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NO KODE UNIT JUDUL UNIT

1 M.70SDM01.010.2 Menyusun Uraian Jabatan

2 M.70SDM01.058.2 Melakukan Administrasi Jaminan Sosial

3 M.70SDM01.057.2 Melakukan Administrasi Pengupahan

4 M.70SDM01.059.2 Melakukan Administrasi Penerapan Kebijakan MSDM

KEMASAN / PAKET KOMPETENSI  STAF SDM

1. Jenis Kemasan : KKNI / Okupasi / Klaster
2.Nama Skema : Staf Sumber Daya Manusia (SDM)
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel 
1.1 Unit ini berlaku untuk menyusun Uraian Jabatan yang meliputi
      uraian tentang :
      1. Spesifikasi jabatan, 
      2. Tanggung jawab, 
      3. Tugas, dan 
      4. wewenang jabatan, serta 
      5.  Spesifikasi pemangku jabatan. 

1.2 Spesifikasi jabatan meliputi 
      uraian tuntutan jabatan terkait dengan 
      1. pengetahuan, 
      2. ketrampilan, dan 
      3. profil kompetensi jabatan.
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Sedangkan spesifikasi pemangku jabatan meliputi :
Standar kualifikasi minimal yang harus dimiliki 
     pemangku jabatan yang mencakup 
     a. pendidikan, 
     b. pelatihan, 
     c. keahlian, dan 
     d. pengalaman untuk menduduki jabatan. 
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Tugas yang  diminta  : (Wajib dibuat ) SYARAT KOMPETEN

1. Buat Struktur Organisasi  Perusahaan 
     ( Nama Perusahaan,  Nama bagian-bagiannya, 
       Nama Jabatan ber jenjang)
2.  Buat kuesioner Analisa jabatan (Jabatan Staff SDM)
3.  Buat  SOP Analisa  Jabatan.
4.  Buat  Job description  (Job desc) 
     (Mengandung Spesifikasi (Job Spec) 
     (Mengandung  Persyaratan Jabatan (Job Requirement)
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BATASAN VARIABEL 
1. Konteks variabel 
1.1 Untuk dapat melakukan administrasi  program jaminan sosial
      ini dengan baik, semua ketentuan dan aturan tentang 
      kepesertaan dan manfaat program jaminan sosial dipahami 
      dengan seksama. 

1.2 Pendaftaran kepesertaan program jaminan sosial dilakukan
      dengan melengkapi 
      - data perusahaan, 
      - data pekerja dan upah pekerja sesuai ketentuan yang berlaku              
         (Mengisi  formulir yang ada atau )
         (Mendaftar secara online. )
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1.3 Upah pekerja sebagai dasar perhitungan pembayaran iuran
      jaminan sosial kepada badan penyelenggara adalah 
      upah pokok ditambah tunjangan tetap, sedangkan bagi peserta     
      bukan penerima upah perhitungannya didasarkan pada nominal 
      tertentu yang ditetapkan berdasarkan koordinasi dengan 
      badan penyelenggara. 

1.4 Kartu kepesertaan anggota jaminan sosial dari badan
      penyelenggara dibagikan kepada pekerja. 

1.5 Iuran dibayarkan tepat waktu kepada badan penyelenggara
      jaminan sosial sekaligus mendapatkan tanda bukti pembayaran
      dan hal ini perlu didokumentasikan dengan baik. 
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1.6  Sesuai kondisi terkini dimaksudkan bahwa jumlah pekerja di
       perusahaan telah disesuaikan dengan kondisi terakhir, sehingga
       telah diperhitungan perubahan-perubahan yang terjadi. 
       Demikian juga perubahan upah telah disesuaikan dengan kondisi 
       terkini di perusahaan yang bersangkutan. 

1.7     Manfaat program terdiri dari pelayanan dan santunan:
1.7.1 Pelayanan jaminan sosial berupa pelayanan kesehatan yang 

         meliputi: promotif, preventif, kuratif dan rehabilitative
         termasuk obat dan bahan-bahan medis. 
1.7.2 Santunan diberikan bagi peserta dan/atau keluarganya bagi
         peserta yang mengalami resiko yang dihadapi. 
1.8     Memastikan bahwa pengurusan manfaat jaminan sosial harus
         diselesaikan sampai tuntas agar peserta atau ahli waris yang
         berhak dipastikan memperoleh hak-haknya.
 































































Dokumen Pendaftaran Badan Usaha
Pemberi kerja mempersiapkan kelengkapan dokumen sebagai syarat 
pendaftaran peserta program BPJS Ketenagakerjaan

1.Formulir Pendaftaraan Pemberi Kerja/Badan Usaha
2.Formulir Pendaftaran/Perubahan Data Pekerja; dan/atau
3.Formulir Laporan Rinci Iuran Pekerja.
4.NPWP Perusahaan
5.KTP Pemilik Perusahaan
6.KTP Tenaga Kerja
7.Surat Izin Tempat Usaha/Surat Izin Usaha Perdagangan/Nomor Induk 
Berusaha



Kanal dan Cara Pendaftaran
aWebsite

1.HRD/ PIC perusahaan melakukan registrasi melalui website www.bpjsketenagakerjaan.go.id
2.Pilih Tombol Pendaftaran Peserta lalu pilih Bukan Penerima Upah (PU)
3.Masukkan alamat email dan kode captcha, klik DAFTAR
4.Cek email dan klik  aktivasi pendaftaran
5.Isi data pendaftaran seperti: data pemberi kerja, kontak PIC Perusahaan, Program yang didaftar, 
data tenaga kerja

6.Lakukan pembayaran setelah mendapatkan kode iuran melalui email
7.Pembayaran iuran dapat dilakukan di kanal pembayaran yang telah ditentukan
8.Kartu Peserta dan Sertifikat diberikan paling lama 7 (tujuh) hari setelah pembayaran iuran melalui 
fasilitas perbankan baik secara langsung melalui teller maupun transaksi elektronik 
(ATM/EDC/Online Banking/Autodebet dan sebagainya Lakukan registrasi SIPP Online untuk 
pelaporan dan pengelolaan data kepesertaan setiap bulannya.
*) SIPP Online merupakan website pelaporan peserta online yang dikembangkan sebagai alat 
bantu perusahaan untuk melakukan pengelolan data kepesertaan berupa data Perusahaan, data 
Tenaga Kerja, data upah dan penghitungan iuran secara cepat dan akurat.

https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/penerima-upah.html#collapse-layanan-tanpa-kotak-fisik
https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/www.bpjsketenagakerjaan.go.id






Adapun potongan untuk karyawan, dasar hitung biaya BPJS Kesehatan 
adalah sebagai berikut:

•Iuran sebesar 5% dari gaji per bulan di mana 4% ditanggung oleh pemberi 
upah dan 1% ditanggung oleh penerima upah
•Komponen upah meliputi gaji pokok dan tunjangan tetap
•Batas paling tinggi upah sebagai dasar perhitungan adalah Rp12.000.000
•Batas paling rendah upah sebagai dasar perhitungan adalah Upah Minimum 
Kabupaten/Kota atau Provinsi (UMK/UMP).
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Tugas yang  diminta  : (Wajib dibuat ) SYARAT KOMPETEN

1. Mampu mendata peserta dan mengurus pembayaran 
     Iuran jaminan sosial (BPJS TK & BPJS Kesehatan) 

2. Mampu mengurus pelayanan dan manfaat jaminan sosial
     (BPJS TK & BPJS Kesehatan)

3. Mampu Memastikan pelayanan dan manfaat jaminan sosial 
     diterima  oleh pekerja/ atau ahli waris yang berhak.

4.  Mampu Mendata jumlah pekerja dan upah pekerja termasuk 
     perubahannya sesuai peraturan perundangan
5.  Menghitung besaran iuran yang harus dibayarkan kepada 
     badan penyelenggara
6.  Mampu mengurus, menjelaskan pengertian, maksud dan 
     tujuan, manfaat menjadi peserta jaminan sosial
7.  Mampu menjelaskan tata cara membayar iuran jaminan sosial
8.  Mencari solusi terbaik agar terlaksana peningkatan 
 



3



BATASAN VARIABEL 
1. Konteks variabel 
1.1 Dalam melakukan administrasi pengupahan, penting sekali
      untuk mengidentifikasi, mengetahui, mengkompilasi, dan
      memahami semua ketentuan dan prosedur yang berkaitan 
      dengan administrasi pengupahan yang berlaku di organisasi.
 
1.2 Ketentuan dan prosedur kerja administrasi pengupahan 
      disusun dan dipelajari dengan seksama untuk digunakan
      sebagai pedoman dan referensi dalam pelaksanaan kerja
      sehari-hari berkaitan dengan administrasi pengupahan. 

1.3 Dalam melaksanakan administrasi pengupahan, perlu 
      diketahui secara rinci informasi dan data-data tentang 
      pekerja yang terkini termasuk :
      keseluruhan upah, tunjangan, insentif dan hal-hal
      terkait lainnya sesuai database pekerja. 



1.4 Perlu diketahui secara rinci ketentuan dan kebijaksanaan
      organisasi berkaitan dengan cara pembayaran upah terutama
      yang dikaitkan dengan daftar hadir, dokumen pendukung 
      seperti surat perintah lembur, keterangan sakit, perjalanan
      dinas, pemotongan upah, insentif dan prosedur atau ketentuan 
      lain yang berlaku. 

1.5 Dalam pelaksanaan administrasi pengupahan ini, perlu 
      dipastikan dokumen pendukung selalu ada dan 
      Didokumentasikan secara rapi
      antara lain 
           1. daftar hadir atau timesheet, 
            2. Surat keterangan ketidakhadiran, 
           3. Surat perintah kerja lembur, 
           4. Dasar pemotongan upah (bila ada),  
           5. Daftar keluarga (untuk penghitungan pajak penghasilan) 
               dan dokumen pendukung lainnya yang relevan. 

 



1.6  Pemotongan upah berkaitan dengan pajak penghasilan 
       pekerja, iuran jaminan sosial, pinjaman atau denda
       dihitung dan dilakukan sesuai dengan ketentuan yang 
       berlaku. 
1.7  Melaksanakan pembayaran upah pekerja sesuai jadwal 
       secara akurat dan tepat waktu sesuai prosedur. 
1.8  Semua bukti-bukti dan dokumen pelaksanaan 
       pembayaran upah pekerja disimpan dan Didokumentasikan  
       dengan baik sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

















Tugas yang  diminta  : (Wajib dibuat ) SYARAT KOMPETEN

1. Ketentuan peraturan perundang-undangan tentang 
    pengupahan yang tertuang dalam UU 13/2003 tentang
2. Pemahaman ketentuan di Perusahaan tentang
    pengupahan, temasuk proses payroll, pencatatan
    kehadiran pekerja, pembayaran upah lembur dan
    pembayaran kompensasi terkait. 
3  Pemahaman sistem informasi pekerja terutama yang terkait
    dengan database pekerja, proses pengupahan dan
    pembayaran upah. 
    3.2 Keterampilan
    3.2.1 Trampil mengoperasikan komputer untuk mengolah data.
    3.2.2 Memahami pelaksanaan administrasi yang terkait dengan 
             pengupahan.
    3.2.3 Mampu berkomunikasi dengan para pemangku 
             kepentingan.
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BATASAN VARIABEL 
 Konteks variabel 
1. Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi dan
    mengkompilasi ketentuan yang berkaitan dengan pengelolaan
    administrasi kebijakan MSDM dan kemampuan untuk      
    membuat bagan alur proses kerja serta mengkompilasi semua 
    ketentuan dan
    prosedur kerja yang berkaitan dengan administrasi kebijakan
    MSDM. 

 2. Kemampuan mengidentifikasi kebijakan MSDM dan prosedur   
     kerja yang berlaku dan mengadministrasikan semua   
     pelaksanaan yang berkaitan dengan kebijakan perusahaan 
     antara lain yang     
     berkaitan dengan pengelolaan dan administrasi data pekerja, 
     kehadiran pekerja (timesheet), cuti, perjalanan dinas, medical 
    check-up, surat rekomendasi, hasil pelatihan atau pendidikan, 
    hasil penilaian kinerja, dan hasil asesmen. 
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3. Diperlukan kemampuan untuk membuat prosedur kerja 
    standar dan bagan alur proses dan kompilasi semua 
    kebijakan organisasi yang  berkaitan dengan pengelolaan 
    administrasi  kebijakan MSDM. 
4. Kemampuan dan ketrampilan melaksanakan pengelolaan
    administrasi kebijakan MSDM secara akurat dan tepat    
    waktu sesuai prosedur dan ketentuan serta kebijakan 
    MSDM yang berlaku. 
5. Diperlukan kemampun mendokumentasikan semua   
    pelaksanaan administrasi kebijakan MSDM sesuai 
    prosedur. 
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Tugas yang  diminta  : (Wajib dibuat ) SYARAT KOMPETEN

1. Ketentuan peraturan perundang-undangan tentang hak dan 
    kewajiban pekerja yang tertuang dalam Undang-Undang 
    13Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 
2. Pemahaman ketentuan dan kebijakan Organisasi
3. Pemahaman Sistem Informasi Pekerja terutama yang terkait
    dengan database pekerja, proses administrasi kebijakanorganisasi 
    



Selesai


