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1. TUJUAN

15 4 Memberikan Jaminan Pemeliharaan Kesehatan Utama kepada Pegawai dan
Keluarganya.

1.2 Memperjelas prosedur Pendaftaran BPJS-Kesehatan kepada Pegawai, Unit |
DSDL.

1.3 Pegawai, Unit | DSDI mengetahui prosedur Pendaftaran BPJS-Kesehatan.

1.4 Pegawai, Unit | DSDI bisa saling cross chek mengenai proses Pendaftaran BPJS-

Kesehatan.

2. RUANG LINGKUP

No. Status Pegawai

1 | Dosen Tetap 9 SKS

2 | Dosen Tetap 12 SKS

3 | Calon Dosen Tetap Studi Lanjut

5. Tenaga Administrasi Tetap

5 | Tenaga Penunjang Akademik Tetap

6 | Tenaga Kerumahtanggaan Tetap

7 | Tenaga Administrasi Kontrak

8 | Tenaga Penunjang Akademik Kontrak

9 | Tenaga Kerumahtanggaan Kontrak

3. DEFINISI

3.1 Pegawai : Seseorang yang mempunyai hubungan kerja dengan Yayasan
3.2  Unit1DSDI : Bidang Administrasi Sumber Daya Insani di DSDI.
3.3  BPJSK : Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kesehatan.,
34 E-DABU : Elektornik Data Badan Usaha

35 eID . Electronic Identification atau identitas elektronik
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DOKUMEN TERKAIT

4.1 -

PROSEDUR

5.1  Pegawai membawa Fotocopy Kartu Keluarga dan KTP ke Unit 1 DSDL.

5.2  Peserta menentukan faskes yang akan dipilih.

5.3  Unit 1 meng-input dan meng-approve data KK melalui program e-DABU BPJS
Kesehatan secara online sebelum tanggal 20 setiap bulan (jika diperlukan; Unit
1 dapat mendatangi Kantor BPJS Kota Bandung secara langsung untuk
mendaftarkan pegawai).

5.4  Jika peserta sudah pernah terdaftar di perusahaan lain, maka Unit 1 membuat
surat keterangan yang menyatakan bahwa peserta tersebut adalah pegawai
YPTK Maranatha, serta mengirimkan surat ini melalui email ke BPJS Kesehatan.

5.5 Unit 1 dapat melihat hasil pemrosesan data dan mengunduhnya setelah
tanggal 1 bulan berikutnya.

5.6  Unit 1 mencetak kartu e-ID atau dapat meminta Kartu Indonesia Sehat ke
Kantor BPJS Kesehatan.

5.7 Unit 1 mengirimkan kartu kepada pegawai yang bersangkutan, dan pegawai
menandatangani tanda terima kartu.

5.8  Unit 1 mengarsipkan tanda terima.
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6. FLOWMAP
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS
KRISTEN
MARANATHA
PENDAFTARAN BPJS KESEHATAN
Pelaksana Muty Bala
No. Kegiatan rangan
| Pegawal Unit10SD1  |BPJS Kesehatan| Kelengkapan | Waktu Output e
[owes
1 |Pegawal membawa Fotocopy Kartu Keluarga dan KTP _i } ri‘:t‘:pl ka:u Fotokopi kartu Temjanting
ke Unit 1 D5SDI. et Uﬂ’:ﬁ keluarga & KTP bﬂg:::mn
2 |Peserta menentukan faskes yang akan dipilih. U'_ T 1 mc;w:::u:an 1 Harl '::,:T::::
!
Unit 1 meng-input dan meng-approve data KK melalul [
program e-DABU BPJS Kesehatan secara online I Fotokopl karnu
3 [sebelum tanggal 20 setiap bulan (jika diperiukan; Unit '[ 1 keluarga & | 10 menit ppma"a:n
1 dapat mendatangi Kantor 8P1S Kota Bandung secara KTp program bols
langsung untuk mendaftarkan pegawal).
lika peserta sudah permah terdaftar di perusahaan J
laln, maka Unit 1 membuat surat keterangan yang = '—I fﬂ
4 |menyatakan bahwa pesena tersebul adaiah pegawal [ - |- Mesr::un 1 Hari Surat
YPTK Maranatha, seria mengirimican surat ini melatui
email ke BPIS Kesehatan.
Unit 1 dapat metihat hasilt pemrosesan data dan } Hasll Hasil
3 mengunduhnya setelah tanggal 1 bulan berikutnya, ; ,P_,; pe dal:“n 1omenit pemrosesan data
& Unit 1 mencetak kartu e-1D atau dapat meminta Kartu =1 [nlr?n::?: & Al E-ID, kartu
Indonesia Sehat ke Kantor BPIS Kesehatan. [:_.._‘ ! it : ' indonesia sehat
Unit 1 mengirimkan kartu kepada pegawai yang E-1D, kartu
7 |bersangkutan, dan pegawai menandatangan tanda -'_"Jq ; indonesia 1 hari indiL‘:.':::‘:hat
terima kartu, sehat gtk
‘ E-1D, kartu £1D, kart
8 |Unit 1 mengarsipkan tanda terima. indonesia 1jam 1ndon¢‘sl:‘uuhn!.
sehat
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studl/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebljakan Standar Manual e 1K dan
Mutu Formutir

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakulias Teknik

Program Studi S-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikclog}

Program Studi $-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi S-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 5astra Jepang

Ketua Program Studi 5-1Sastra China

Ketua Pru!rarn Studi D-111 Bahasa Mandarin

Fakuitas Ekonomi

Program Studi S-1 A)

Program Studi S-1 Manajemnen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D-)i Teknik informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 lmu Hukum

Fakultas Kedoktaran Gigl

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigl

Badan Pelayanan Kerchanian [BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Eduk

Direktorat Akad

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direkiorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengemb Insani (SDPT)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana
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FORMULIR
8.1 -
REFERENSI

9.1 UU No.40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Kesehatan Nasional.

9.2  UU No.24 tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara Jaminan Sosial.

9.3 PP BAB VIII Pasal 35 Tahun 2018 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja.

9.4 PP Nomor 12 Tahun 2016




