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1. Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan yang jelas dan terstandar mengenai pemberian,

pengelolaan, dan pemanfaatan benefit karyawan agar sesuai dengan kebijakan perusahaan

peraturan perundangan, serta mendukung kesejahteraan dan motivasi kerja karyawan.

2. Ruang Lingkup dan Tanggung Jawab
2.1 SOP ini mencakup seluruh kegiatan pengelolaan benefit karyawan, mulai dari pendataan dan
validasi karyawan yang berhak menerima benefit sesuai persyaratan perusahaan, pengelolaan
pembayaran tunjangan, hingga pendistribusian fasilitas atau kartu kepesertaan benefit bagi
karyawan di seluruh unit kerja perusahaan.

2.2 Penanggungjawab atas pelaksanaan prosedur ini adalah:

- HR Personalia & Comben Lead bertanggung jawab atas pendataan, validasi, dan

pengelolaan administrasi benefit karyawan.

HRGA Department Head bertanggung jawab atas pembukaan akses benefit bagi
karyawan sesuai ketentuan perusahaan.
- Finance Accounting Tax Department Head bertanggung jawab atas proses pembayaran
benefit'tunjangan berdasarkan data yang telah divalidasi.

3. Definisi

3.1 Benefit Karyawan adalah bentuk kompensasi non-gaji yang diberikan perusahaan kepada
karyawan sebagai tambahan dari upah pokok.
3.2 BPJS Ketenagakerjaan adalah badan penyelenggara jaminan sosial yang memberikan
perlindungan bagi tenaga kerja terkait risiko pekerjaan, hari tua, pensiun, dan kematian.
3.3 BPJS Kesehatan Adalah badan penyelenggara jaminan sosial yang memberikan perlindungan
di bidang kesehatan bagi seluruh masyarakat Indonesia, termasuk karyawan dan keluarganya.

4. Referensi
4.1 Peraturan Perusahaan

4.2 UU No.13 Tahun 2003 Tentang Ketenagakerjaan
4.3 Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional
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5. Prosedur dan Langkah Penerapan
51 BPJS Kesehatan & BPJS Ketenagakerjaan

HR Personalia &
Comben Lead

HRGA Department

Head Admin Operation Karyawan

Tahap 1:

Update data kepesertaan karyawan di BPJS Kesehatan dan BRJS
Ketenagakerjaan (karyawan masuk, karyawan keluar dan
perubahan gaji} (1} T

Tahap 2:

Melakukan finalisasi data kepeseriaan BPJS Kesehatan dan BPJS
Ketenagakerjaan melalui Dashboard System, kemudian mencetak 2
kode billing pada aplikasi BPJS sebagal dasar pembayaran (2)

Tahap 3:

HR Personalia & Comben Lead membuat permohonan
pembayaran tagihan BPJS Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan
setiap bulan berjalan (3), kemudian meminta persetujuan dari
HRGA Department Head sebelurn diajukan ke Finance unfuk
proses pembayaran (4) Tidak ‘

W f—

Tahap 4:

HR Personalia & Comben Lead mengajukan pembayaran tagihan
BPJS Kesehatan dan BPJS Kelenagakerjaan kepada Finance,
Finance mengrima pengajuan pembayaran dari HR Personalia &
Comben Lead dan memprosesnya sesual prosedur serta T
kebijakan internal Finance (5) |

o e

Tahap 5: ‘
Setelah pembayaran dilakukan dan nomor kepesartaan karyawan 1
akif, HR Personalia & Comben Lead update data di HRIS System T T
(6).

Tahap 6:

HR Personalia & Comben Lead menginformasikan nomaor
kepesertaan BPJS Kesehatan & Ketenagakerjaan Karyawan yang
telah aktif didaftarkan pada karyawan baru (7)
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5.2 Rawat Jalan
HR Persanalia & HRGA Department Finance Accounting

Tahap 1:

HR Personalia & Comben Lead mengidentifikasi dan
|membuat data karyawan yang berhak atas program
|manfaat kesehatan rawat jalan sesuai dengan
Peraturan Perusahaan (1), kemudian mengajukan
data tersebut kepada HRGA Department Head untuk
persefujuan (2)

Comben Lead

Head

Finance Lead

Tax Department Head

Tahap 2:

Selalah disetujui, HR Personalia & Comben Lead
mendaftarkan karyawan yang berhak serta membuka
akses benefit rawal jalan, sekaligus mengupdate
komponen Tunjangan Rawat Jalan pada HRIS (3)

Karyawan

Tahap 3:

setelah itu, HR Personalia & Comben Lead
menjadwalkan dan melakukan sosialisas! ke
Karyawan ferkait benefitrawat jalan {4)

Tahap 4:

Karyawan dapat mengajukan klaim melalui HRIS
sesual ketentuan yang berfaku, dan pengajuan
tersebut olomalis diterima oleh Finance Lead untuk
dilakukan verifikas, jika data yang di verifikasi tidak
lengkap, maka Finance Lead akan meminta karyawan
agar melengkapi dan mengajukan kembali melalui
HRIS (5)

Tidak

Ya

Tahap 5:

Setelah itu, Finance Lead meneruskan hasil verifikasi
[tersebut kepada Finance Accounting & Tax
Department Head untuk mendapatkan persetujuan (6)

Tahap 6:

Setelah di setujui oleh Finance Accounting Tax
Department Head, maka Finance Lead akan
memproses pembayaran klaim kesehatan berepatan
dengan tanggal gaji bulan berjalan ke Karyawan (7)

Tahap 7:
Karyawan menerima pembayaran klaim tunjangan
rawal jalan (8)
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5.3 Rawat Inap

HR Personalia & HRGA Department

Sarib Management Vendor Asuransi Admin Operation Karyawan
cmben

Tahap 1:

HR Personalia & Comben Lead melakukan sourcing
vendor asuransi rawat inap (1) Hasil sourcing lersebut

ireview olgh HRGA Department Head (2) kemudian : s w,
diajukan untuk mendapatkan persetujuan datl |

apabila sifikasi
belum i ihan, dala akan
\epada HRGA Department Head untuk dilakukan sk |

pencarian vendor ulang. (3)

Tahap 2:

Setelah It wetujui dan

sendor asurans, HR Personala & Comben Lead |
memproses administrasi kerjasama serta membuat

dan mengupdate daftar kepesertaan rawal inap
karyawan sesuai dengan T&C yang berlaku dan
peraturan perusahaan (4)

Tahap 3:

Setefah melakukan update, HR Personalia & Comben

Lead menyerahkan dala lersebul kepada phak —<| 5
asuransi untuk diproses lebih lanjut sesuai kelentuan

vang berlaku (5)

Tahap4:
Setelah ftu, pihak asuransi mengirimkan tagihan

premi kepada F Tagihan 5
tersebut diperiksa oleh HR Personalla & Comban

Lead ferkait rincian dan kesesuaiannya (6)

Tahap 4:
Apabia data sudah benar, HR Personafia & Comben
Lead memint: juan HRGA Dep Head

(7), Setelah taghan premi disetujul, HR Personalia &

IComben Lead mengajukan pembayaran vendot 7 o P oS = 8
asuransi kepada Admin Operation unluk diproses oleh

Finance, Finance pengaj

dari HR Persanalia & Comben Lead dan
memprosesnya sesuai prosedur serta kebijpkan
internal Finance (8}

Tahap 5:

Setelah premi asuransi dibayarkan, HR Personalia & o o 10
Comben Lead (9] melakukan sosialisasi penggunaan

\asuransi kepada karyawan yang berhak sebagal
peserta (1) TEETRE

Tahap 6:
Apabia karyawan yang mengalami terminasi, HR
Personalia & Comben Lead (11) menylapkan data

{epe: Asuransi unfuk mendapatk
persetjuan dari HRGA Dapartment Head (12) selelsh n = 12—
disetujui, HR Personakia & Comben Lead ‘

dala tersebut kepada pihak asuransi uniuk proses
P u serla L
pengembalian dana ke rekening perusahaan alau
pemotongan tagihan yang ada (13).
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6.

Catatan dan Dokumen Terkait

6.1 SOP-ABC-HRD-021 Mengelola Proses Promosi dan Demosi

Lampiran
7.1 Form Rawat Jalan

7.2 Form Movement Asuransi
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