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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2. Peraturan Direksi No 52 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi
Kepesertaan dan Basis Data Kepesertaan.

3. Peraturan Direksi No 18 Tahun 2020 tentang Pedoman standar pelayanan peserta
program JKN Peraturan Menteri Tenaga Kerja Republik Indonesia Nomor.
PER.07/MEN/IV/2008 tentang Penempatan Tenaga Kerja.

- Creating Future Value For The Customer
- Membership Administration Management
- Membership Law & Regulation

- Product Management

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
. - Komputer
Peringatan : Pencatatan/Pendataan :

1. Pejabat Pengambilan keputusan tidak ada ditempat.
2. Pemadaman listrik dan Kerusakan/printer.




BAGAN ALUR AKTIVITAS PELAYANAN

PELAYANAN ADMINISTRASI
PELAKSANA MUTU BAKU
BIDANG
PESERTA/
NO AKTIFITAS KET
CALON BANK SERVICE PENAGIHAN STAF STAF SUPERVISOR KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
OFFICER DAN FRONTLINER ADMKPST FRONTLIINER
PESERTA
KEUANGAN
1 |Supervisor Frontliner memastikan Sarana dan 10 menit Tersedianya:
Operasional Layanan Prasarana 1.Reminderkit 2.FDIP
3.Leaflet
4. Banner
2 |Peserta datang ke MPP
3 |Menyambut, Menyapa, dan menanyakan From Persyaratan 5 menit Berkas dilengkapi
keperluan Peserta autodebet
4 |Melengkapi persyaratan autodebet NON PBU / PBPU Berkas Persyaratan 10 menit Berkas Lengkap
ERpY belum sudah autodgbet autodebet
autodebet
5 |Mengidentifikasi kebutuhan calon 1. Berkas 10 menit 1. Berkas Lengkap
peserta dan melakukan verifikasi berkas pendaftaran 2. Formulir
sesuai dengan segmen peserta serta PBPU 2. Chelist autodebet
mengisi data di ceklis persyaratan Persyaratan
(Faskes, No HP dan alamat jika berbeda
dengan KTP)
6 |Melakukan pengisian formulir autodebet NON PBU / PBPU Ceklis Persyaratan 10 menit Ceklis Persyaratan
sudah hutodebet Lengkap
7 [Melengkapi ceklis persyaratan (Faskes, 1. Formulir 10 menit 1. Formulir
No HP dan Alamat jika berdeda dengan autodebet autodebet yang
KTP) 2. Ceklis telah terisi lengkap.
Persyaratan 2. Ceklis persyaratan
terisi lengkap
8 |Mengecek formulir aotodebet dan 1. Formulir 10 menit Formulir autodebet
kelengkapan data di ceklis persyaratan autodebet yang telah terisi
(Faskes, No HP dan Alamat jika berbeda 2. Persyaratan
dengan KTP) autodebet
9 |Booking melalui aplikasi atau mengambil HP, Laptop/Laptop, 5 menit Nomor booking,
nomor dimesin antrian Komputer, Mesin nomor antrian
Antrian
10 |[Layanan Perbantuan
11 |Menunggu panggilan sesuai dengan Cheklist 30 menit Struk Antrian

nomor antrean

kelengkapan berkas




12

Menerima memverifikasi, menvalisidasi
dan melakukan entri data peserta pada
formulir elektronik sekaligus
mengkonformasi kembali terhadap data
yang dientry secara langsung kepada
peserta

Nomor Antrian

n/a

Data peserta
terimput di Formulir
elektronik

13 |Memberikan persetujuan hasil konfirmasi Data Peserta 30 menit Data tersimpan di
Masterfile
14 |Menyimpan data, mencetak DIP, Data Peserta 30 menit Data tersimpan di
informed consent dan menjelaskan Masterfile
terkait lembar informed consent
15 |Memberikan persetujuan dengan Data tersimpan di 30 menit DIP
melakukan tanda tangan pada DIP Masterfile
elektronik dan informed consent yang
telah dicetak atau memberikan
persetujuan mengunakan finger print
16 |Melakukan pencetakan Kartu a Data materfile 30 menit Kartu JKN-KIS
17 |Mendatangani tanda terima kartu Tidak Kartu JKN-KIS 30 menit Tanda terima kartu
18 [Memberikan edukasi Fiyer edukasi 30 menit Fiyer edukasi
19 |Mengelola formulir otorisasi autodebet Formulir otorisasi 1 hari kerja Formulir otorisasi
autodebet autodebet
20 |Melakukan Verifikasi rekening tabungan pendaftaran/pena Data nomor Data tersimpan pada
dan mendaftarkan pembayaran melalui mbahan PBPU rekening peserta 3 Hari Kerja pihak Bank
autodebet pada aplikasi
21 |Mengirikan feedbeck terkait pendaftaran Feedback
auto debet autodebet dari
pihak Bank
22 |Melakukan pembayaran melalui 14-30 Hari Sejak Feedback autodebet
mekanisme autodebet pendaftaran dari pihak Bank
23 |Mengisi SUPEL dan meninggalkan loket Pelayanan petugas 1 menit Data tersimpan di Pro OPS
pelayanan aplikasi Monitoring dan
Evaluasi Peforma
dan Pelayanan
Prima
24 |Mencetak dan mendistribusikan kartu Kartu identitas Pro OPS Distribusi

peserta

peserta

dan kartu peserta

Total Waktu (;

35 hari Sejak pendaftaran

lah berkas lengkap)




