt
Gamba r 2. 2 Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan Tanjung Morawa

Berdasarkan hasil bidang yang ditempatkan praktikan, maka praktikan dapat menguraikan

susunar struktu organisasi (Lihat Garnbar) pemsahaan BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Tanjung Morawa yang terdiri dari :

1. Kepala Kantor Cabang

Kepala Kantor Cabang rnerniliki perail )'ang sangat penting dalam perusahaan. Kepala

Kantor Cabang merniliki tugas dan tanggturg-jawab sebagai berikut:

a. Mengawasi sefta melakukan koordinasi dari kegiatan operasional.

b. Mernonitor segala kegiatan operasional pemsahaan (lingkup kantor cabang)

c. Menentukan pelaksanaan sistem ADM dan umum

d. N{elakukan pengemban gan kegiatan operasional

2. Bidang Pelayanan

Bidang pelayanatt rnerniliki tLrgas dalam rnelakukan perencanaan, pengoordinasian. dan

pengendalian kegiatan pelayan JHT, JKK, JKM dan .IP untuk memastikan kelancaran

7
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3.

pelayanan sesrni dengan prosedur vang telah ditetapkan

Bidang Umum dan SDM

Bidang Umum dan SDiv{ rremputrai rLrgas sebaual benkLrt :

b

Melakukan perencrnaan , me,ngordinasikm dm pengendalian kegiatan SDM, Umum

dan Kearsipan, unark memberikan dukrmgp o6imal t€rtadap kelancaran opersional.

Melalrukan pengadaan barmg dan jasa pem*kam as€t, dm pelayanan umum bagi

pegawai.

Bidang Keuangan

Bidang Keuangan rnernpunr ai tugas sebagai benkut

a. Melaksanakan perencanaan. mengordinasikan, pen-uendalian. dan eralLra>r kerratan

keuangan

b. Adrninistrasi piutzurg iuran peserta urtuk membenkan dukungan optirnal terhadap

pelayanan dan kelancaran operasional.

Penata Madya TI (Teknologi Informasi)

Penata madya TI (Telcrologi Infonnasi) rnerniliki tugas sebagai berikut :

a. Melaksanakan pengatrrall penggunaan. perbaikan dan pemeliharaan

hardware, software, dan jejaring.

b. Menerima, memprioritaskan dan rnenyelesaikan pennintaan bantuan iT.

c. Mengelola database dan aplikasi urtuk mengoptimalkan pengoperasian perangkat

sistem informasi untuk pemberian pelay'anail -vang cepat dan akurat kepada peserta dan

untuk efektifitas kegiatan operasional.

d. Instalasi, perawatan dal penyediaan duktmgan hanan baik urituk hardware & software

Windows & Macintosh, peralatan tennasuli printer, scamer, hard-dritrs external, dll.

e. N4engelola database dan aplikasi urhrk mengoptimalkan pengoperasian perangkat

sistem infonnasi untuk pemberian pelayanan yallg cepat dan akurat kepada peserta dan

tmtuli efekti fi tas kegiatan operasional.

E. Kegiatan Umum BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Tanjung lVlorawa

BPJS Ketengakerjaan Tanjrmg N4orarva rnemberikan program jaminan yang telah diatur

8
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berdasarkan undang-undang nomor 24 tah.,. 2afi pasal 6 ayat (z) tefiang badan
penyelenggara jaminan sosial antara lain:

L Jaminan Keeelakaan Kcrja

Kecelakaan kerja termazuk penyakit alo'bat kerja merupakan resiko yang hanrs dihadapi
oleh tenaga ke$a daia*r rnelakukan pekeryaanrya. unt'k menanggulangi hilang$ya sebagian

atau seluruh penghasilan yang diakibatkan oleh adanva resiko-resiko sosial seperti kematian
afau cacat karena kecelakaan kerya baft fuik marTun meahl, maka diperiukan adanya
jaminan kecelakaan kerja. Kesehslza den keselamatan t€naga kerja merupakan tanggung
jawab pengusaha sehingga pengusaha mErnilild kcwajr-ban unhrk membayar iuran jaminan

kecelakaan ke{a yang berkisar antara 024%s,d 1.7492i, sesuai kelompok jeais usaha.

E. turyrcm Seffi*ffi* firri 
"ar{JfiT)

Program Jaminan Hari Tua ditujuken sebagai pengganti terputusnrya paghasilan tensga
keqia karena meninggal, cacat, atau hari tua dan diselenggarakan dengan sistem tabgngan
harl fi-u- Program Jarrinan Hari Tua trernberikaa keg*stia* pfrerimaao penghasilm -vang
dibayarkan pada saat tenaga ke{a mencapai usia 55 tahun atau teiah memenuhi persyararan

tertentu. Iuran JHT ditanggung oleh perusahaaa sebesar 3,74/o dax peserta msnangguag

sebesar 2Yo. Kepesertaafl program JHT diantaranya adalah sebagar berikut :

a. Penerima upah selain peny*lengga:acegara

1. semua pekerja baik yang bekerja pada perusahaan dan perseorangan

2. Orarg asing yang bekerja di indo*esia lsbih dari 6 bulan

b. Bukan penerima upah

i F.w*b.=ifu=xjr

2. Pekerja bukan penerima upah

Jaminan hari tua akan dikembalikan/dibayarkan sebesar iwan yang terkumpul ditambah

dea,g**hasilp.*rye*cbangs*Eya.apabii*t**ryekqie:

a. Mencapai umur 55 tahun atau meninggal dunia, ataucacattotal tetap

b. Mengalami FHK setelah meryadi peserta sekurang-kurangrya 5 tahun

dengan ffiasa tunggu 6 bulan

e. Pergi keluarnegeri tidak kembaii lagi, atau mcniadi PNS,TABRI

E.:
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g
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3. Program Jaminan Kematian (JKM)

Jaminan kematiax diperuntuklian bagi ahli u'aris tenaga kerja yang menjadi peserta BPJS

Ketenagakerjan yang rneninggal bukan karena kecelaliaan ke{a. Jaminan kernatran

dipsrlukan sebagai upaya meringankan beban keluarga baik dalam bentLrk biaya pernakaman

maupun santunan bempa uang. Pengusaha wajib menanggurlg iuran program jaminan

kematian sebesar 0,39'o. Iuran JKM bagi peserta bukan penerima upah sebesar Rp 6.800

setiap bulan.

4. Jaminan Pensiun

Jaminan pensiut adalah jaminan sosral 1'ang bertu-juan untuk memper-tahankan derajat

kehidupan yang layak bagi peserta dan.'atau ahli u'ansnva dengan mernbedkan penghasilan

setelah peserta memasuki usia pensuin. rrengalami cacat total tetap. atau rneninggal dunia.

Peserla prograln jaminan pensiun adalah pekerja yang terdaftar dan telah rnernbayar iuran.

Pe-serta merupakan pekerja yang bekerja pada pernberi kerja selain peny'elenggara negara,

yaitu peserta penerima upah y'ang terdiri dari pekerja pada pemsahaan dan pekerja pada

orang perseorangan. Pekeqia yang didaftartan oleh pemberi kerja rnempunyai usia palng

banyak 1 (satu) bulan sebelun memasuki usia pensiun. Usia pensiur untuk perlama kali

ditetapkan 56 tahun dan rnulai I Januari 2019, usia pensiun rnenjadi 57 tahun dan

selanjutnya berlambah I (satu) tahur untuk setiap 3 (tiga) tahun berikutnya sampai mencapai

usia pensiun 65 tahun. Mengalami PHK setelah menjadi peserta sekurang-kurangltya 5 tahun

dengan masa tunggu 6 bulan.
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BAB III

HASIL DA\ PE}IB.{HAS.{N

A. Jenis Kegiatan KKL

Selama melaksanakan Praktek Kerja Lapangan ( PKL ) di Badan Penyelenggara Jaminan

Sosial ( BPJS ) Ketenagakerjaan TanjLrrg \lora*a. praktrkan diternpatkan pada Divisi

Urnum dan SDM. Divisi tersebut nrernrlrkr -r brdanr pekeqaan secara garis besar yaitu: 1.

Bidang Umum 2. Bidang SD\f dan 3 Bidang Ke.rrsrpar Dalarn kegratan Praktek Kerja

Lapangan ( PKL ) ini praktikan di ternpatkan pada L,asan Kearsrpan sebagai Penata \,{adya

Kearsipan. Dirnana rrenirut The Lians Gie "Kearsrpan adalah kesraran penataan terhadap

penciptaan surat. pengrmrsan. pemeliharaan. pengambrlan kembalr dan penr inukiran

dokumen dokutnen". \laka dapat disirnpulkan bahua kearsrpan nrenrpakan suaru kegiatan

penanganan. pen-eelol aan hingga perneliharaan sebuah dokum en.

Dalam menjalankan tugas, prakrikan rnerniliki tugas pokok yaitu bertang$rns,1auab aras

menginput data arsip melaui voucher jarninan JKK, JKlvl, JHT, dan JP beserta BL B\1

(Beban Usaha dan Belanja Modal) dengan menginput ke dalam prograln N,licrosoft Ercel

B. Kegiatan Selama KKL

Pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama kegiatan Praktek Ke4a

Lapangan ( PKL ) terhitung dari tanggal 13 Juli 2020 hingga 12 Agrrsfus 2020. Selama

melaksanakan pekerjaan, praktikan mendapat aruharJ birnbingan dari salah satu staff Penata

Madya Kearipan yaitu Ibu Erny. Praktikan rnenjalankan pekerjaannya selama 5 hari dalam

seminggu ( senin - Jurat ) hal tersebut sesuai dengan peraturan masuk kerja yang ada di

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morawa.

Adapun beberapa pekerjaan yang dilaksanakan praktikan selama melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan ( PKL ) di Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morawa adalah

sebagai berikut :

l. Menginput voucher jaminan peserta BPJS Ketenagakerjaan

Peraktikan mendapatkan instnrksi dari Penata tvladya Kearsipan untuk menginput vrrucher

jaminan yang telah diarsipkan sebelurnnya berdasarkan bnlan dan tahun yang dimasukkan

kedalam masing-masing boks. didalarn satlr boks merupalian transaksi yang tedadi per

tanggal. Voucher tersebut diinput kedalarn lemplate pada prograrn program microsoft office
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excel yang sudah di sediakan oleh P\1 Kearsipan dan drunrtkan bedasarkan kode traasakasi

vd"rcher jaminan. Praktikan diberikan target dalam rnelalukan penuinputan ini vaitu minirnal

200 record sehap lran.

Terdapat 4 jenis v'ttuc her latrinan r aitu -Tarninan Han Tua r ,iHT r. Jarninan Kecelakaarr

Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKi\4) dan Jaminan Pensrun l-lPr {lur pencairan larninarr

dari prograrn BPJS Ketenagake{aan yaitu peserta datang ke kantor dencan menrerahkan

dokumen sebagai persyaratan ke bagian cnstomer service lang ada dilantai satu Setrap

prograrn jaminan dokumen yang dibutuhkan berbeda-beda antara lain .

1. Pengeklairnan atau pencairan dana Jaminan Hari Tua (JHT)

.THT merupakan tabungan bagi tenaga kerja yang mengikuti program JHT. Jarninan

tersebut dapat dicairkan jika peserta telah ureninggal dunia, keluar dari pemsahaan den!:an

masa kepesefiaan minimtun 5 tahun, rneninggalkan Republik Indonesia, cacat total dan

tetap berdasarkan keterangan dokter. Dokumen yang dibutuhkan untuli pengeklairnan

JHT yaitu formulir yang sudah diisi, Kartu Peserta BPJS Ketenagakerjaan, fotokopi KTP

yang masih berlaku dan menunjukkan yang asli, fotokopi Karlu Keluarga (KK) dan

menunjukkan KK yang asli, serta berkas pendukrrng lainnya mengikuti alasan peserta

mencarikan dana tersebut misal pencairan tersebut dikarenakan peserta di PHK rnaka

harus menyeftakan berkas surat keputusan PHK dari pemsahaan, dan fotocopi buku

tabungan dan nomor rekening atas narna peserta.

2. Pengeklaiman atau pencairan dana program Jaminan Kemantian (JKM).

Pencairan JKM diurus oleh ahli waris dan peserta. Dokunen yang dibutuhkan unftrk

pencairan JKrn yaitu fonnulir yang sudali diisi, kartu peserta BPJS Ketenagakerjaan yang

asli, Fotokopi KTP ahli waris, fotokopi KTP tenaga kerja dengan memperlihatkan yang

asli, fotokopi Kartu Keluarga (KK). fotokopi Surat keterangan kernatian asli/ legalisir.

fotokopi surat nikah (ika ahli waris mempakan istri/suarni dari peserta), Surat keterangan

ahli waris, ser-ta fotokopi buku tabungan dan nomor rekening atas nama pesertajika

pembayaran dilakukan melalui transfer.

3. Pengeklainran atau pencairan dana program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK).

Pencarian dana JKK oleh peserta dikarenakan peserta tersebut rnengalani kecelakaan saat

berkerja rnisalny'a kecelakaan yang terjadi dalarn perjalanan dari rumah menuju tempat

kerja atau sebaliknva dart penvakit vang disebabkan oleh lingkungan kerja. Pesefta harus

tr
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melaporkan selambatnya 2 hari setelali terjadrnya kecelakaan dan menindaklanjuti laporan

:-Z yang telah dibuat unttil< proses pencarian dana JKK. Dokunen yang dibutuhkan unluk

pengeklairnan atau pencairan dana JKK yaitu fonnulir yang telah diisi" fotokopi karni

peserta BPJS Ketenagakerjaan, fotokopi KTP yang masih berlaku, surat pernyataan terjadi

kecelakaan. kronologi ke.ladian kecelakaan keda saksi 2 orang, kuitansi asli

perawatan/pengobatan, surat keterangan istirahat sakit dari dokter dan fotokopi buku

tabutgan dan nomor rekening atas narna peserta jika pembayaran dilakukan melalui

transfer.

4. Pengeklaiman atau pencairan dana Jaminan Pensiun (JP)

Pencairan dana JP diberikan kepada peserta daniatau ahli waris jika peserta sudah

memasuki masa pensitm yaitu telah memasuki usia 55 tahun (pensiun nonnal),mengalami

cacat total tetap, atau meninggal dunia. Dokunen yang dibutuhkan untuk pencarian dana

.lP yaitu formulir yang telah diisi" kartu Peserta BPJS Ketenagakerjaan yang asli, fotokopi

KTP tenaga kerja dengan memperlihatkan yang asli, Fotokopi KTP ahli waris fiika peserta

JP telah rneninggal dunia), fotokopi Kartu Keluarga (KK), fotokopi Surat Keterangan.

5. Kematian asli/ legalisir, surat pernyataan dari perusahaan jika peserta telah pensiun, serta

fotocopi buku tabungan dan nolnor rekening atas narna peserta jika pernbayaran dilakukan

melalui transfer.

6. Dokumen persyaratan yang telah disesuaikan dengan program yang akan di klaim atau

dicairkan kemudian oleh customer service diserahkan kebagian pelayanan. Bagian

pelayanan akan memverifikasi atau mengecek apakah dokumen tersebut sudah lengkap

atan sesuai dengan data aslinya, seperti nama, foto, narna perusahaan serta nominal yalg

akan dicairkan. Dokumen yang telah lengkap selanjutnya akan dibuatkan lembar

penetapan jaminan yang kemudian akan diserahlian kepada kepala bagian pelayanan urtuk

ditandatangani.

Dokumen persyaratan dan lembar penetapan jaminan kemudian diserahkan kebagran

keuangan. Doktunen tersebut akan dicek ulang oleh bagian keuangan untuk memastikan

dokumen tersebut telah lengkap, selanjutnya bagian keuangan akan membvat voucher dan

kuitansi jamian sejurnlah nominal yang akan dicairkan oleh peserla. Vrrucher tersebut

kemudtan ditandatangani oleh kepala bidang bagian keuangan sebagai tanda persetu.pan

BPJS Ketenagakerjaan Taljung Morawa bekerjasama dengan beberapa bank seperli bank
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I

Mandiri, BNI, BRI, dsb untuk menjalankan progftm- progamnya.

Program jaminan merupakan tabtmgm bagi tmaga kerja ymg mengikutiprogram tersebut.

Para peserta membayarkan iuram setiap bulmnya kepada BPJS Keteoagakerjaan. Iuran

tersebut diakui sebagai akun hutang oleh BPJS-Xo*uguk "ju*. Peserta yang telah

memenuhi semua persyaratan dan kriteria rmnrk melakukan pencairan dana, maka BPJS

Ketenagakerjaan wajib membayarkan hutaurg ttrsehrt. Setunrh voucher jaminan dipilah

sesuai dengan progrrxr masing-masing, selanjrtrnya disusrm bedasatan nomer dan tanggal

transaksi. Voucher tersebut kemudian dimasukka kedalam boks dm diserahkan kebagian

pengarsipan dalam jangka waktu satu bulan sekati. Pada bagian asip voucher dicek kembali

apakah sudah urut sesuai nomor dan tanggal transaksi, hal tersebut uutuk mempermudah

dalam pencarian apabila karyawan membutulrkan berkas tersebrit. Secatra gris besar

pencairan dan;a program yang disediakan BPJS Ketenagakerjaan adalah sebagai bentut:

l)cnrtlthltt

rlokurrrer:

pl:r lrlrrllrn Lr

hlt!riit: ( u.lotnci

Scrr irr

i)tnlcrliun f cr'\) ilrxliln

olcii r cr: lllirirrr Lii

h;tSiln Itl;irlxrn ri;rn

l)cr\clu j trxrr riuri i,cp;rrl;r

hidlu:: prlln,rnlrn

Pr:ngrccktn licmhlh

olah hr-tri:ln l,r'uilrrrrn

iun prnrbu;itan kuii;urri

du r,rur:hel juininln

I'tr.dlu1u;lr oicrt

kcprl;r hrilun.:

LcLurngan

\l!'n\.r:lhlen

dokrrrrten kch;igiun

lcri'.rpan unluk

dr'inrpll

['nrrtr ptnthlr li(m

nrclulrri h:url nirniliri

huI iur.ii rnlupLui

ititnrl(t

Gambar 3.1 Alur Proses Pencairan Prcgram Jaminan
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Cambar 3.2 Input Voucher Jaminan

Petunjuk Pengisian dan Keterangan:

Data urutan nomor dokurnen di sort berdasarkan nomor rmrt pada kolorn 3

(URAIAN MASALAH, KODE TRANSAKSI VOUCHER)

I Kolorn NO berisi nomor urutan dokurnen:

2. Kolom KODE KLASIFIKASI berisi kode klasifikasi hingga ke tersiemya,

3 Kolom URAIAN MASALAH pada input data rnenggunakan Microsoft excel berisi data

kode transaksi, uraian dan keterangan lain yang ada pada lembar Voucher, sedangkan

unttk kolom dan data yang diarnbil dari Aplikasi BPJS Ketenagakerjaan trerisi:

a. Kolom NOMOR PENET,{PAN yang berisi jenis pencairan jarninan, kode unit kerja

berikut nomor penetapan,

b. Kolorn KODE TR{NSAKSMUCHER yang berisi tanggal transaksi, kode akun Unit

Kerja dan nomor urut penetapan,

c. Kolom NO KPJ DAN NAMA TENAGA KEzuA yang berisi nolnor Kartu Peserta

BPJS Ketenagakerjaan dan nama tenaga kerja,

d. Kolom NAI{A PERUSAHAAN yang berisi narna perusaliaan/wadah

paguyubaniperoran sail tenaga kerj a,

e. Kolorn PPh. 21 vang berisi jumlah besaran pajak,

f. Kolorn JUMLAH BAYARyang berisi jumlah besaran pencairan jarninan,

g. Kolorn NOMOR REKENINC PENERIMA yang berisi nornor rekenirrg penenma

jaminan/ahli waris.
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5

h. Kolom BANK yang berisi nama Bank penerima jaminan/ahli waris, dan

i. Kolom ATAS NAMA yang berisi nama penerirna/ahli waris penerirna jarninan.

Kolom JUMLAH LEMBAR/BERKAS berisi jurnlah lernbar atan berkas,

Kolom TINGKAT PERKEMBANGAN berisi kondisi fisik dokrunen (aslil

s alinan/fotokop i/m sak).

Kolom KETERANGAN dikosongkan dan hanya diisi apabila diperlukan terkait infonnasi

yang ingin ditarnbahkan, dan

Kolom NOMOR BOKS berisi nornor boks sesuai )iang tertera pada label boks dan isi

dokumen yang ada pada boks arsip.

2. Mengurutkan voucher umum Beban L'saha dan Belanja \Iodal (Bt"BI1)dan

menginput ke dalam program \Iicososft Excel

BPJS Ketenagakerjaan mempunyai istilah BUBM yaitu Beban Usaha dan Bia_va N{odal

yaflg merupakan biaya intem vang ada didalarn perusahaan. Beban Usaha rneliputi biava

yang dikeluarkan untuk keperluan sehari-hari perusahaan misalnya biaya keperluan Alat

Tulis Kantor (ATK), biaya keperluan rumah tangga, biaya operasional kendaraan, biaya

pengiriman dokunen dan sebagainya. Belanja Modal rneliputi pernbelian inventaris yang

nantinya rnenjadi aset pemsahaan.

Voucher umum ini didapatkan dari bagian keuangan yang diserahkan kebagian arsip per

bulan. Penulis mendapatkan tugas dari PN,{ kearsipan untuk mengurutkan voucher urnum

BUBM berdasarkan kode transalisi vang tertera didalam voucher. Pengurutan voucher juga

dicocokan dengan ledger BUBN'I rang ada. tika cocok rnakan diberi tanda ceklis sebagai

penanda. Pencocokan voucher dengan ledger dimaksudnva tntuk rnengecek apakah voucher

tersebut lengkap atau tidak. Penulis juga rnendapatkan tugas untuk menginput voucher vang

telah unrt tersebut kedalarn daftar arsip LPK (\'oucher rununrt dalam tbnnat erce1l.

Periginputan sesuai dengan urutan yang ada yaitu dan kode transaksr terkecrl hingga kode

transaki terbesardan dilakukan secara teliti agar tidak ada kesalahan \lanfhat dan penugasan

ini adalah agar bagian arsip rnerniliki softcopy dari rincian voucher ranu drtenrna dari bagian

keuangan dan memudahkan unflik rnelakukan pencarian berkas jika dibutuhkan. Berkas

vocher urnlun BUBM ini jika telah selesai diinput dan dirnasukkan kedalarn boks yang

kernudian akan disimpan diruang arsip.
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C. Analisis Kegiatan \Iagang

1. Kendala Yang Dihadapi

Sebulan rnelaksanakan magang di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanlung \loraua.

praktikan tidak selalu mengerjakan tugas dengan lancar tetapi juga rnenernukan kendala

atau masalah. Hal ini wajar dikarenakan penulis bam saja rnerasakan bekeqa diintansr

Masalah tersebut merupakan masalah dari diri penulis sendiri dan masalah yang dihadapi

pada bagian Umum dan Sumber Daya N{anusia (SDN'I) khususnya di bidang Kearsipan.

Berikut ini rnasalah yang dihadapi selzuna magang di BPJS Ketenagakerjaan Tanjung

Morawa yaitu :

a. Sulit beradaptasi dan sulit memahami dengan cepat tugas-tugas yang diberikan

Penulis merasakan kesulitan didalarn lingkungan bam dimana pe(ama kalinya bagi

penulis berada dilingkungan instansi dan sedikit lamban untuk beradaptasi dengan selurult

pegawai. Kesulitan laimr,rra yaitu pemrlis kurang cepat dalarn memahatni penjelasan dari

pekerj aan vang diberikan.

b. Kurangnya ketelitian dalam melakukan pengarsipan dokumen

Masalah vang penulis hadapi pada saat rnelakrilian kegiatan pengarsipan dokumen yaitu

sering teliadi kesalahau dalan mernilah dokurnen kepesertaan PU berdasarkan IrJPP

masing-masing perr.rsaliaan. Banyaknya pemsahaall yang rnenjadi pesefia otornatis NPP

Gambar 3.3lnput Data BL B\1
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perusahaan tersebut juga berbeda-beda. Penulis sering keliru memasukkan berkas peserta

kedalam filling cabinet yang telah tersedia masing-masing NPP. Kekeliman tersebut

dikarenakan penulis kurang teliti dalarn rnelihat NPP peserta.

c. Sering terjadi kesalahan dalam menginput Voucher Jaminan

Kegiatan menginput voucher jaruinan mempakan kegiatan yang sering penulis

lakukan selama magang. Penulis juga diberikan terget dalarn melakulian penginputan ini

yaitu minirnal 200 record setiap hari dan dipantau langsung oleh PN,I Kearsipan. hal

tersebut metnbuat penulis belaiar bahrva dalam beke{a selalu ada target atau deadlure

yang diberikan dari atasan. Pengmputan ini sangat membutukan konsentrasi dan kehati-

hatian pada saat nrertgirtput Kesalahan ranu sering teqadi raitu salah rnenuliskan \ouror

KPJ peserta BPJS Ketenagakeqaan. dimana hal tersebLrt sansat perlu drperhatikan agar

tidak terjadi kesalahan karena file tersebtu akan rnen-1adl pnlLrnran t agran kearsrpan untuk

menrbuat rekapan secara keseluruhan.
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BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

Selama melakukan PKL di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Tanjung Morawa

terhitrurg dari tarrggal 13 Juli 2020 sampai 12 Agustus 2020 . Pengalaman sangat berharga

praktikan dapatkar magang selarna sebulan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung

Morawa. Penulis diternpatkan dibagian Umun dan Stunber Daya Manusia (SDM) khususnya

dibagian Penata Madya (PM) Kearsipan. Berikut adalah hasil yang diperoleh praktikan

selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang

Tanjung N4orawa:

l. BPJS Ketenagakerjaan mempakan badan hukum publik yang metryelenggarakan proeram

jarninan sosial mtuk para tenaga kerja. Penulis dapat mengetahui bagaimana alur dan

proses pencairan dana propram tersebut

2. Praktikau dapat mensetahui prosedrr pengarsipan dokumen dengan bark dan raprh ranu

bertujuan untuk tnernpermudah kan a*an dalarn menernukair arslp ) ang dican

Pengarsipan yang baik dapat mentrnjukkan kinerja suatu penrsaha.an tersebut lLiga bark

Praktikan juga banyak mendapatkan pengalaman tentan-s tata cara menr irnpan arsrp \ ang

baik sebagai history dari suatu perusahaan. Pengalaman tersebut tidak praktikan dapatkan

selama menjalani perkulialran. Kegiatan pengarsipan yang ada di BPJS Ketengakerlaan

Tanjung Morawa sudah berjalan dengan baik walauprur masih ditemui beberapa

pennasalahan seperti kurangnya pengawasarl dan pengarnanan diruang arsip, senngnya

kesalahan dalam rnengarsipkan dokrunen dan sistem pengarsipan yang masih dijalankan

secara manual.

3. Praltikan belajar untLrk lebih teliti dan cekatan dalam rnelalarkan penginputan voucher

jaminan dan penginputan berkas BUBM. Penginputan tersebut sangat dilakukan dengan

hati-hati agar tidak ada kekeliman dalarn rnennliskan nomer KPJ dan besaran nominalnya.

4. Praktikan mendapatkan pelajaran dan pengalaman dalam mengatur waktu dengan baik

agar sesuai dengan target yang diberikan dan belajar bertanggurg jawab atas tugas yang

diberikan.

5. PeraLlkan mengetahui keadaan di dunia kerja sesungguhnya dan belajar beradaptasi
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dengan menghadapi karakter setiap rekan kerja r ang berbeda- beda.

B. Saran

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa saran bagi pihak Mahasiswa,

Unrversitas, dan Instansi.

1. Bagi Mahasiswa

a. N4ahasiwa harus terus belajar agar memilikr kc'terarnprlan sesuai dengan kebutuhan

dunia kerja.

b. Mahasiswa diharapkan lebih rnenrperhatikan drsrplrn riaktu untuk datang tepat waktu

dan dapat rnenyelesaikan pekerlaan dengan cepat dan tepar

c. Mahasiswa hants mampll berhubungan bark dengan para kanarian agar dapat

rnemperoleh infonnasi tentang pekeqaan ) anrr sedanu drlakukal dan lnalrpu

bersosialisasi dengan rekan ma-{ang yang lainnva agar mampu berkonrrinikasi dengan

baik.

d. Mahasiswa harus rnenjaga narna baik kampus selama melaktrkan kegiatan rnauang di

pentsahaan atallpun instansi dengan berperilaku baik dan menjaga sopan sannrn.

2. Bagl Kampus UMA

a. Praktikan sempat merasa kesulitan dalarn mencari tempat untuk melaksanakan

Praktek Kerja Lapangan. Hal ini menyulitkan apalagi bagi rekan-rekan mahasiswa

yang tidak memiliki referensi tempat PKL, Praktikan menyarankan agar pihak

Universitas Medan Area untuk melakukan kerja sama dengan perusahaan-perusahaan

atau instansi - instansi swasta atau pun negeri secara resmi serta merekomendasikan

kepada calon-calon Praktikan ketika akan rnelakukan kegiatan PKL di kernudian hari.

b. Perguruan tinggi sebaiknya memberikan rvaktu lebih dari seminggu kepada

N,{ahasiswa dalam hal mencari lokasi PKL, agar seluruh mahasiswa mendapatkan

lokasi KKL Sesuaijadwal yang felah ditentukan.

3. Bagi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morawa

a. Kerjasama yang baik antara karyawan" pirnpinan serta Praktikan yang telah terjalin

dengan baik sebaiknya tetap dipertahankan.

b. Pemsahaan dapat tnetnpeftimbangkan untuk memberikan lapangan pekedaan bagi

Praktikan 1,ang telah rnelakulian PKL di perusahan tersebut.

2A
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https://www.weschool.idll3-pengertian-arsip-menurut-para-ahli-lengkap
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Praktikan Sedang menginput Voucher Jaminan
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Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morawa
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Gedung Arsip BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morawa
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UNIVERSITAS ME,I}AI{ ARE,A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLTTIK

lGmpus I :JalanKolaml'iomn t hiedan EstatdJalan PBSI llomor 1E(061) 7366878,7360168,7364348,7366781, Fax.(061) 73S6998 Medan 20223
Kampus ll :JalanSetiabudiNomor 79 / JalanSeiSerayul'loflor70 A. E (061) 8201994, Fax. (061) S226331 Medan 20122

Webslfe. www.uma ac td E{ail un v_medanarea@uma ac id

Nomor :392 lFIS.0i0 5 .2NIIDA2O
Lamp. : -
Hal : Izin Kuliah Kerja Lapanean (KKL)

Yth.
Bapak/Itru Pimpinan BPJS Keten*gakedun Trniug Morawa
Di Tempat

l3 Juli 2020

Dengan hormat, bersama ini kami mohon kesediaen B4atr'lbu kiranya d*pat memberikan
rekomendasi dan kesempatan kepada mahasisura/i kami dengan data sebagai berikut :

NA11.{ }1.{H^{SIS\\.{ \ P\I
WIRDA KHAIRATI 1-85luult

Unlrk crembei izin Kuliah Kerja Lapangan {KKl,) di BP,fS Ketenagakerjaan Tanjung
Morawa. Kuliah Kerja Lapangan (KKL) dirnaksud glma menarnbah pengetahuan dan

wawasan mahasiswa/i, dan KKL dilaksanakan pada tanggal tanggal l3 Juli s,1d 1l Acustus
2420.

Selanjutnya kami nrohon kiranya dapat mernberikan kernudahan dalarn Kuliah Kerja
Lapangan (KKLI serfa menerbitkan surat ketel'anga11 yang rnenvatakan bahwa mahasiswa
tersebut telah selesai melaksanakan KKL pada instansi/lembaga yang BapalCtbu pimpin.

Demikianlah kami sampaikan. atas perhatian dan kerjasarna yang baik diucapkan terima kasih.

il Dekan Bidang Akadernik,
A.n Dekan

d*
asitho Batubara, S.Sos, M.Si

Cc.File

NO

1
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BPJS
Ketenagakerjaan

DAFTAR NILAI KKL

Telah dilaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) Mahasiswa program studi

Administrasi Publik Fakultas Ilnrr.r Sosial dan Ilnru Politik Unir.'ersitas Medan Area

dengan data sebagai berikut.

: Wirda Khairati

: 178520041

: 13 Juli 2020 sld 12 Agustus 2020

Lokasi KKL : Kantor BP.IS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Moraw'a

Maka dari kegiatan tersebut telah dilakukan penilaian dengan materi meliputi :

No. Jenis Penilaian Nilai
1 Disiplin c);
2. Kerjasama 98

Inisiatif qf
4. Sikap Kerja crQJr-
5. Etika Berkomunikasi e8

Jumlah .tB+
Nilai Rata-Rata 9+,\

Nama

NPM

Periode

Mengetahui,

Ketua Program Studi Administrasi Publik

Tg. Morawa,l2 Agustus 2020

Pembimbing KKL

/'
r'/,/v/ "lvLI

I

Emy Ance SaragihNina Angelia. S.Sos, M.si

Demikian penilaian ini dibuat, terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.

r, 
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UNIVE,RSITAS MEDAN ARE,A
FAKULTAS ILMIJ SOSIAL DAN ILMU POLITIK

Kampus I ; Jalan Kolam Nomor 1 lr'1edan Estaie Jalan PBSI Nomor 1A(061) 7366878,7360168,7364348,7366781, Fax.(061) 7366998 Medan 20223
Kampus ll : Jalan Setiabudi Nomcr 79 Jaia. Ser Semyu Nomor 70 A A (061) 8201994, Fax. (061) 8226331 Medan20122

lVebslte www uma ac I ! r; -r,y nredanarea@uma.ac.id

DAFT.{R HADIR

NAMA

NPM

PROGRAM STUDI

INSTANSI KKL

WIRDA KHAIRATI

t78520@-t

ADMIMSTRASI PUBLIK

BPJS KETENAGAKERJAAN CABANG TANJI'NG MORAWA

NO
HART

/TANGGAL

Pagi Siang
Ket\lasuk lrrlua r \la.uk Keluar

Jam Paraf ,lam Pa raf .lanr Paraf ,Iam Paraf

1

SENIN
13 Juli 2020

oli 00 r I 1.0(.)
F .(llt I h ittt I

2.
SELASA

l4 Juli 2020
08.00 r r2.00 r r i.00 f .6 rl(l

1
RABU

l5 iuli 2020
08.00 r 12.00 Y 13.00 r 16.00 t

4.
KAMIS

l6 .luli 2020
08.00 r 12.00 r 13.00 r r 6.00 r

5.
JUM'AT

11 Juh 2020
08.00 r 12.00 r 13.00 r r 6.00 7

6.
SENIN

20 Juli 2020
08.00 r 12.00 Y 1 3.00 I 16.00 r

1.
SELASA

21 Juli2020 08.00 r 12.00 r r 3.00 r 16.00 r
8.

RABU
22 Juli 2020

08.00 r t2.00 r r 3.00 r 16.00 r
9.

KAMIS
23 Juli 2020

08.00 r 12.00 r 13.00 r 16.00 Y
r0.

JUM'AT
24 .Iuli 2020

08.00 r r2.00 r r 3.00 ^D 16.00 r
11

SENIN
27 Juli2020

08.00 t 12.00 I I 3.00 r 16.00 r
t2.

SELASA
28.luli 2020

08.00

/
12.00 r I 3.00 I 16.00

/UNIVERSITAS MEDAN AREA



Kampus I

Kampus ll

UI{IVERSITAS MEDAN AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate/Jalan PBSI Nomor 1 8(061 ) 7366828, 73601 68, 7364348, 7366781 , Fax.(061 ) 7366998 Medan 20223
: Jalan Setiabudi Nomor 79 / Jalan Sei Serayu Nomor 70 A, A (061 ) 8201994, Fax. (06'1 ) 8226331 Medan 20122

lzVebsrle; www.uma.ac.id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id

t{o HARI
/TANGGAL

Pagi Siang
KetMasuk Keluar Masuk Keluar

Jam Paraf Jam Paraf Jam Paraf Jam Paraf

r3.
RABU

29 Juli 2020
08.00 r 12.00 r r 3.00 r 16.00 v

14.
KAMIS

30 Juli 2020
08.00 'f | ,,oo l'f | ,,0, I f r6.00 r

15. s
SENIN

3 Agustus 2020

I

08.00 I '-.t){l ' 
-1 .|(r t6.N I f

t6. SELASA
4 Agustus 2020

I

osooI 7lrzoolf l,:oolf l,'*lF
17.

RABU
5 Agustus 2020

08.00
X

12.00 f l"*lF l"*1,
18.

KAMIS
6 Agustus 2020

08.00 r 12.00 7 13.00 r l"*If
19.

JUM'AT
7 Agustus 2020

08.00 r 12.00 r 13.00
/

16.00

20.
SENIN

10 Agustus 2020
08.00 r 12.00 7 13.00 Y r 6.00 r

21
SELASA

I I Agustus 2020
08.00 r 12.00 )" 13.00 r 16.00 f

22.
RABU

l2 Agustus 2020
08.00

Y
12.00 f I 3.00 Y r 6.00 r

Tanjung Morawa, l2 Agustus 2020

Kepala Cabang

Nurrnansyah

_q
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Kampus I

Kampus ll

UNIVE,RSITAS ME,DAN ARE,A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 Medan EstateiJalan PBSI Nomor 1 E(061) 7366828, 7360168, 7364348,7366781, Fax.(06'l) 7366998 Medan 20223
:JalanSetiabudi NonrorT9i JalanSei SerayuNonor 70A 4i061)8201994,Fax.(061) 8226331 Medan20122
l4ebslte www.uma ac iC E mari unrv medanarea0uma ac.id

NAMA

NPM

PROGRAM STUDI

INSTANSI KKL

AGEIYDA HARIAN

Wirda Khairati

178520@.t

Administrasi Publik

Kantor BPJS Ketemagak€rjaan Cabang Tanj,mg Morawa

NO HARI/
TANGGAL

P{R.,\F
I\OORDI\ATOR

I
SENTN

13 Juli 2020

Mendapat pengarahan dari stafJ' SD\ I

mengenai ketentuan yang harus dijalankan

selama menjalankan kegiatan PKL
Mendapat pengarahan dari staff kearsipan

mengenaiiob desc yang harus dikerjakan

2.

2.
SELASA

14 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JHT
dan JKM tanggal 2-3 September 2019 dengan

nomor boks 165 dengan nomor kode transaksi

T0028 l-100 dan M0028 2. Dengan menginput

data tersebut kedalam fbrmat Microso.fi excel

X

3^

RABU
15 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JHT
tanggal 3-4 September 2019 dengan nomor
boks 166 dengan nomor kode transaksi T0028

101-200. Dengan menginput data tersebut

kedafam format Microsofi excel.

r

4.
KAMIS

I 6 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JHT dan

JKM tanggal4-6 September 2019 dengan nomor

boks 167 dengan nomor kode transaksi T0028
201-300 dan M0028 8 . Dengan menginput data

tersebut kedalam format Microsofi excel.

/

T,R-^\IA\ KEGI \T.\\

:

,q
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UNIVERSITAS ME,DAN AREA
FAKULTAS ILMI] SOSIAL DAN ILMU POLITIK

Kampus I : Jalan Kolam Nomor 1 lVedan EstatelJalan PBSI Nomor 1 I (061 ) 7366878, 73601 68, 7364348, 7366781 , Fax.(061 ) 7366998 Medan 20223
Kampus ll :JalanSetiabudi NomorT9/JalanSel SerayuNomor 70A,4(061)8201994,Fax.(061)8226331 Medan20122

Websrfu : www.uma.ac.rd E-mar j u nrv medanarea@uma.ac. id

NO
IIARV

TANGGAL TTR\I.{\ KEGIATAN PARAF'
KOORDINATOR

5.
JUM'AT

17 Juli 2020

Praktikan nrenrhLral data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan lan5i bc.rupa procram JHT dan

JKIVI tanggal (',-9 \L-ftenrhcr i{)19 dengan

. nomor ht ks 1 r..S .le n::an nr)nrrlr kode

transaksi J 0r |- S ,1il I -Jr rl) Je,t \ 1{ r()18 9- 1 0

. htrks l6.l dr'n=.tit IttrItr.rI ko.le traltsakSi

T0()18 -it ti -<t to [)q'nL: n ll'iL'trsinput r]ata

tersebut kcdalant Ibmrat _\1;..r.,r,rr.I .,rc.c,,.

Y

6.
SABTU

18 JLrli 2020

1.
SENIN

20 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa pro-qram JHT dan

JKM
. tanggal 9-11 September 2019 dengan nomor

boks 170 dengan nomor kode transaksi

T0028 501-600 dan M0028 16,17
. ll-12 September 2019 dengan nomor boks

171 dengan nomor kode transaksi T0028

601-700 . Dengan menginput data tersebut

kedalam format Micrctso.fi excel.

x

8.
SE.LASA

21 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JHT dan

JKM
. tanggal 12-13 September 2019 dengan

nomor boks 172 dengan nomor kode

transaksi T0028 701-800 dan M0028 25

. 13-17 September 2019 dengan nomor boks

173 dengan nomor kode transaksi T0028

801-900 . Dengan menginput data tersebut

kedalam format Microso.ft excel.

v

-q
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Kampus I

Kampus ll

UNIVE,RSITAS ME,DAI{ ARE,A
FAKT]LTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 N,ledan EstatelJalan PBSI Nomor 1 A(061) 7366828, 7360168, 73M348, 7366781 , Fax.(061) 7366998 Medan 20223

: Jalan Setjabudi Nomor 79 i Jalan Sei Serayu Nomor i0 A, A (061) 8201994, Fax. (061) 8226331 Medan20122

Webslle. www.uma.ac id !-mar ' unrv_medanarea@uma.ac.id

NO
HARU

TANGGAL
T R.{IA\ KEGIATAN

PARAF
KOORDINATOR

9.
RABU

22 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenaakerjr2n yang berupa program JHT dan

JKM
o ranggal 17 S@€mber 2019 dengan nomor

boks 174 d€np rxxnor kode tansaksi

T0028 901-1000 de
. 18-19 S€trember 2019 dengan nomor boks

I 75 dengan oomor kode trmsaksi T0028 l00l -
1100 dan M0028 Y, 35,37, 39 . Dengan

menginput data tersebrt kedalam format

Microsofi excel.

r-4

I

10.
KAMIS

23 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakeriaan yang berupa program JHT dan

JKM
. tanggal 19-23 September 2019 dengan

nomor boks 176 dengan nomor kode

transaksi T0028 I 101-1200 dan M0028 40

. 23-24 September 2019 dengan nomor boks

177 dengan nomor kode transaksi T0028

1201-1300. Dengan menginput data tersebut

kedalam format Microsoft excel

r

ll JUMAT
24 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BP.IS

Ketenagakerjaan yang berupa program JHT dan

JKM tanggal 24-25 September 2019 dengan

nomor boks 178 dengan nomor kode transaksi

T0028 1301-1380 dan M0028 50, 51 . Dengan

menginput data tersebut kedalam format

Microsoft excel.

t2.
SABTU

25 Juli 2020

r
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UNIVE,RSITAS ME,DAN ARE,A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate/Jalan PBSI Nomor 1 8(061 ) 7366878, 73601 68, 7364348, 7366781 , Fax.(061 ) 7366998 tVedan 20223
: Jalan Setiabudi Nomor 79 / Jalan Sei Serayu Nomor 70 A, A (061) 8201994, Fax. (061) 8226331 Medan20122

Webslfe: www.uma.ac.id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id

NO HARY
TANGGAL URAIAN KEGIATAN PARAF

KOORDINATOR

13.
SENIN

21 Juli2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakeriaan yang berupa program JHT dan

.IKM
. tanggal 25-26 September 2019 dengan

nomor boks 179 dengan nomor kode

transaksiT0028 1381-1460 dan M0028 57

. 26-27 Septen.rber 2019 dengan nomor boks

180 dengan norrlor kode transaksi T0028

I 161- 1 -i60. Dengan ntenuinput data tersebut

kedalanr tbrnrat -\ Iic'ro.sttlt arc'c l

X

14.
SE,LASA

28 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klainr BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JHI'dan
JKM tanggal 27 - 30 September 2019 dengan

nomor boks 181 dengan nomor kode transaksi

T0028 1561 - 1601 dan M0028 1,5,12,20,21.
31, 36, 44. 45. 49, 52, 54, 56 Dengan

menginput data tersebut kedalam format
MicrosoJt excel.

15.
RABU

29 l].J]i 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JP dan

JKK
. tanggal 2-27 September 2019 dengan nomor

boks 182 dengan nomor kode transaksi

P0028 I -209
. 3-19 September 2019 dengan nomor boks

183 dengan nomor kode transaksi K0028

1-100. Dengan menginput data tersebut

kedalam format Microso.ft excel

r

16.
KAMIS

30 Juli 2020

Praktikan membuat data arsip klaim BPJS

Ketenagakerjaan yang berupa program JKK
. tanggal 2-19 September 2019 dengan nomor

boks 184 dengan nomor kode transaksi

K0028 101-200 dan

v,/

Kampus I

Kampus ll

r
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UNIVERSITAS MEDAN AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

Kampus I : Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate/Jalan PBSI Nomor 1 I (061) 7366828, 7360168, 73U348,7366781 , Fax.(061) 7366998 Medan 20223

Kampus ll :JalanSetiabudi NomorT9/JalanSei SerayuNomor 70A,4(061)8201994,Fax.(061)8226331 Medan20122
Websrie: www. uma.ac. id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id

NO
HARY

TANGGAL URAIAN KEGIATAN PARAF'
KOORDINATOR

. 24-l-i Septen.rber 2019 dengan nomor boks
185 dengan nomor kode transaksi K0028
101-167. Dengan menginput data tersebut
kedalanr lbrnrat .\ [icro.so/i excel.

11.
JUMAT

31 Juli 2020

t8.
SABT'U
I Agustus

2020

19.

SENIN

3 Agustus
2020

Praktikan membuat data arsip BUBM @eban Usaha

Belanja Modal) pada bulan Januari 2019 dengan

nomor boks I . Dengan menginput data tersebut

kedalam format Microsofi excel.
Y

20.

SELASA

4 Agustus
2020

Praktikan membuat data arsip BUBM (Beban Usaha

Belanja Modal) pada bulan Februari dan Maret

2019 dengarl nomor boks 2 dan 3 . Dengan

menginput data tersebut kedalam format

Microsoli excel.
r

21

RABU

5 Agustus
2020

Praktikan mernbuat data arsip BTJBM (Beban lJsaha

Belanja Modal) pada br-rlan April dan Mei 2019

dengan nomor boks 4 dan 5 . Dengan menginput

data tersebut kedalarl lormat llicrosoli excel.
Y

22.
KAMIS

6 Agustus
2020

Praktikan membuat validitas data NPP Desa v
.IUMAT

7 Agustus
2020

Praktikan membuat validitas data NPP Desa r
24.

SABTU
8 Agustus

2020

\),I

25.

SE,NIN

10 Agustus
2020

Praktikarr membuat data arsip BUBM (Beban Usaha

Belanja Modal) pada bulan Jr-rni dan Juli 2019

dengan nornor boks 6 dan 7. Dengan menginput

data tersebut kedalam format Microsofi excel.
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26.
SELASA

I I Agustus
2020

Praktikan membuat data arsip BUBM (Beban Usaha

Belanja Modal) pada bulan Agustus dan September

2019 dengan nomor boks 8 dan 9 Dengan

menginput data tersebut kedalam format
Microsoft excel.

V

21.
RABU

l2 Agustus
2020

Praktikan membuat data arsip BUBM (Beban Usaha

Belanja Modal) pada bulan Oktober 2019 dengan

nomor boks 10 . Dengan nren_uinput data tersebut

kedalam format \'li cro.so/i exce l.
f

Tanjung Morau,a. 12 Agustus 2020

Kepala Cabang
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BPJS
Ketenagakerjaan

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Maulana Sidik

Jabatan : Kepala Bidang Umum dan SDM

Dengan ini rnenerangkan bahwa atas nanra :

Nama NPM

Wirda Khairati 178s20041

Benar telah selesai melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) di Kantor BPJS

Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morau,a pada tanggal 13 Juli 2020 s.d ll Aeustirs 1010.

Selama pelaksanaan kegiatan tersebut. yang bersangkutan telah mengikuti tata tertib dan

ketentuan yang berlaku di Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung lVlorau'a.

Dernikian surat keterangan ini dibuat, terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.

Tanjung Morawa, l2 Agustus 2020

Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Tanjung Morawa

I BPJS
7 Ketenagakerlstn

Maulana Sidik

UNIVERSITAS MEDAN AREA




