
PROSEDUR 
Keadaan darurat karyawan PT. Mitra Infoparama

Pada saat sedang menjalankan tugas



A. Terjadi di Kantor Pusat PT. Mitra Infoparama

Manajer/ Rekan  

Karyawan

Laporkan kondisi 

karyawan ke Bagian 

HRD

HRD Manager/ Staff HRD

Siapkan kartu BPJS 

dan copy KTP 

karyawan

Hubungi 112/118/119 , 

Laporkan keadaan darurat 

dan kondisi karyawan

Jika 112/118/119 

gagal, hubungi RS 

Rujukan BPJS

Minta Ambulan untuk 

membawa karyawan ke 

RS Rujukan BPJS

Selesaikan administrasi 

di rumah sakit

Jika 112/118/119 

gagal, hubungi RS 

Pemerintah terdekat

Minta ambulan untuk 

membawa karyawan ke 

RS Pemerintah terdekat

Selesaikan administrasi 

di rumah sakit

PROSEDUR BPJS
PROSEDUR NON 

BPJS

Hubungi 112/118/119 , 

Laporkan keadaan darurat 

dan kondisi karyawan

Hubungi keluarga 

karyawan, informasikan 

kondisi karyawan.

Siapkan petty cash 

maksimum 

Rp.10.000.000,-

Minta persetujuan Direksi 

untuk pembiayaan karyawan 

apabila sudah melebihi dana 

Petty cash.

Hubungi keluarga 

karyawan, informasikan 

kondisi karyawan

HRD Extention : 240/ 241

1. Kukuh Baskoro

2. Hana Dian Ramadanti

3. Firda Jessica



B. Terjadi di Kantor Cabang PT. Mitra Infoparama

Manager/ Kepala Cabang/ Rekan  Karyawan
HRD Manager/ 

Staff HRD

Siapkan kartu BPJS 

dan copy KTP 

karyawan

Hubungi 112/118/119 , 

Laporkan keadaan darurat 

dan kondisi karyawan

Jika 112/118/119 

gagal, hubungi RS 

Rujukan BPJS

Minta Ambulan untuk 

membawa karyawan ke 

RS Rujukan BPJS

Selesaikan administrasi 

di rumah sakit

Jika 112/118/119 

gagal, hubungi RS 

Pemerintah terdekat

Minta ambulan untuk 

membawa karyawan ke 

RS Pemerintah terdekat

Selesaikan administrasi 

di rumah sakit

PROSEDUR BPJS

Hubungi 112/118/119 , 

Laporkan keadaan darurat 

dan kondisi karyawan

Hubungi keluarga 

karyawan, informasikan 

kondisi karyawan.

Hubungi HRD Kantor 

Pusat, sampaikan biaya 

diperlukan.

Minta persetujuan Direksi 

untuk pembiayaan karyawan 

apabila sudah melebihi dana 

Petty cash.

Hubungi keluarga 

karyawan, informasikan 

kondisi karyawan

PROSEDUR NON 

BPJS

Prosedur 

Non BPJS

Konfirmasi/ Validasi 

kejadian kepada Kepala 

Cabang

Transfer dana diperlukan ke 

Kepala Cabang/ rekan 

karyawan, maksimum 

Rp.10.000.000,-

NO. HP BAGIAN HRD : 

Kukuh Baskoro : 087883134160

Hana Dian R : 081294058345

Firda Jessica : 01290621363



C. Terjadi di Kantor Pelanggan

Manager/ Kepala 

Cabang/ Rekan  

Karyawan

HRD Manager/ 

Staff HRD

Siapkan kartu BPJS, 

copy KTP dan ID Card 

karyawan

Hubungi PIC perusahaan 

pelanggan dan serahkan Kartu 

BPJS, copy KTP dan ID Card 

karyawans

Patuhi Prosedur 

penanggulangan darurat 

perushaan pelanggan

Hubungi Bagian HRD 

PT.MIP dan info kontak PIC 

perusahaan pelanggan

Siapkan petty cash 

maksimum 

Rp.10.000.000,-

Hubungi Manager/ 

Ka.Cabang/Rekan 

karyawan

Jika dibutuhkan transfer 

dana yang diperlukan, 

maksimum Rp.10.000.000,-

Hubungi  PIC perusahaan 

pelanggan tanyakan status 

terakhir karyawan

Hubungi keluarga 

karyawan, informasikan 

kondisi karyawan.

Minta persetujuan Direksi 

untuk pembiayaan karyawan 

apabila sudah melebihi dana 

Petty cash.



D. Kecelakaan di Jalan Raya

Manager/ Kepala Cabang/ Rekan  

Karyawan

HRD Manager/ 

Staff HRD

Siapkan kartu BPJS, 

copy KTP, SIM & 

STNK karyawan

Hubungi 112/118/119 , 

Laporkan keadaan darurat 

dan kondisi karyawan

Jika 112/118/119 gagal, 

hubungi RS Rujukan 

BPJS/ Pemerintah

Minta Ambulan untuk 

membawa karyawan ke RS 

Rujukan BPJS/ Pemerintah

Selesaikan administrasi 

di rumah sakit

Lapor kejadian ke 

Kantor Polisi dan Jasa 

Raharja terdekat

Hubungi HRD Kantor 

Pusat, sampaikan biaya 

diperlukan.

Minta persetujuan Direksi 

untuk pembiayaan karyawan 

apabila sudah melebihi dana 

Petty cash.

Hubungi keluarga 

karyawan, informasikan 

kondisi karyawan

Konfirmasi/ Validasi 

kejadian kepada 

Manager/ Kepala Cabang

Transfer dana diperlukan ke 

Kepala Cabang/ rekan 

karyawan, maksimum 

Rp.10.000.000,-

Hubungi Bagian HRD, 

info status terakhir 

karyawan

JIKA MENGGUNAKAN KENDARAAN

BERMOTOR PASTIKAN SIM DAN STNK

MASIH BERLAKU



Informasi Penting :

1. BPJS Kesehatan Care Center :

1500400
2. Panggilan Darurat Ambulan :

112/ 118/ 119
3. Panggilan Darurat Kepolisian :

110

24 jam



Informasi Penting :

4. Cek Rumah Sakit Rujukan BPJS : 

https://bpjs-kesehatan.go.id

- Pilih menu “fasilitas kesehatan”

- Masukan nama provinsi dan kabupaten

https://panduanbpjs.com

- Pada kolom “Cari Informasi”, masukan 

kata “Daftar rumah sakit rujukan BPJS di 

Kota ......................

https://bpjs-kesehatan.go.id/
https://panduanbpjs.com/
DAFTAR RUMAH SAKIT RUJUKAN BPJS.xlsx
DAFTAR RUMAH SAKIT RUJUKAN BPJS.xlsx

