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KATA PENGANTAR
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memberikan ilmu pengetahuan selama proses perkuliahan di Politeknik
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penulis selama kegiatan magang berlangsung.
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8. Pimpinan dan seluruh karyawan BPJS Ketenagakerjaan cabang Depok
yang telah mengizinkan, membantu penulis melakukan praktik kerja
lapangan serta melakukan penelitian tugas akhir.

9. Bapak Zaenal dan Ibu Pitriyani, selaku orang tua yang senantiasa selalu
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memberikan nasehat, semangat, mendukung dan mendoakan keberhasilan

penulis.

[EEN
o

. Muhammad Azfa Syamaidzar dan Fatiyyah Maulida. Selaku adik penulis

yang selalu menemani dan memberikan semangat.

[EEY
[EEY

. Seluruh teman-teman kelas 6B yang telah menemani penulis selama 3
tahunsmasa perkuliahan, serta saudara penulis yang tidak bisa disebutkan
satu persatu karena selalu memberikan semangat dan dukungan kepada
penulis.

Dalam tugas akhir ini, penulis menyadari bahwa masih banyak kekurangan,
dan masih jauh dari kata sempurna dalam penulisan karena adanya keterbatasan
kemampuan yang dimiliki penulis. Oleh karena itu, penulis mengharapkan
masukan dan saran yang dapat membangun untuk membuat tugas akhir ini

menjadi lebih baik.

Depok, 8 Juli 2025
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Firza Fakhirah
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

BPJS Ketenagakerjaan~adalah badan hukum ‘publik yang didirikan
berdasarkan ketentuan-dalam Undang-Undang Nomeor.24. Tahun 2011
mengenai badan: penyelenggara jaminan sosial. Lembaga ini. memiliki
tanggung jawab untuk memberikan perlindungan sosial dan ekonomi. bagi
seluruh pekerja di Indonesia. Perlindungan tersebut diwujudkan melalui
lima program jaminan sosial ketenagakerjaan, yaitu Jaminan Kecelakaan
Kerja (JKK), Jaminan.Kematian.(JKM),-Jaminan Hart Tua (JHT);Jaminan
Pensiun (JP), serta Jaminan Kehilangan Pekerjaan (JKP). Tujuan utama
dari kelima program ni.adalah-untuk .menjamin rasa aman serta
perlindungan atas berbagai risiko-kerja yang mungkin dialami oleh
pekerja, baik yang bekerja di sektor formal maupun<informal.

Salah satu bentuk perlindungan tersebut adalah pregram Jaminan Hari
Tua (JHT), yang memberikan manfaat berupa uang tunai kepada peserta
ketika memasuki masa pensiun, meninggal dunia, atau mengalami cacat
total. Program ini diberikan: sebagai-jaminan finansial bagi peserta ketika
sudah tidak lagi berada dalam masa produktif. Ketentuan mengenai
prosedur. klaim dan persyaratannya telah diatur secara resmi dalam
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan (Permenaker) Nomor 2 Tahun 2022.
Dalam peraturan tersebut menunjukkan bahwa validitas data peserta
menjadi syarat.agar klaim dapat diproses.dan.disetujui.

Namun dalam praktiknya, sering ditemukan kendala dalam proses
klaim akibat ketidaksesuaian data antara dokumen identitas peserta dengan
data yang tercatat di sistem BPJS Ketenagakerjaan. Permasalahan tersebut
mencakup kesalahan penulisan nama, tempat atau tanggal lahir, nama
orang tua, hingga Nomor Induk Kependudukan (NIK). Ketidaksesuaian ini
menjadi hambatan yang dapat memperlambat bahkan menggagalkan

proses klaim JHT jika tidak dilakukan koreksi. Oleh karena itu, diperlukan
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adanya prosedur koreksi data administrasi yang jelas dan sistematis agar
peserta dapat melakukan penyesuaian data secara tepat sebelum
melanjutkan proses klaim.

Prosedur merupakan serangkaian langkah atau tahapan yang harus
diikuti dalam menyelesaikan suatu pekerjaan secara rutin dan terstruktur.
Dalam pelayanan publik, prosedur “menjadi. aspek penting untuk
memastikan pelayanan-berjalan efektif. Hal ini juga.berlaku pada proses
klaim dan koreksi-data peserta, sehingga peserta dapat. memperoleh
haknya secara tepat. Berdasarkan ‘penjelasan tersebut, penulis.tertarik
untuk:mengetahui terkait mekanisme proses koreksi data administrasi yang
dilakukan peserta saat mengajukan Klaim JHT. Oleh karena itu, penulis
akan membahasnya dalam tugas akhir yang berjudul “Prosedur Koreksi
Data Administrasi bagi Peserta Klaim JHT di BPJS Ketenagakerjaan
Cabang Depok™

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, rumusan masalah yang disimpulkan
oleh penulis akan menjelaskan terkait:

1. Prosedur klaim JHT di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok.

2. Prosedur koreksi data administrasi bagi peserta klaim JHT di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Depok.

3.. Dokumen dan syarat yang.diperlukan dalam proses koreksi data
administrasi di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok.

4. Hambatan dan solusi pada koreksi data administrasi di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Depok:

1.3 Tujuan Penulisan

Dalam tugas akhir ini, tujuan penulisan yang ingin dicapai berdasarkan
rumusan masalah, antara lain:
1. Menjelaskan prosedur klaim JHT di BPJS Ketenagakerjaan
Cabang Depok
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Menjelaskan prosedur koreksi data administrasi bagi peserta klaim
JHT di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok.

Mengetahui dokumen dan syarat yang dibutuhkan dalam proses
koreksi data di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok.

Menjelaskan hambatan dan solusi pada proses koreksi data
administrasi di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok.

1.4 Manfaat Penulisan

Dalam penyusunanstugas akhir ini, harapan penulis dapat memberikan
manfaat bagi pihak yang terlibat, antara lain:

1. Bagi Penulis, tugas akhir ini dapat memberikan pengetahuan dan

pengalaman lebih secara praktik nyata terkait mata kuliah
administrasi perkantoran, komunikasi bisnis, dan pelayanan prima
dengan penerapan memberikan pelayanan kepada peserta yang
akan ~melakukan koreksi data administratif untuk dapat
melanjutkan proses klaim JHT.

Bagi Perusahaan, tugas akhir ini dapat menjadi bahan masukan dan
referensi dalam upaya meningkatkan efektivitas prosedur koreksi
data dan Klaim JHT.

Bagi lImu Pengetahuan, tugas akhir ini dapat menambah referensi
akademik di bidang administrasi publik dan pelayanan sosial,
menjadi sumber informasi_bagi  peneliti_atau pihak yang tertarik
dalam kajian prosedur pelayanan kepesertaan, serta menjadi acuan
bagi tenaga kerja atau pembaca umum dalam memahami prosedur
koreksidata pada saat klaim JHT di-BPJS Ketenagakerjaan‘Cabang
Depok.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan tugas akhir, metode yang digunakan dalam
pengumpulan data untuk memperoleh informasi, yaitu:

1. Wawancara

Dalam memperoleh informasi.dan. data, penulis melakukan proses
wawancara langsung-dengan Ibu Nurmarliana Rahayu sebagai
Petugas Administrasi Kepesertaan, terkait prosedur. koreksi data
bagi peserta klaim JHT di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok
(Daftar pertanyaan dan hasil wawancara terdapat pada Lampiran 1
dan 2).

Dokumentasi

Selama penyusunan tugas akhir, penulis memperoleh informasi dan
data melalui pengumpulan-dokumen terkait dengan topik penulisan
tugas akhir berupa gambar_dan foto yang diizinkan oleh BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Depok-mengenai prosedur koreksi data.
Observasi

Dalam metode observasi, penulis memperoleh data dan informasi
berdasarkan pengamatan secara langsung yang dilakukan selama
menjalani praktik kerja lapangan. di. bagian kepesertaan dalam
tugas koreksi data di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan“sebelumnya, terdapat
beberapa poin kesimpulan yang menjadi inti dari mekanisme prosedur
koreksi data administrasi bagi peserta klaim JHT di BPJS Ketenagakerjaan
Cabang.Depok. Adapun.kesimpulan yang dapat diambil adalah sebagai
berikut:

1. Prosedur klaim"JHT terdapat 3 jenis metode yang dapat dilakukan
yaitu melalui--on-site.-atau  langsung ~di..kanter .cabang BPJS
Ketenagakerjaan, melalui_aplikasi JMO secara online, dan melalui
website 'Lapak Asik.secara-online. Jika dalam pengajuan klaim
ditemukan perbedaan data, maka diperlukan koreksi data.

2. Prosedur koreksi data administrasi di BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Depok telah dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang berlaku. Koreksi data dilakukan untuk
memperbaiki data yang tercatat di“sistem BPJS [Ketenagakerjaan
agar sesuai dengan dokumen asli yang dimiliki peserta.

3. Dalam pelaksanaan koreksi data diperlukan beberapa dokumen
persyaratan yang harus. dipenuhi. oleh peserta seperti KTP, kartu
keluarga, Kartu Peserta Jamsostek (KPJ), paklaring atau bukti kerja
lain. Syarat dari koreksi data tidak dapat diwakilkan oleh pihak
ketiga,.dan_hanya dapat dilakukan.secara-langsung di kantor.cabang
untuk memastikan kevalidan data secara langsung serta menerapkan
prinsip Kkehati-hatian, karena koreksi data menyangkut perubahan
informasi pribadi dan berkaitan langsung dengan klaim saldo JHT.

4. Hambatan yang terjadi pada koreksi data yaitu ketika ditemukan
perbedaan masa kerja antara dokumen fisik dan sistem, serta
ketidaklengkapan dokumen pada kasus KPJ lama. Kemudian solusi

yang dilakukan petugas administrasi kepesertaan yaitu dengan

56
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permintaan dokumen pendukung tambahan dan melalui wawancara
langsung sebagai alternatif verifikasi dari dokumen yang tidak
lengkap. BPJS Ketenagakerjaan telah berhasil mengatasi hambatan
yang terjadi dalam koreksi data dengan solusi yang tepat sesuai

dengan keadaan yang ada.

5.2 Saran

Berdasarkan penulisan tugas akhir ini, mengenai prosedur koreksi data

administrasi bagi pesertasklaim JHT, penulis menyampaikan beberapa
saran. yang harapannya dapat menjadi bahan untuk  meningkatkan
efektivitas dalam alur-proses koreksi data bagi peserta klaim JHT agar
lebih baik lagi. Berikut beberapa saran yang dapat disampaikan, yaitu:

1. Sebaiknya BPJS.. Ketenagakerjaan lebih: meningkatkan ketelitian

dalam pengecekkan, pendataan dan verifikasi data peserta awal, guna
memastikan keakuratan dan mencegah adanya kesalahan data yang
dapat menghambat proses layanan atau pengajuan klaim dikemudian

hari.

. BPJS Ketenagakerjaan sebaiknya dapat menyederhanakan prosedur

klaim JHT dengan mengintegrasikan proses koreksi data ke dalam
alur pengajuan klaim. Karena ‘saat“ini, proses klaim ditangani oleh
bidang pelayanan sedangkan koreksi data dilakukan oleh bidang
kepesertaan. Jika kedua proses.ini dapat dilakukan secara bersamaan
dalam satu alur klaim JHT dan ditangani oleh bidang yang sama yaitu

pada bidang pelayanan, maka akan lebih memudahkan peserta.

. Mengingat«saat_Iini koreksi data hanya bisa dilakukan_langsung di

kantor cabang, BPJS Ketenagakerjaan sebaiknya dapat memanfaatkan
teknologi dengan menyediakan fitur "koreksi data mandiri* di aplikasi
JMO ataupun website Lapak Asik. Nantinya fitur ini dapat ditujukan
bagi peserta yang mengajukan klaim secara online, sehingga koreksi
data bisa langsung dilakukan melalui sistem tanpa perlu datang ke
kantor cabang, namun tetap dengan verifikasi yang memastikan

kebenarannya.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Nama Narasumber  : Nurmarliana Rahayu;S:M«w.CDMM., sebagai Petugas

Administrasi Kepesertaan

Tanggal Wawancara : 3 Juni 2025
Tempat : BPJS Ketenagakerjaan Cabang Depok

Bagaimana alur atau tahapan koreksi data bagi peserta yang mengajukan
Klaim JHT?

.. Apakah prosedur koreksi data berlaku sama di seluruh cabang BPJS

Ketenagakerjaan?

.. Apakah koreksi data hanya dapat dilakukan secara langsung di kantor

cabang? Apakah ada alasan khusus mengapa koreksi data hanya bisa
dilakukan di kantor cabang dan tidak melalui kanal lain yang mungkin bisa
dilakukan mandiri oleh peserta yang bersangkutan?

Bagaimana standar operasional prosedur (SOP) yang diterapkan untuk
menangani proses koreksi data?

Dokumen apa saja yang harus disiapkan peserta saat mengajukan
permohonan koreksi data untuk klaim JHT?

Dalam. pelaksanaan koreksi data, .apakah setiap peserta harus datang
langsung untuk menyerahkan dokumen, atau bisa diwakilkan oleh pihak
ketiga?

Faktor apa yang biasanya menyebabkan terjadinya kesalahan:data hingga

memerlukan proses koreksi?

. Apa saja hambatan yang dihadapi saat menangani permohonan koreksi

data?
Solusi apa yang dilakukan untuk mengatasi hambatan yang terjadi saat

proses koreksi data?

10. Bagaimana pengaruh koreksi data terhadap proses klaim JHT?
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Lampiran 2 Hasil Wawancara

Hasil wawancara berikut merupakan jawaban dari daftar pertanyaan pada
lampiran 1:

1. Tahapan koreksi data dilakukan jika peserta gagal klaim JHT karena ada

perbedaan data. Peserta harus datang.langsung. ke kantor cabang, ke bagian
kepesertaan, dengan membawa.-dokumen persyaratan. Nantinya petugas
admin peserta akan~melakukan proses koreksi data dari sistem BPJS
Ketenagakerjaan. Peserta baru bisa lanjut ajukan klaim lagi dari tahap awal

jika koreksi data sudah sesuai.

. Ya, saat Ini koreksi data prosedurnya berlaku sama di setiap cabang BPJS

Ketenagakerjaan.

. Ya, koreksi datarhanya-bisa dilakukan-secara langsung-di kanter. cabang

BPJS Ketenagakerjaan. Karena untuk memastikan kevalidan data tenaga

kerja yang akan dikoreksi secara langsung.

. Sesuai SOP dalam koreksi data jika peserta terdaftar di cabang yang sama,

koreksi bisa langsung diproses di sistem oleh petugas admin kepesertaan,
tetapi jika beda cabang, harus koordinasi ke cabang asal. Proses koreksi ini
umumnya butuh waktu 2 sampai 3 hari kerja, tergantung jenis datanya. Jika
datanya cukup signifikan, butuh approval terlebih dahulu dari kabid
operasional. Namun, jika hanya-perubahan sederhana, biasanya langsung
berhasil.

Dokumen yang diperlukan untuk koreksi data 1tu adalah KTP, KK, KPJ,
Paklaring atau bukti kerja lain seperti IDCard, slip gaji atau yang lainnya.

. Ya koreksi harus diajukan oleh peserta yang bersangkutan langsung, tidak

bisa diwakilkan..Karena nantinya akan.berhubungan dengan pencairan JHT
dan berkaitan dengan saldo peserta, untuk menerapkan prinsip kehati-hatian.
Faktor yang menyebabkan terjadinya koreksi data itu biasanya adalah
kesalahan input ketika awal melakukan pendaftaran tenaga kerja, misalnya
salah penulisan dari ejaan, tanda baca, bahkan kurangnya spasi dapat
mempengaruhi kesalah data.

Hambatan yang biasa terjadi pada koreksi data ketika peserta tidak dapat

memberikan dokumen syarat yang lengkap karena KPJ nya sudah terlalu
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lama dari sebelum tahun 2000 dan badan usahanya sudah tidak aktif lagi
sehingga peserta tidak memiliki bukti kerja, dan ketika peserta memiliki
paklaring yang masa kerja nya tidak sesuai dengan yang tercatat di sistem

BPJS Ketenagakerjaan.
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9. Solusi yang dilakukan dengan meminta peserta memberikan dokumen
pendukung lain yang dapat _menunjukkan kebenaran dokumen yang
diajukan. Serta, melakukan wawancara langsung untuk menggali informasi
dari ingatan peserta, jika keterangan peserta sesuai dengan data.di sistem,

maka peserta diminta menandatangani surat pernyataan pernah bekerjayang

eyieyer uabap Niuyaljod wizi eduey

berisi pertanggungjawaban atas kebenaran informasi yang disampaikan.

[EEN
o

. Koreksi” data sangat berpengaruh terhadap klaim JHT karena apabila
terdapat kesalahan satu unsur atau satu indikator saja dapat menyebabkan
penolakan klaim. Maka dari itu dengan koreksi data dapat membenarkan

data yang keliru sehingga klaim dapat dilakukandengan lancar.
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Lampiran 4 Surat Permohonan Pengambilan Data

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
° DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
% JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus Ul, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman : http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

eydid yeH

eyeyer Laba yiwiRd|od ijiw eydid eH S

Nomor : 9056/PL3.A.7/PK/2025 11 Maret 2025
Perihal : Permohonan Pengambilan Data Penelitian

Yth. BPJS Ketenagakerjaan
JI. Sersan Anning No.26,
Kec. Pancoran Mas, Kota Depok,

epeyer Mabap Niuyaijod uizi eduey

Jawa Barat 16431

Sebagai upaya untuk bangkan k P Mabhasi Politeknik Negeri Jakarta Jurusan
Administrasi Niaga, kh ya Program Studi D3 Administrasi Bisnis. Kami menugaskan mahasiswa
semester 6 (akhir) dalam mencan data untuk keperluan Tugas Akhir mereka.

Adapun nama mahasi but adalah sebagai berikut:

Nama : Firza Fakhirah

Nim 12205311043

Prodi : D3 Administrasi Bisnis

Fakultas/ Jurusan : Politeknik Negeri Jakarta/ Administrasi Niaga

Data yang diminta : Pengambilan data penelitian

1|3 eAJe)] yninjas neje ueibeqas diynbusw buese|iq ‘|

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerja samanya kami ucapkan terima kasih.
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Lampiran 6 Tanda Terima Koreksi Data

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 9 Kartu Peserta Jamsostek (KPJ)

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

\

\BZZZS /2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
— tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 11 Formulir Klaim JHT
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta



