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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Distribusi

1. Wakil Rektor 11

2. BAUKK UNR
PENGAJ UAN 3. Direktur & jajaran
4. Dekan & jajaran
B PJS 5. Dosen dan Tendik

Tujuan

SOP ini bertujuan untuk sebagai acuan dalam pengajuan tunjangan kesehatan dan
tunjangan  ketenagakerjaan yang diwajibkan oleh  Undang-Undang untuk
mengikutsertakan pegawai dalam program Jaminan Kesehatan yang dikelola oleh BPJS
Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan bagi seluruh Dosen dan Tenaga Kependidikan di
Lingkungan UNR

Ruang Lingkup

SOP ini berguna untuk:
a. Pimpinan UNR

b. Dosen

c. Tenaga Kependidikan

Definisi

a. BPJS adalah badan hukum yang dibentuk untuk menyelenggarakan program jaminan
sosial. BPJS terdiri dari BPJS Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan.

b. BPJS Kesehatan adalah badan publik yang menyelenggarakan program Jaminan
Kesehatan.

c. BPJS Ketenagakerjaan adalah badan publik yang menyelenggarakan program
jaminan kecelakaan kerja, jaminan hari tua, jaminan pension, dan jaminan kematian.

Referensi

a. Visi dan Misi Universitas Ngurah Rai

b. SK Rektor Nomor 056/UNR/I11/2014 tentang Struktur dan Tupoksi Organisasi di
Lingkungan Universitas Ngurah Rai

c. Daftar Uraian Jabatan BAUKK UNR

Penanggung Jawab
Kepala BAUKK bertanggung jawab penuh atas terselenggaranya seluruh rangkaian
kegiatan yang tercakup dalam SOP ini.

Prosedur

a. Dosen atau Tenaga Kependidikan mengisi formulir BPJS yang disediakan oleh
BAUKK

b. Dosen atau Tenaga Kependidikan menyerahkan formulir BPJS beserta lampirannya
kepada BAUKK

c. BAUKK melakukan proses pendaftaran secara online dan mengirimkan berkas ke
kantor BPJS Tenaga Kerja dan/atau BPJS Kesehatan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Distribusi

1. Wakil Rektor 11

2. BAUKK UNR
PENGAJ UAN 3. Direktur & jajaran
4. Dekan & jajaran
B PJS 5. Dosen dan Tendik

d. BAUKK menerima kartu peserta BPJS Tenaga Kerja dan/atau BPJS Kesehatan dari
kantor BPJS kemudian diserahkan kepada Dosen atau Tenaga Kependidikan dan
melakukan pengarsipan dokumen pengajuan BPJS

7. Dokumen Terkait
a. Form BPJS
b. Dokumen Lampiran BPJS
c. Kartu Peserta BPJS



8. Alur Kerja

FLOW CHART SOP PENGAJUAN BPJS UNIVERSITAS NGURAH RAI

Durasi

(hr)

Kegiatan PEGAWAI KaBAUKK BPJS TK/KES

Dosen atau Tenaga

Kependidikan mengisi formulir
1 | BPJS yang disediakan oleh 1 1
BAUKK

Dosen atau Tenaga
Kependidikan menyerahkan y
formulir BPJS beserta 2
lampirannya kepada BAUKK 1

BAUKK melakukan proses
pendaftaran secara online dan v
mengirimkan berkas ke kantor
3 | BPJS Tenaga Kerja dan/atau 3 14
BPJS Kesehatan

BAUKK menerima kartu peserta
BPJS Tenaga Kerja dan/atau
BPJS Kesehatan dari kantor
BPJS dan diserahkan kepada

4 | Dosen atau Tenaga
Kependidikan dan mengarsip
dokumen pengajuan BPJS
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