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Dengan penuh rasa syukur dan penghargaan, penulis ingin mengucapkan
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Bulan 16 Hari ketika menjalani magang di Dinas Kesehatan Kota Surabaya, UPTD
Puskesmas Perak Timur sebagai Staff Administrasi Keuangan pada Badan Layanan
Umum Daerah (BLUD).

Penulis dengan sepenuh kesadaran ingin mengakui bahwa penyelesaian
laporan Kerja Praktek atau magang ini tidak akan terwujud tanpa bantuan serta
bimbingan yang diberikan oleh berbagai pihak. Proses penyusunan laporan ini
sangatlah kompleks, dan tanpa dukungan dari mereka, penulis akan menghadapi
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memberikan ilmu dan motivasi menjalani Kerja Praktek ini.
6. Ibu Linna Widyanti Prihandari selaku Mentor Program Administrasi

Keuangan BLUD Dinas Kesehatan Kota Surabaya
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8. Bu Vicha, Mba Dessy, Mba Ainun, Mba Farida, Mba Lauren dan Mba Putri
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9. Seluruh Pengawai dan Staf Puskesmas Perak Timur yang telah memberikan
pengalaman dan ilmu selama melaksanakan Kerja Praktek.

10.  Bapak/lbu Dosen dan Pihak-pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu
persatu, yang telah memberikan motivasi dan semangat serta sumbangan
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Dengan kerendahan hati, penulis berterima kasih atas kontribusi dan
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Praktek ini.
Surabaya, 21 Juni 2024

Penulis

|
Ririn 'iEriska
NIM. 5304201340



DAFTAR ISl

HALAMAN JUDUL ..ottt i
LEMBAR PENGESAHAN .....cociiiicteets e ii
LEMBAR PESETUJUAN ..ottt e iii
KATA PENGANTAR ..ottt e e snaa e e nneeas iv
DAFTAR ISL...o e saa e e Vi
DAFTAR GAMBAR ...ttt viii
DAFTAR TABEL ..ottt e X
DAFTAR LAMPIRAN ..ottt Xi
BAB 1 PENDAHULUAN ...ttt 1
1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek ............ccccccoviiiivennnnnn. 1
1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek............cccccooveviiiiiieieiiciiennn 3
1.2.1 Tujuan Kerja Praktek..........c.ccovevviieiieieeic e 3
1.2.2 Manfaat Kerja Praktek...........cccoovoeiiiininiiiinencee, 4
1.3 Waktu Pelaksanaan ............ccocveiiriniieiieie e 5
1.3.1 Jadwal Kerja PrakteK .........ccccovvviiiiiiiiiieie e 5
1.3.2 Time Schedule Kerja Praktek ............cccooveveiieiiiiieciesiee, 6
1.4 Tempat Kerja Praktek ..........ccceiviieiiiiiieie e 7
BAB 2 GAMBARAN UMUM INSTANSI ... 8
2.1 Profil Singkat INStanSi.........c.ccooeiiiiiiiiiieseeee e 8
2.1.1 Profil Dinas Kesehatan Kota Surabaya..............ccccccceevvennen. 8
2.1.2 Profil UPTD Puskesmas Perak Timur ...........ccccoeevvnnnnnnnn. 9
2.2 Tugas dan FuNgSi INStANSI.........ccccerereriniiesieiee e 10
2.2.1 Tugas dan Fungsi Dinas Kesehatan Kota Surabaya ............. 10
2.2.2 Tugas dan Fungsi UPTD Puskesmas Perak Timur............... 11
2.3 Visi dan MisSi INSEANSI .......ovviiiiieieieie e 12
2.3.1 Visi dan Misi Dinas Kesehatan Kota Surabaya.................... 12
2.3.2 Visi dan Misi UPTD Puskesmas Perak Timur.............c.c..... 12
2.4 Struktur Organisasi INStaNSi.........c.ccveivieiieiiiese e 12
2.4.1 Struktur Organisasi Dinas Kesehatan Kota Surabaya........... 13

Vi



2.4.2 Struktur Organisasi UPTD Puskesmas Perak Timur ............ 15

2.5 1000 INSTANSI....ccuviiiiiiiciiesieesie e 17

2.5.1 Logo Dinas Kesehatan Kota Surabaya ............cccevvveiieennnnns 17

2.5.2 Logo UPTD Puskesmas Perak Timur............cccoeveveeiieinennns 17

BAB 3 DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK............. 18
3.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktek......... 18

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP) ........ 19

3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktek.......38

3.2 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan ............ccccecvevveeenne. 49

3.2.1 Peralatan yang Digunakan ...........ccccooviiieieneieninesceens 49

3.2.2 Perlengkapan yang Digunakan ...........cccccceeviiiniinenieniiennns 51

3.3 Data-data yang Diperlukan ............ccccooeiieiiiie i 55

3.4 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan ............cccccovivevieiiieniienncnene 56

3.5 Kendala dan Solusi Kerja Praktek ...........ccoooovviiiineneniiininnnns 65

3.5.1 Kendala Selama Kerja Praktek ...........ccccooeiiiiiiiiiiiens 65

3.5.2 Solusi Untuk Kendala Selama Kerja Praktek ....................... 66

BAB 4 PEKERJAAN KHUSUS KERJA PRAKTEK .....cccovivviiirieiinn 67
4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan.............cccocoveiineniinnininnnn, 67

4.2 Uraian Pekerjaan KNUSUS ... 67

4.3 Target yang Diharapkan..........ccccoocvviiiniiiini e 77

4.4 Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan................ 77

4.4.1 PerangKat Keras .........ccovuviieeiieie e e see s ae e 77

4.4.2 Perangkat Lunak ..........ccocoooiiiiiiiiiieec 79

4.5 Data-Data dan Dokumen yang Dihasilkan ............ccccccoovniiniinnne. 80

4.5.1 Data-Data yang Diperlukan ............ccccoeieeieivieiieseee e 80

4.5.2 Dokumen yang Dihasilkan...........ccccccooeiieiiiiieiienecie e 80

BAB S  PENUTUP ..ottt 83
5.1 KeSIMPUIAN ... 83

D2 SAFAN ..ot re e 84
DAFTAR PUSTAKA ...ttt 85
LAMPIRAN ... ettt e et e e e s e e e e sbae e e e e nnreneeeans 86

vii



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Alamat UPTD Puskesmas Perak Timur.........c.ccoocveveviveniesieesiennnnnn 6
Gambar 2.1 Struktur Organisasi Dinas Kesehatan Kota Surabaya.................... 12
Gambar 2.2 Struktur Organisasi UPTD Puskesmas Perak Timur .....................

Gambar 2.3 Logo Dinas Kesehatan Kota Surabaya ...........cccoceveeniieninnnnennn, 15
Gambar 2.4 Logo UPTD Puskesmas Perak TIMUF .........cccceoererenenenineniennn,

Gambar 3.1 Kegiatan Menginput Belanja di E-Delivery ........c.ccccoovveviviieenen. 39
Gambar 3.2 Kegiatan Membuat Kode Billing Pajak .........c.ccccooeeviiiiiiiiiinnnnn. 40
Gambar 3.3 Kegiatan Memindai ID Pekerjaan di E-Delivery........c.c.cccccceevenen. 41
Gambar 3.4 Kegiatan Menginput Bukti Setoran Pajak di Subunit E-Bupot .....41
Gambar 3.5 Kegiatan Merekap Pemungutan dan Penyetoran Pajak................. 42
Gambar 3.6 Kegiatan Membuat Buku Kas Umum di E-Payment..................... 43
Gambar 3.7 Kegiatan Membuat Jurnal LO dan LRA TW I ..ccoovvveieiiciienne 44
Gambar 3.8 Kegiatan LPJ UP dan GU di E-Payment...........ccccoceecivininnnnennnn. 45
Gambar 3.9 Kegiatan Rekonsiliasi Bulanan.............ccocooiininiienencceen 45

Gambar 3.10 Kegiatan Koordinasi Penyusunan Laporan Keuangan Unaudited 46

Gambar 3.11 Kegiatan Menginput Penerimaan dan Pengeluaran BHP.............. 47
Gambar 3.12 Kegiatan Penatausahaan Persediaan BHP..............ccccccovviiiiiiennn 48
Gambar 3.13 Kegiatan Pendataan, Pencatatan dan Pelaporan Hasil .................. 49
GaMDAr 3.14 LaPlOP....cceiiieiiieieeie sttt sttt st nae e e ae s 50
Gambar 3.15 KOMPULET.......ccveiiiieiie et 50
Gambar 3.16 Printer dan FOtOKOPI.........coviieiieieiie e 51
GaMDAr 3.17 BANTEX....teueieiieiiieiieie ettt nee e neeaneesneenne s 52
Gambar 3.18 Alat TUlIS KaNTOr........ooiiiieiieieee e 52
Gambar 3.19 PerfOrator...........coiiiiiieieieiese et 53
Gambar 3.20 Kertas HV'S ..o 54
Gambar 3.21 Binder CHP ......oooiiiiiiee e 54
GaMDAr 3. 22 SCANNEY.......iiieieieie ettt e e nae s 55
Gambar 3.23Form Pembelian/Pembayaran Langsung ..........ccccceeveevvevinenieennee. 58
Gambar 3.24 Dokumen Cetakan Kode Billing..........cccccovevveiieiiiie i 58

viii



Gambar 3.25NOMOF DOKUIMIEN ...t eeeeeeeeeeeeeneenenensnennes 59

Gambar 3.26 Form Pemotongan/Pemungutan Pajak ............cccccooiinininininnnne, 59
Gambar 3.27 Rekapan Pemungutan dan Penyetoran Perpajakan ...................... 60
Gambar 3.28 Daftar Catatan Buku Kas UmuUm ...........ccoceverinenene i 60
Gambar 3.29Jurnal LO dan LRA . ......ci e 61
Gambar 3.30Surat Perintah Membayar (SPM) ..o, 62
Gambar 3.31 Rekapan Validasi LPJ APBD dan BLUD ..........ccccccceevviiiiciieenee. 63
Gambar 3.32 Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Barang Bulan Februari ....64
Gambar 3.33 Kartl Barang ..........cccocuevviieiieeiieie e e esee e sie e see e sse e s 64
Gambar 3.34 Kartu Inventaris Ruangan Pendaftaran dan Rekam Medik........... 65
Gambar 4.1 Tampilan Awal SPT UNifiKasi..........ccoovviniiniiiniiin e 68
Gambar 4.2 Tampilan Identitas Wajib Pajak yang Dipotong/Dipungut............ 69
Gambar 4.3 Tampilan Pajak Penghasilan yang Dipotong/Dipungut................. 70
Gambar 4.4 Tampilan Dokumen Dasar Pemotongan ...........cccceeevevenenieneennn. 71
Gambar 4.5 Tampilan Identitas Pemotong Pajak ..........ccccccoeveiiiiiiniiiniene, 71
Gambar 4.6 Tampilan SPT Masa/Perekaman Bukti Penyetoran....................... 72
Gambar 4.7 Tampilan Rekam Bukti Setoran PPh...........ccccccevviiiiiieie e 73
Gambar 4.8 Tampilan Perekaman Data Bukti Setor PPh...........ccccceviiiiiennn 73
Gambar 4.9 Tampilan Daftar Tagihan PPh ..o, 74
Gambar 4.10 Tampilan Perekaman Pemungutan PPN ..........ccccciviiiiiinieninnns 74
Gambar 4.11 Tampilan Data Pemungutan PPN ...........cccccoeviieieiie e 75
Gambar 4.12 Tampilan Daftar Bukti Pemungutan PPN ..........ccccccoieviiiiinennn 75
Gambar 4.13 Tampilan Rekam Bukti Setoran PPN ..........ccccooiiiiiiiiniiine, 76
Gambar 4.14 Tampilan Perekaman Data Bukti Setor PPN............ccccooeeiiiieenns 76
Gambar 4.15 Tampilan Daftar Tagihan PPN ............cccccciiviieiecc e 77
GamDAr 4.16 LaplOp.....ccviieiierieiie ettt nae s 78
Gambar 4.17 Printer dan FOOKOPI........cceiiiiriiiiieicieieeee e 78
Gambar 4.18 Tampilan Microsoft Excel 2010...........ccccoovviveiiiiieniiinieeee, 79
Gambar 4.19 Tampilan Subunit E-Bupot Pajak............cccccceevveveiieeiieiesie e 80
Gambar 4.20 Bukti Pemotongan PPh 22/23 ... 81
Gambar 4.21 Nomor Bukti Pemungutan PPN ..........ccccoiiiiiiniienee 81



Tabel 1.1
Tabel 1.2
Tabel 3.1
Tabel 3.2
Tabel 3.3
Tabel 3.4
Tabel 3.5
Tabel 3.6
Tabel 3.7
Tabel 3.8
Tabel 3.9
Tabel 3.10
Tabel 3.11
Tabel 3.12
Tabel 3.13
Tabel 3.14

Tabel 3.15
Tabel 3.16

Tabel 3.17

Tabel 3.18

Tabel 3.19

Tabel 3.20

DAFTAR TABEL

Jadwal Jam Kerja Praktek pada Puskesmas Perak Timur................ 6

Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) .......cccccovieiiiiiiciiiciieen, 6

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 1 (Pertama)............ 19
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 2 (Kedua) .............. 20
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 3 (Ketiga) .............. 21
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 4 (Keempat) .......... 22
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 5 (Kelima).............. 24
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 6 (Keenam)............ 25
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 7 (Ketujuh)............ 26
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 8 (Kedelapan)........ 27

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 9 (Kesembilan)......28
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 10 (Kesepuluh)......29
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 11 (Kesebelas).......30
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 12 (Kedua Belas)...31
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 13 (Ketiga Belas) ..32
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 14 (Keempat Belas)

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 15 (Kelima Belas) .33
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 16 (Keenam Belas)



Lampiran 1.
Lampiran 2.
Lampiran 3.
Lampiran 4.
Lampiran 5.

Lampiran 6.

DAFTAR LAMPIRAN

Permohonan Kerja Praktek ... 86
Persetujuan Kerja Praktek ..........ccccooveiiiiiieiie e 87
Lembaran Penilaian INStansi..........ccocoveveiiiieniniiniene s 88
Sertifikat Magang ........ccoovveriiieieiee s 89
Dokumentasi Kegiatan ...........ccocveerieieienenesieeeese s 90

Pemberian Plakat Kepada Kepala UPTD Puskesmas Perak Timur 91

Xi



	Halaman Cover
	Halaman Lembar Pengesahan
	Halaman Lembar Persetujuan
	Kata Pengantar
	Daftar Isi
	Daftar Gambar
	Daftar Tabel
	Daftar Lampiran

