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PENGAJUAN PEMBUATAN KARTU BPJS

DASAR HUKUM

1
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang

Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2013 tentang

Jaminan Kesehatan

1

2
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2017

tentang Program Jaminan Sosial Tenaga Kerja Indonesia
2

3
Peraturan Rektor UB Nomor 8 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan

Rektor Nomor 74 Tahun 2016 tentang Kepegawaian
3

4

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Kenaikan Gaji Berkala 1

2 2

3 3

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KUALIFIKASI  PELAKSANA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

UNIVERSITAS BRAWIJAYA

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

Memamahi persyaratan pengajuan BPJS Kesehatan dan BPJS 

Ketenagakerjaan

Setiap pekerja wajib didaftarkan BPJS Kesehatan

Jaringan internet

Ruangan yang memadai

Komputer/printer/scanner



DOSEN DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN

Kepegawaian 

Fakultas

Wakil Dekan II Kepegawaian 

Universitas

BPJS

Kelengkapan Waktu Output

Penetapan proses pengajuan pembuatan BPJS melalui Surat 

Keputusan Dekan/Rektor (bila ada) No:

1 Mengisi formulilr BPJS Formulir 1 hari Formulir telah terisi
Penetapan

2 Menyerahkan formulir BPJS beserta lampirannya
Formulir dan berkas 

kelengkapan
1 hari

Formulir terisi dan 

berkas kelengkapan

Pelaksanaan

3 Mengumpulkan berkas dan merekap pengajuan BPJS
Formulir dan berkas 

kelengkapan
2 jam

Daftar pengajuan 

BPJS

Pelaksanaan

4
Pembuatan surat pengantar pengiriman berkas pengajuan BPJS ke 

Kepegawaian Universitas

Daftar pengajuan 

BPJS
30 menit Draft surat Pengantar

Pelaksanaan

5
Penandatanganan berkas pengajuan BPJS ke Kepegawaian 

Universitas
Draft surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar

Pelaksanaan

6 Pengiriman berkas pengajuan BPJS

Surat Pengantar, 

Formulir dan berkas 

kelengkapan

2 jam
Pengajuan BPJS 

terkirim

Pelaksanaan

7 Penerimaan berkas dan pengiriman berkas pengajuan ke BPJS

Surat Pengantar, 

Formulir dan berkas 

kelengkapan

2 jam
Pengajuan BPJS 

diterima

Pelaksanaan

8 Pemrosesan pengajuan
Formulir dan berkas 

kelengkapan
1 bulan Kartu BPJS

Pelaksanaan

9 Penyerahan Kartu BPJS Kartu BPJS 1 hari Kartu BPJS
Pelaksanaan

10 Penyerahan Kartu BPJS Kartu BPJS 1 hari Kartu BPJS
Pelaksanaan

11 Penerimaan Kartu BPJS Kartu BPJS 1 hari Kartu BPJS
Pelaksanaan

12
Evaluasi proses pengajuan pembuatan BPJS Survei kepada 

mahasiswa / AIM

Pelaksanaan

13

Perbaikan bila terjadi keluhan atau kesalahan prosedur Evaluasi

14

Peningkatan proses pengajuan pembuatan BPJS sesuai hasil 

evaluasi dan perbaikan

Pengendalian

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana




