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KATA PENGANTAR
Puji syukur Alhamdulillah penulis panjatkan kehadirat Allah Swt atas

limpahan rahmat, taufig, dan hidayah-Nya, sehingga penulis mampu untuk
menyelesaikan laporan kerja praktik ini sesuai dengan batas waktu yang telah
ditentukan. Penyusunan laporan kerja praktik ini guna memenuhi satu prasyarat
menyelesaikan pendidikan Program Studi Akuntansi Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Internasional Semen Indonesia untuk memperoleh gelar Sarjana
Akuntansi (S.Ak), serta untuk memberikan penjelasan mengenai kegiatan-kegiatan
dan pengetahuan yang penulis dapatkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja
lapangan di Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan. Dalam penyusunan laporan
praktik kerja lapangan ini, tentu penulis mendapatkan pengarahan dan bimbingan
dari berbagai pihak agar pelaksanaan praktik kerja lapangan dapat berjalan sesuai

dengan yang diharapkan.

Pada kesempatan ini penulis ingin menyampaikan terima kasih pada
segenap dukungan beberapa pihak yang telah membantu dalam penyusunan

Laporan Praktik Kerja Lapangan:

1. Alfiana Fitri, S.A., M.A. selaku ketua Prodi Akuntansi Universitas
Internasional Semen Indonesia dan dosen pembimbing praktik kerja
lapangan yang telah meluangkan waktu, tenaga, dan pikiran serta
memberikan perhatian dan motivasi dalam bimbingan dan pengarahan
selama penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan.

2. Lilys Sri Lestari, S.Sos., MM. selaku pembimbing lapangan yang telah
membantu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

3. Pihak Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan, yang telah bersedia
memberikan kesempatan kepada penulis untuk melaksanakan praktik kerja
lapangan di Sub Bagian Keuangan Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
dan telah membimbing penulis dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja

lapangan.

Penulis menyadari dalam penyusunan laporan praktik kerja lapangan ini,

tentu masih jauh dari kata sempurna. Oleh karena itu, penulis mengharapkan
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kritik dan saran yang membangun dari semua pihak demi penyusunan laporan
praktik kerja lapangan yang lebih baik lagi. Semoga dengan laporan praktik

kerja lapangan ini, dapat memberikan manfaat dan pengetahuan bagi penulis
khususnya dan bagi pembaca pada umumnya.

Lamongan, 24 September 2021
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BAB I
PEDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pada era globalisasi saat ini, dunia pekerjaan sangat membutuhkan Sumber
Daya Manusia (SDM) yang unggul, kompetitif dalam persaingan dunia usaha
dan SDM yang berkualitas baik dari segi kreativitas, keterampilan, pengetahuan
dan moral. Hal ini menuntut setiap individu untuk memiliki keahlian dan
profesionalisme yang tinggi untuk menghadapi persaingan global baik masa
Kini maupun masa mendatang. Agar dapat memenuhi tuntutan tersebut dan
untuk mencapai tujuan pendidikan di perguruan tinggi mahasiswa perlu
melengkapi pemahaman teori yang didapat dari bangku kuliah dengan praktik
kerja nyata melalui program praktik kerja lapangan.

Dalam setiap perusahaan maupun instansi pemerintah pasti memerlukan
pelaksanaan administrasi keuangan agar kegiatan berjalan tertib, lancar, efektif
dan efisien. Keuangan di Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan merupakan
bagian yang sangat penting karena setiap kegiatan membutuhkan uang. Untuk
itu perlu administrasi keuangan yang baik. Administrasi merupakan suatu
kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk mencapai tujuan
tertentu. Sedangkan keuangan merupakan semua hak milik organisasi, lembaga
atau instansi yang dapat dinilai dengan uang, termasuk didalamnya barang yang
dapat dinilai dengan uang dan dapat dijadikan milik organisasi. Sedangkan uang
adalah alat pembayaran Negara. Administrasi Keuangan adalah upaya
pengelolaan mencakup semua aktivitas yang berhubungan erat dengan semua
sistem keuangan untuk mencapai tujuan tiap perusahaan atau organisasi.

Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan adalah instansi pemerintah yang
bergerak di bidang kesehatan untuk memajukan program-program pemerintah,
dimana program tersebut berhubungan untuk memajukan kesehatan, khususnya
kota Lamongan. Pelaksanaan Administrasi Keuangan di Dinas Kesehatan ini
masih menggunakan sistem manual. Data-data yang dicatat menggunakan

Microsoft Excel.
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Pelaksanaan administrasi keuangan yang baik dapat berdampak positif pada
produktifitas dan suasana kerja dalam sebuah perusahaan. maka pengelolaan
keuangan di suatu perusahaan maupun instansi akan tertata dengan baik dan
dapat menghasilkan output yang lebih baik bagi setiap perusahaan.

Berdasarkan uraian di atas maka saya mengambil judul mengenai
“Pelaksanaan Administrasi Keuangan di Dinas Kesehatan Kabupaten
Lamongan”

1.2 Tujuan dan Manfaat
1.2.1 Tujuan Umum

1. Untuk meningkatkan proses pembelajaran melalui praktik kerja lapangan
sehingga mahasiswa bisa menjadi tenaga kerja yang berkualitas dan
profesional pada dunia kerja yang sesungguhnya.

2. Untuk menambah pengetahuan melalui pengalaman yang diperoleh di
dunia kerja sesungguhnya sebagai bekal memahami dunia kerja yang
dihadapi setelah lulus dari bangku perkuliahan.

1.2.2 Tujuan Khusus

1. Untuk mengaplikasikan teori dan keterampilan yang sudah didapatkan
dibangku perkuliahan ke dalam praktik kerja yang sesungguhnya

2. Mampu beradaptasi dengan lingkungan kerja secara baik dan benar

3. Mampu mempraktikkan etika kerja dalam lingkungan praktik kerja
lapangan

4. Untuk menambah wawasan tentang bagaimana pelaksanaan administrasi
keuangan di Kantor Dinas Kesehatan sebagai bekal dalam
mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja.

1.2.3 Manfaat Pelaksanaan

1. Bagi Perguruan Tinggi

a. Sebagai sarana untuk membina kerjasama yang baik antara
universitas dan pihak instansi tempat praktik kerja lapangan
mahasiswa

b. Sebagai penyempurnaan kurikulum dan proses pembelajaran yang

relevan dengan kebutuhan dunia kerja.
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2. Bagi Instansi / Perusahaan yang bersangkutan

a. Membantu menyelesaikan tugas dan pekerjaan ditempat pelaksanaan
praktik kerja lapangan

b. Sebagai sarana menjalin hubungan antara Dinas Kesehatan
Kabupaten Lamongan dengan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Unversitas Internasional Semen Indonesia

3. Bagi Mahasiswa

a. Untuk menerapkan ilmu yang sudah didapat di bangku perkuliahan
pada dunia kerja yang nyata.
b. Untuk mempersiapkan langkah-langkah yang diperlukan dalam
menyesuaikan diri dengan dunia kerja dimasa yang akan datang
c. Untuk menciptakan pola pikir yang lebih maju sesuai dengan
tantangan dunia kerja
1.3 Metedologi Pengumpulan Data
Metode adalah cara yang bisa digunakan untuk mencapai tujuan, sedangkan
penelitian adalah sarana untuk mencari kebenaran. Pada dasarnya penelitian
merupakan upaya mengumpulkan data yang akan dianalisis. Menurut Sutrisno
Hadi, dalam bukunya Metodologi research, mendefinisikan metodologi
research atau metodologi penelitian adalah “sebagai suatu usaha untuk
menemukan, mengembangkan, dan menguji kebenaran suatu pengetahuan,
usaha mana dilakukan dengan metode-metode ilmiah”. Maksudnya adalah
untuk menjaga agar pengetahuan yang dicapai dari suatu research dapat
mempunyai harga ilmiah yang setinggi-tingginya.

Dalam penelitian ini metode pengumpulan data yang digunakan penulis,

adalah:

1. Studi Lapangan (Field research) adalah penelitian yang dilakukan
dengan melakukan pengamatan langsung pada objek yang diteliti untuk
memperoleh data yang dibutuhkan untuk menyusun laporan akhir.
Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan terhadap kegiatan dari

seluruh objek magang adalah sebagai berikut:
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a. Metode Observasi (pengamatan) Menurut Sugiyono (2009:64)
Observasi adalah kemampuan seseorang untuk menggunakan
pengamatannya melalui hasil panca indra mata serta dibantu
dengan panca indra lainnya. Sehingga bisa dikatakan metode
observasi yaitu pengamatan secara langsung dengan melihat
kegiatan yang dilakukan pada Dinas Kesehatan Kabupaten
Lamongan.

b. Metode Dokumentasi Menurut Hamidi (2004:72), Metode
dokumentasi adalah informasi yang berasal dari catatan penting
baik dari lembaga atau organisasi maupun dari perorangan.
Dokumentasi penelitian ini merupakan pengambilan gambar
yang dilakukan oleh peneliti di Dinas Kesehatan Kabupaten
Lamongan untuk memperkuat hasil penelitian.

2. Studi kepustakaan (library research) Teknik ini digunakan untuk
mendapatkan data yang berhubungan dengan penelitian yang sedang
dilakukan yang relevan dengan materi pembahasan yaitu administrasi
keuangan untuk dijadikan dasar dalam melakukan penilaian.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan Magang
Lokasi: Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan, JI. Dr. Wahidin Sudiro
Husodo No.57, Jetis, Kec. Lamongan, Kabupaten Lamongan, Jawa Timur
62211
Waktu: 23 Agustus 2021 — 24 September 2021

1.5 Nama Unit Kerja Tempat Pelaksanaan Magang
Unit Kerja: Sub Bagian Keuangan Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
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BAB Il
PROFIL DINAS KESEHATAN KABUPATEN LAMONGAN
2.1 Profil Perusahaan

Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan merupakan instansi
pemerintah yang bergerak di bidang kesehatan di Kabupaten Lamongan.
Instansi ini merupakan kantor pusat seluruh puskesmas di setiap
Kecamatan Lamongan. Berikut adalah halaman utama dari Dinas
Kesehatan Kabupaten Lamongan, seperti yang tampak pada gambar

~ ‘_:.,.__‘

ST S e

Gambar 2.1 Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
2.2 ldentitas Instansi
Nama Instansi : Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
Alamat : JI. Dr. Wahidin Sudiro Husodo No. 57, Lamongan,
Jawa Timur, 62211
No. Telepon : (0322) 321338

No. Fax : (0322) 321338
Website : www.lamongankab.go.id
Email : sungramlamongan@agmail.com

Lokasi pada Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan, bisa dicari
dengan mudah dengan bantuan aplikasi Google Map atau sejenisnya,

seperti yang tampak pada gambar 2.2.


http://www.lamongankab.go.id/
mailto:sungramlamongan@gmail.com
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Gambar 2.2 Peta Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
2.3 Latar Belakang Perusahaan

Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan merupakan instansi yang
bergerak di bidang kesehatan. Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
memiliki 33 puskesmas sebagai UPT disetiap Kecamatan Lamongan.
Instansi ini memiliki tugas untuk merumuskan kebijakan, melaksanakan
kebijakan di bidang kesehatan, melaksanakan evaluasi dan pelaporan di
bidang kesehatan, melaksanakan administrasi Dinas Kesehatan, dan
melaksanakan fungsi lain yang terkait dengan urusan kesehatan.

Selain fungsi-fungsi tersebut, instansi ini juga bertugas sebagai
penjamin dan pengawas fasilitas kesehatan di wilayah kerjanya, baik
rumah sakit, alat kesehatan, obat-obatan, dokter, klinik, apotek dan
sebagainya.

2.4 Visi dan Misi Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
2.4.1 VISI:

Terwujudnya Lamongan Lebih Sejahtera, dan Berdaya Saing
2.4.2 MISI:

1. Mewujudkan sumber daya manusia berdaya saing melalui

peningkatan kualitas pelayanan Pendidikan dan Kesehatan

2. Mengembangkan perekonomian yang berdaya saing dengan

mengoptimalkan potensi daerah
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3. Memantapkan sarana dan prasarana dasar dengan menjaga
kelestarian lingkungan

4. Mewujudkan reformasi birokrasi bagi pemenuhan pelayanan
publik

5. Memantapkan kehidupan masyarakat yang tentram dan damai
dengan menjunjung tinggi budaya lokal

2.5 Struktur Organisasi Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
Struktur organisasi pada Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan

bisa dilihat, seperti pada gambar 2.3.

F———
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2.6 Tujuan Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan

I

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

Gambar 2.3 Struktur Organisasi

1. Meningkatkan kualitas pelayanan Pendidikan dan Kesehatan

yang merata serta berdaya saing

Meningkatkan pertumbuhan ekonomi melalui optimalisasi

potensi daerah dan ekonomi kerakyatan untuk mewujudkan

peningkatan pendapatan masyarakat

Mewujudkan infrastruktur yang mampu mendukung

peningkatan aktifitas sosial dan ekonomi masyarakat
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Kabupaten Lamongan dengan memperhatikan kelestarian
lingkungan

4. Meningkatkan tata Kelola pemerintahan yang profesional dan
akuntabel untuk peningkatan pelayanan public

5. Mewujudkan kehidupan bermasyarakat yang aman, tentram dan
damai berdasarkan nilai-nilai agama dan hukum melalui
pemberdayaan masyarakat, pengurangan kemiskinan dan

pengangguran
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BAB 111
TINJAUAN PUSTAKA

3.1 Administrasi Keuangan
Administrasi Keuangan adalah upaya pengelolaan mencakup semua
aktivitas yang berhubungan erat dengan semua sistem keuangan untuk

mencapai tujuan tiap perusahaan atau organisasi.
Menurut para ahli pengertian administrasi keuangan dibagi menjadi 2 yaitu:

1. Arti Sempit
Administrasi keuangan arti sempit adalah segala aktivitas
yang berhubungan dengan pencatatan dan pemasukan serta
pengeluaran untuk membiayai berbagai kegiatan organisasi, dalam
bentuk berupa tata usaha atau tata pembukuan keuangan.
2. Arti Luas
Administrasi keuangan arti luas adalah kebijakan mengenai
pengadaan serta penggunaan keuangan organisasi dalam
mewujudkan kegiatan organisasi itu sendiri, dimana bentuknya
berupa pengolahan keuangan meliputi perencanaan dan pengaturan

serta pertanggung jawaban, dan pengawasan keuangan.

The Liang Gie, mengatakan administrasi keuangan adalah suatu
proses perencanaan dan penyediaan serta penggunaan uang dalam
perusahaan atau organisasi. administrasi keuangan merupakan kegiatan
dalam bentuk penataan keuangan, yang mencakup penyusunan sebuah
anggaran belanja dan penentuan sumber dana serta cara pemakaian hingga

pembukuan.

Pelaksanaan administrasi keuangan yang baik dapat berdampak
positif pada produktifitas dan suasana kerja dalam sebuah perusahaan. maka
pengelolaan keuangan di suatu perusahaan akan tertata dengan baik dan

dapat menghasilkan output yang lebih baik bagi setiap perusahaan.
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3.2 Tujuan Administrasi Keuangan

Tujuan dari diadakannya administrasi keuangan pada dasarnya adalah

untuk memproses serta mengatur keuangan dari sebuah perusahaan agar

sistem keuangan yang terdapat dalam unit perusahaan itu bisa dilakukan

dengan baik. Sehingga, hal tersebut bisa dipertanggungjawabkan seluruh

kebenarannya berdasarkan seluruh ketetapan yang sedang berlaku. Selain

itu, administrasi keuangan memiliki tujuan lain, yaitu:

Mempermudah proses pengeluaran dan pemasukan uang pada suatu
perusahaan.

Mempermudah kegiatan transaksi keuangan, karena setiap transaksi
yang dilakukan bisa ditunjukkan dengan bukti yang bisa
dipertanggung jawabkan.

Mempermudah manajernya dalam mengetahui kondisi keuangan

perusahaan dalam kurun waktu tertentu.

3.3 Fungsi Administrasi Keuangan

Terdapat beberapa fungsi administrasi keuangan dalam sebuah

perusahaan, beberapa diantaranya adalah sebagai berikut:

1.

Investment Function
Dalam hal ini, administrasi keuangan berfungsi sebagai suatu
wadah yang digunakan untuk menyimpan debit ataupun dana
perusahaan yang nantinya bisa digunakan untuk kebutuhan
perusahaan. Terdapat dua investasi yang ada dalam adminsitrasi
keuangan yaitu:
e Long Term Investment, merupakan aset tertinggi perusahaan
yang digunakan untuk keperluan perusahaan di masa yang
akan datang, seperti tanah, alat produksi, kas, dll.
e Short Term Investment, merupakan aset perusahaan yang
memiliki nilai rendah sehingga nilainya bisa habis lebih

cepat, seperti utang-piutang, persediaan, kas, dll.
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2. Shopping Function

Fungsi administrasi keuangan pada poin ini menandakan
bahwa administrasi keuangan diberikan kepercayaan untuk
melakukan pembelanjaan atau debit dari suatu perusahaan yang
berguna untuk kebutuhan perusahaan. Dalam hal ini, staff
administrasi keuangan bisa membelanjakan dana perusahaan dengan
sebijak-bijaknya.

Profit Sharing Function

Administrasi keuangan akan diberikan kepercayaan untuk
membuat serta menentukan aturan di dalam urusan pembagian
keuntungan yang didapatkan oleh perusahaan
Fundraising Function

Pada umumnya, fungsi yang dimaksud pada poin ini adalah
menyediakan dana untuk perusahaan, sehingga perusahaan mampu
memenuhi kebutuhannya. Hal ini bisa diartikan sebagai mencari

investor ataupun sponsor untuk perusahaan.

3.4 Komponen Administrasi Keuangan

Dalam pengerjaannya, terdapat beberapa faktor dan komponen

administrasi keuangan, komponen-komponen tersebut adalah sebagai
berikut:

Perencanaan Keuangan

Perencanaan Keuangan adalah seluruh kegiatan perencanaan
pengeluaran dan pemasukan keuangan dalam kurun waktu tertentu.
Penganggaran Keuangan

Penganggaran Keuangan adalah suatu kegiatan yang
berhubungan dengan pemasukan, pengeluaran, dan berbagai
kegiatan lain yang sudah direncanakan sebelumnya dan seluruh
anggarannya dibuat secara rinci.

Pengelolaan Keuangan
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Pengelolaan Keuangan adalah bentuk pemanfaatan dana
yang dilakukan dengan berbagai cara untuk memaksimalkan
performa suatu perusahaan.

e Pencarian Keuangan

Pencarian Keuangan adalah seluruh hal yang berhubungan
dengan bagaimana cara dalam pengadaan suatu dana agar seluruh
kegiatan operasional bisa berjalan dengan baik sesuai dengan
rencana.

e Pengendalian keuangan

Pengendalian Keuangan yaitu seluruh hal yang berkaitan
dengan penilaian dan perbaikan performa pada sektor keuangan di
suatu perusahaan.

e Penyimpanan Keuangan

Penyimpanan Keuangan adalah seluruh bentuk kegiatan
pengumpulan dana perusahaan yang kemudian disimpan di tempat
yang aman.

e Pemeriksaan Keuangan

Pemeriksaan Keuangan merupakan seluruh hal yang
berkaitan dengan proses audit internal terhadap bagian keuangan
perusahaan sebagai upaya mencegah terjadinya kecurangan

3.5 Tugas Administrasi Keuangan
Seorang staff adminstrasi keuangan memiliki peran atau tugas khusus
dalam suatu perusahaan, diantaranya adalah sebagai berikut:
1. Menciptakan Rencana Keuangan

Pada prinsipnya, rencana keuangan ini mencakup banyak
aspek, termasuk pendapatan, pembayaran, dan pinjaman yang dibuat
secara terstruktur dan sistematis. Pembuatan draf ini biasanya
dilakukan atas dasar hasil laporan ataupun arsip dari beberapa

periode sebelumnya.
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2. Membuat Laporan Keuangan
Tanggung jawab lainnya dari seorang staff administrasi
adalah  menyusun laporan keuangan tahunan. Persiapan dan
pelaksanaannya bisa dilakukan secara bertahap, mulai dari harian,
mingguan, bulanan hingga tahunan. Seluruhnya bisa dilakukan
berdasarkan nilai aktivitas atau aliran arus kas yang masuk, keluar,
utang, dll.
3. Mengelola Uang Tunai
Mengelola uang tunai atau modal ini pada umumnya menjadi
tanggung jawab seorang manajemen keuangan. Dalam hal ini,tugas
yang harus dilakukan adalah melaporkan penarikan dana atau
setoran, membuka rekening, menentukan banyaknya jumlah setoran
dana, serta mencatat seluruh transaksi yang berkaitan dengan uang
tunai perusahaan.
4. Mengelola Kredit atau Pinjaman
Staff administrasi keuangan juga harus mengelola dana
pinjaman atau kredit yang menjadi beban suatu perusahaan.
Biasanya, hal ini berkaitan dengan pemberian tagihan dan
melakukan pembayaran atau utang-piutang suatu perusahaan.
3.6 Petugas Administrasi Keuangan
1. Sekretaris
Beberapa peran dan tanggung jawab dari seorang administrasi kantor
atau sekretaris adalah:
e Melakukan tanggung jawabnya atas suatu kegiatan keuangan antara
pihak perusahaan dan bank, seperti penyetoran uang di bank.
e Melakukan akuntansi yang digunakan untuk pajak atau sumbangan
dana atas pemilik perusahaan.
e Menangani kas kecil dengan mencatat dan juga menyediakan dana

untuk keperluan rutin dengan nilai yang cenderung kecil.
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2. Bendahara
Tanggung jawab dan peranan seorang bendahara atau kasir adalah
menerima seluruh aplikasi kas untuk kas kecil dan laporan akuntansi kas
kecil dari admin perusahaan. Lalu, mengisi dana kas dalam bentuk uang
tunai atau cek.

3. Manajer Keuangan
Tanggung jawab dan tugas seorang manajer keuangan adalah menerima
dan juga melakukan pemeriksaan laporan kas kecil, dan menyetujui

aplikasi agar bisa diisi dengan dana tunai kecil.
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PEMBAHASAN

4.1 Struktur Organisasi Unit Kerja
Dalam setiap perusahaan maupun instansi pemerintah
membutuhkan struktur organisasi dalam melaksanakan kegiatan
operasional yang optimal. Berikut struktur organisasi Dinas

Kesehatan Kabupaten Lamongan:

Fem——

SEKRETARIAT
1
SUB BAG
PERENCANAAN KEUANGAN UMUM dan
|__DAN EVALUASI KEPEGAWAIAN
1 1 1 1
BIDANG BIDANC BIDANG BIDANG
PENCEGAHAN &
KESMAS PENGENDALIAN PENY. QADKES DK
- SEKSI | SEKSI SEKS)
5 —  SURVEILANS & YANKES PRIMER H
KESGA & GIZI MASY. TR . KEFARMASIAN
SEKSI BEie) SEKSI
g § ReiEE ] Peﬁégﬁgiﬁm'ﬁm B H .
PEMBERDAYAAN MASY. A o 1 ALKES & PKRT
— | < —
SEKSI
SEKSI
L L PENCEGAHAN & L SEKSI
KESLING, KESKER & KES. 1
- PENGENDALIAN PTM & YANKES TRADISIONAL SO KES.
| d L
UPT - KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

Gambar 4.1. Struktur Organisasi

4.2 Tugas Unit Kerja
Berikut merupakan penjelasan dari struktur organisasi pada

Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan:

a) Kepala Dinas bertugas memimpin, merumuskan, mengatur,
membina, mengendalikan, mengkondisikan dan
mempertanggungjawabkan kebijakan teknis pelaksanaan urusan
pemerintahan daerah dan bertanggung jawab kepada Bupati

melalui Sekretaris Daerah.
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b)

d)

f)

9)

Sekretaris bertugas membantu dan bertanggung jawab kepada
kepala Dinas Kesehatan dalam melaksanakan pengelolaan
ketatausahaan Dinas Kesehatan dan melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh Kepala Dinas Kesehatan.

Sub Bagian Program dan Evaluasi bertugas melaksanakan
sebagian tugas Sekretaris yang meliputi perencanaan,
pengendalian, monitoring dan evaluasi program, serta
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris.

Sub Bagian Keuangan bertugas melaksanakan sebagian tugas
Sekretaris dalam penyusunan rencana anggaran, melaksanakan
kegiatan  perbendaharaan,  verifikasi, akuntansi  dan
pertanggungjawaban keuangan serta melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh Sekretaris.

Sub Bagian Umum bertugas melaksanakan sebagian tugas
Sekretaris dalam penyelenggaraan peraturan perundang-
undangan, penyelenggaraan administrasi umum, urusan rumah
tangga, surat menyurat, kearsipan, perlengkapan, dokumentasi,
perjalanan dinas, organisasi dan tata laksana, serta kepegawaian
Dinas Kesehatan, pengelolaan aset, serta melaksanakan tugas
lain yang diberikan oleh Sekretaris.

Bidang Kesehatan Masyarakat bertugas melaksanakan sebagian
tugas Kepala Dinas Kesehatan di bidang gizi, promosi kesehatan
dan pemberdayaan masyarakat, penyehatan lingkungan,
kesehatan kerja dan olah raga serta melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh kepala Dinas Kesehatan.

Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit bertugas
melaksanakan sebagian tugas Kepala Dinas Kesehatan di bidang
surveilans epidemiologi dan imunisasi, pencegahan dan
pengendalian penyakit menular, pencegahan dan pengendalian
penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa serta melaksanakan

tugas lain yang diberikan oleh kepala Dinas Kesehatan.
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h) Bidang Pelayanan Kesehatan bertugas melaksanakan sebagian
tugas Kepala Dinas Kesehatan di bidang pelayanan kesehatan
dasar, tradisional dan rujukan, kesehatan keluarga, peningkatan
mutu dan perijinan kesehatan serta melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh kepala Dinas Kesehatan.

i) Bidang Sumber Daya Kesehatan bertugas melaksanakan
sebagian tugas Kepala Dinas Kesehatan di bidang sarana
prasarana, alat kesehatan, kefarmasian, makanan minuman,
perbekalan kesehatan, sumber daya manusia kesehatan dan
sistem informasi kesehatan (SIK) serta melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh kepala Dinas Kesehatan.

4.3 Penjelasan Singkat Tentang Tugas Unit Kerja

Berikut merupakan penjelasan singkat mengenai tugas unit

kerja yang ada di Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan:

a) Kepala Dinas Kesehatan mempunyai tugas:

1. Merumuskan kebijakan teknis dan strategis

2. Melaksanakan urusan pemerintahan dan pelayanan
umum, pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang
kesehatan.

b) Sekretaris mempunyai tugas:

1. Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan,
mengendalikan dan mengevaluasi serta memberikan
dukungan pelayanan teknis dan administrasi kegiatan
administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan,
penyusunan program, keuangan dan aset, hubungan
masyarakat kepada seluruh unit organisasi dilingkungan
Dinas Kesehatan.

c) Sub Bagian Program dan Evaluasi mempunyai tugas:

1. Menyiapkan bahan pengelolaan dan koordinasi analisis

determinan kesehatan.
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10.

11.

12.

13.

14.

Menyiapkan bahan koordinasi dan penyusunan rencana
strategis dan program kesehatan melalui mekanisme
daerah.

Menyiapkan bahan penghimpunan data dan penyiapan
bahan koordinasi penyusunan program.

Menyiapkan bahan pelaksanaan pengolahan data.

Menyiapkan bahan pelaksanaan perencanaan
program
Menyiapkan bahan penghimpunan data dan

menyiapkan bahan penyusunan program anggaran
Menyiapkan bahan perencanaan sistem penganggaran
dan kebijakan

Menyiapkan bahan koordinasi dan
penyusunan standar pelayanan minimal bidang
kesehatan.

Menyiapkan bahan koordinasi dan penyusunan
pengelolaan sistem akuntabilitas kinerja instansi
pemerintah.

Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan kerjasama
dan penelitian bidang kesehatan.

Menyiapkan  bahan pelayanan informasi dan
komunikasi.

Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis di
bidang pengelolaan sistem informasi dan pengelolaan
data dan informasi.

Menyiapkan bahan penyusunan Kkebijakan teknis,
pemantauan, evaluasi di bidang pembiayaan dan
evaluasi ekonomi pembiayaan kesehatan.

Menyiapkan bahan monitoring serta evaluasi organisasi

dan pelaporan.
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15. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsinya.

d) Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas:

1.

Menyiapkan bahan pelaksanaan pengelolaan keuangan
termasuk pembayaran gaji pegawai.

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi pelaksanaan
kegiatan termasuk penyelesaian rekomendasi hasil
pengawasan.

Menyiapkan  bahan  pelaksanaan analisis dan
pengelolaan akuntansi keuangan.

Menyiapkan bahan pelaksanaan pengadministrasian dan
penatausahaan keuangan.

Menyiapkan bahan koordinasi dan pengelolaan tata
laksana keuangan satuan kerja Badan Layanan Umum
Daerah (BLUD) dan Non Badan Layanan Umum
Daerah (Non BLUD) serta hibah.

Menyiapkan bahan pelaksanaan pengadministrasian aset
dan menyusun laporan pertanggungjawaban atas
barang-barang inventaris.

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi pemanfaatan
dan penghapusan serta penatausahaan Barang Milik
Negara.

Menyiapkan bahan penyusunan laporan pertanggung-
jawaban atas pelaksanaan pengelolaan keuangan.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsinya.

e) Sub Bagian Umum mempunyai tugas:

1.

Menyiapkan ~ bahan  pelaksanaan  penerimaan,
pendistribusian dan pengiriman surat-surat,
penggandaan naskah-naskah dinas, kearsipan dan

perpustakaan.
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10.

Menyiapkan bahan pelaksanaan urusan rumah tangga
dan keprotokolan.

Menyiapkan bahan pelaksanaan tugas di bidang
hubungan masyarakat dan pengaduan masyarakat.
Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan kebutuhan
kepegawaian mulai penempatan formasi, pengusulan
dalam jabatan, usulan pensiun, peninjauan masa kerja,
pemberian penghargaan, kenaikan pangkat, Sasaran
Kerja Pegawai, Daftar Urutan Kepangkatan,
Sumpah/Janji ASN, Gaji Berkala, kesejahteraan, mutasi
dan pemberhentian pegawai, diklat, ujian dinas, izin
belajar, pembinaan kepegawaian dan disiplin pegawai,
menyusun standar kompetensi pegawai, tenaga teknis
dan fungsional dan menyelenggarakan pengelolaan
administrasi ASN lainnya.

Menyiapkan ~ bahan  pelaksanaan  administrasi
kesekretariatan  penilaian angka kredit jabatan
fungsional rampun kesehatan.

Menyiapkan bahan penataan kelembagaan,
ketatalaksanaan dan perundang-undangan.

Menyiapkan bahan pelaksanaan penyusunan kebutuhan
perlengkapan, pengadaan, perawatan perlengkapan
kantor dan pengamanan.

Menyiapkan bahan fasilitasi dan pelaksanaan
penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja dan
evaluasi jabatan.

Menyiapkan bahan pelaksanaan pengelolaan dan
koordinasi sarana penyimpanan barang medis dan non
medis.

Menyiapkan bahan penyelesaian masalah hukum di

bidang kepegawaian.
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11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Sekretaris sesuai tugas dan fungsinya.

f) Bidang Kesehatan Masyarakat mempunyai tugas:

1.

N oo g &~ w

Penyelenggaraan administrasi dan  ketatausahaan
pelayanan kesehatan masyarakat;

Pembinaan dan bimbingan teknis pelayanan kesehatan
masyarakat;

Penyelenggaraan program gizi masyarakat dan institusi;
Penyelenggaraan program promosi Kesehatan
Penyelenggaraan program pemberdayaan masyarakat;
Penyelenggaraan program penyehatan lingkungan
Penyelenggaraan program kesehatan kerja dan olah
raga;

Mengkoordinasikan dengan lintas program dan lintas
sektor terkait penyelenggaraan pelayanan kesehatan
masyarakat.

g) Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit mempunyai

tugas:

1.

Penyelenggaraan administrasi dan  ketatausahaan
program pencegahan dan pengendalian penyakit;
Pembinaan dan bimbingan teknis program pencegahan
dan pengendalian penyakit;

Penyelenggaraan program surveilans epidemiologi;
Penyelenggaraan program penanggulangan wabah dan
KLB;

Penyelenggaraan program kesehatan matra;
Penyelenggaraan program imunisaasi;

Penyelenggaraan program pencegahan dan
pengendalian penyakit menular;

Penyelenggaraan program pencegahan dan

pengendalian penyakit tidak menular;
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9.

10.

Penyelenggaraan program pencegahan dan
pengendalian kesehatan jiwa;

Mengkoordinasikan dengan lintas program dan lintas
sektor terkait penyelenggaraan pencegahan dan

pengendalian penyakit.

h) Bidang Pelayanan Kesehatan mempunyai tugas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Penyelenggaraan administrasi dan  ketatausahaan
pelayanan kesehatan;

Pembinaan dan bimbingan teknis pelayanan kesehatan
dasar;

Pembinaan dan bimbingan teknis pelayanan kesehatan
tradisional;

Pembinaan dan bimbingan teknis pelayanan kesehatan
rujukan;

Pembinaan dan bimbingan teknis pelayanan kesehatan
keluarga;

Pembinaan dan bimbingan teknis peningkatan mutu
pelayanan kesehatan;

Pembinaan dan bimbingan teknis perijinan kesehatan;
Penyelenggaraan program pelayanan kesehatan dasar;
Penyelenggaraan  program  pelayanan  kesehatan
tradisional;

Penyelenggaraan program pelayanan kesehatan rujukan;
Penyelenggaraan program kesehatan keluarga;
Penyelenggaraan  peningkatan  mutu  pelayanan
kesehatan;

Pengelolaan perijinan tenaga kesehatan dan fasilitas
pelayanan kesehatan;

Penyelenggaraan pengendalian pelayanan kesehatan
dasar, pelayanan kesehatan tradisional, pelayanan

kesehatan rujukan, pelayanan kesehatan khusus,
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pelayanan kesehatan swasta, dan pelayanan kesehatan

keluarga;

15. Penyelenggaraan pemberian/penerbitan rekomendasi di

Bidang Kesehatan;

16. Pengelolaan perijinan laik sehat bagi tempat-tempat

umum dan tempat pengelolaan makanan;

17. Mengkoordinasikan dengan lintas program dan lintas

sektor terkait penyelenggaraan pelayanan kesehatan.

i) Bidang Sumber Daya Kesehatan mempunyai tugas:

1.

Penyelenggaraan administrasi dan ketatausahaan
program sumber daya kesehatan;

Pembinaan dan bimbingan teknis program sumber daya
kesehatan;

Pengelolaan sarana, parasarana dan alat kesehatan,;
Penyelenggaraan ketersediaan kefarmasian dan
perbekalan kesehatan;

Penyelenggaraan pengawasan keamanan
kefarmasian, makanan minuman dan perbekalan
kesehatan;

Pengembangan sumber daya manusia kesehatan;
Penyelenggaraan pengembangan dan pengelolaan
sistem informasi kesehatan (SIK);

Mengkoordinasikan dengan lintas program dan lintas
sektor terkait sumber daya kesehatan.
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4.4 Tugas Khusus
441 Pelaksanaan Administrasi Proses Pencairan dan
Pembayaran UP/GU/TU

Bendahara

Pengeluaran - S

ISPP (Surat Permintaan Pembayaran)

UP/GU/TU
Pejabat
Penatausahaan SP2D
Keuangan - SKPD
l SPM (Surat Perintah
Membayar)
Pejabat UP/GU/TU
Pengguna/Kuasa Kuasa BUD
Pengguna Anggaran

1. Bendahara Pengeluaran mengajukan SPP (Surat
Permintaan Pembayaran) UP/GU/TU kepada pejabat
penatausahaan keuangan — SKPD.

2. Pejabat Penatausahaan Keuangan — SKPD memberikan
surat ke Pejabat Pengguna/Kuasa Pengguna Anggaran

3. Pejabat  Pengguna/Kuasa  Pengguna  Anggaran
memberikan SPM  (Surat Perintah Membayar)
UP/GU/TU ke Kuasa BUD.

4. Kuasa BUD memberikan SP2D ke Bank.

5. Bank mentransfer dana ke rekening bendahara

pengeluaran
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4.4.2 pelaksanaan  Administrasi  Proses Pencairan dan

Pembayaran LS Non Gaji

PPTK
@mmmmm | Pihak Ketiga/SKPD

(Menyiapkan Dokumen) Tagihan &

Laporan
Kegiatan

SPP-LS

BANK

Pejabat Penatausahaan
Keuangan - SKPD

SP2D

Pejabat Pengguna / SPP & SPM

Kuasa Pengguna
Anggaran

Kuasa BUD

[ Bendahara Pengeluaran UANG

1. PPTK menyiapkan dokumen dan diberikan ke
bendahara pengeluaran

2. Bendahara pengeluaran menyiapkan SPP-LS dan
diberikan ke pejabat penatausahaan keuangan — SKPD

3. Pejabat penatausahaan keuangan — SKPD menyiapkan
dokumen dan diberikan ke pejabat pengguna/kuasa
pengguna anggaran

4. Pejabat pengguna/kuasa pengguna  anggaran
menyiapkan SPP & SPM dan diberikan ke kuasa BUD

5. Kuasa BUD menyiapkan SP2D dan diberikan ke Bank

6. Bank mentransfer dana ke rekening pihak ketiga/SKPD

7. Pihak ketigas/SKPD membuat tagihan & laporan
kegiatan dan diberikan ke PPTK
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8. Bendahara pengeluaran membuat laporan pembukuan
ke BKU dan direkap ke buku pembantu pajak. Berikut

contoh buku pembantu pajak:

PEMERINTAH KABUPATEN LAMONGAN
BUKU PEMBANTU PAJAK
BENDAHARA PENGELUARAN

SKPD : DINAS KESEHATAN
TAHUN ANGGARAN 12021
PERIODE : SEPTEMBER

Tabel 4.4 Buku Pembantu Pajak

NO NO. SP2D / BKU TANGGAL URAIAN PENERIMAAN | PENGELUARAN | SALDO
(Rp) (Rp) (Rp)
1 282 03-Sep-2021 | Pemotongan PPN XXX XXX -

Belanja Alat/Bahan
untuk Kegiatan Kantor
- Bahan Cetak
(Pengadaan Sarana
Fasilitas Pelayanan
Kesehatan)

Penyetoran PPN XXX XXX -

2 282 03-Sep-2021 | Pemotongan PPh-22 XXX XXX -
Belanja Alat/Bahan
untuk Kegiatan Kantor
- Bahan Cetak
(Pengadaan Sarana
Fasilitas Pelayanan
Kesehatan)

Penyetoran PPh-22 XXX XXX -

3 282 03-Sep-2021 | Pemotongan PPh-23 XXX XXX -
Belanja Makanan dan
Minuman Rapat
(Pengadaan Sarana
Fasilitas Pelayanan
Kesehatan)

Penyetoran PPh-23 XXX XXX -

4 282 03-Sep-2021 | Pemotongan Pajak XXX XXX -
Daerah Belanja
Makanan dan
Minuman Rapat
(Pengadaan Sarana
Fasilitas Pelayanan
Kesehatan)

Penyetoran Pajak XXX XXX -
Daerah

5 283 03-Sep-2021 | Pemotongan PPh-23 XXX XXX -
Belanja Makanan dan
Minuman Rapat
(Pelaksanaan
Kewaspadaan Dini

Respon Wabah)
Penyetoran PPh-23 XXX.XXX -
Lamongan, 30 September 2021
Mengetahui,
Pengguna Anggaran Bendahara Pengeluaran
dr. TAUFIK HIDAYAT ANNISAFITRI ROMADHONA, SE
NIP. 19630702 198903 1 012 NIP. 19840628 201101 2 008
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4.4.3 Penulisan Blanko Pajak

PEMERINTAH KABUPATEN LAMONGAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH edeDPD =
J1. Basuki Rahmad no. 2Telp (0322)321 414 Fax 322603
E-mall : I No SPPTD :
webSite : www.lamongankab.go.\d
" SPPTD ~ Kepads -
(SURAT PEMBERITAHUAN PAJAK DAERAH) Yth, Sdr. Kepala Badan Pendapatan
UNTUK PAJAK RESTORAN Daerah Kabupaten Lamongan
PERATURAN DAERAH NO 10 TAHUN 2016 J1. Basuki Rahmad no. 2 Lamongan
Masa Pajak :SEPTEMBER di-
TohunPajek @ 202\ Mamongs
i - _ ST O P SRR —
PERHATIAN o
1. Harap diisi rangkap (2) di tulls dengan huruf cetak.
2. Beri nomor pada kotak yang tersedia untuk Jawaban yang di berikan.
3. Setelah diisi dan dan di tanda tangani harap diserahkan kembali Kepala Badan Pendapatan Daerah Kabupaten
Lamongan paling lambat tanggal 15 bulan berikutnya (Self Assesment)
4. Keterlambatan Penyerahan SPPTD dikenakan sanks| dengan ketentuan yang berlaku
A. \dentitas Wajib Pajak
1. Nama Wajib Pajak . (BENDAHARA PUACELUARAT DIrAs KECGHATAR
2. Alamat C R wADH K 57 LAMOHGAN
3. Desa/Kelurahan : JRLS
4. Kecamatan . LAamon ead
5. Nama Objek Pajak / Usaha BARORAH  cateRine
6. Alamat Usaha / Desa / Kel TU - VETERAN 33 A LAMOHGAL
7. NPWPD EENEEEEEENIER)RE
B. Diisi Oleh Pengusaha Restoran
a. Klasifikasi Usaha l:[_l 1. Restoran 3. Kantin/ Kafetaria/ Jasa Boga/ Warung Makan
2. Kafe 4. Siap Saji / Fasr Food
5.
b. Pembayaran Makan Dan Mi Rp .. X X%:X.%X.X.
c. Dasar Pengenaan Pajak (DPP) Rp .. XX X KX
d. Pajak Terutang ( 10% x DPP) R ... %, KX
e. Pajak Kurang Atau Lebih Bayar Rp
f. Sanksi Administrasi Rp
g. Jumlah Pajak Yang Dibayar Rp ... 58X 5%
h. Data Pendukung Lampiran®)
a) Surat Setoran Pajak Daerah Ada / Tidak Ada
b) Rekapitulasi Penjualan / Omzet Ada / Tidak Ada
c) Rekapitulasi Penggunaan Bon / Bill Ada / Tidak Ada
d) Jumlah Harian Ada / Tidak Ada
€)  cecnrencasasersesssasasssessases Ada / Tidak Ada
i.  Untuk Kegiatan
j. Kode Rekening
C. PERNYATAAN

lampirannya adalah benar lengkap dan jelas.

Dengan menyadari sepenuhnya akan segala akibat termasuk sanksi — sanksi sesuai ketentuan perudangan undangan
yang berlaku saya atau yang saya beri kuasa menyatakan apa yang telah kami beritahukan tersebut diatas beserta

1 g 202
Diterima Oleh Petugas .
TaNEEA! oeevvvrerereseassssssessss WP / Penanggung Pajak / Kuasa
Creeassmm——G— ee—

*) Coret yang tidak periu
* Lembar 1 Untuk Wajib Pajak, 2 Untuk Bapenda

Gambar 4.4 Blanko Pajak
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4.5 Kegiatan Kerja Praktik

Kerja Praktik yang dilaksanakan di Dinas Kesehatan

Kabupaten Lamongan pada Sub Bagian Keuangan yang mencakup

aktivitas sebagai berikut:

1. Adaptasi lingkungan kerja di kantor Dinas Kesehatan

Kabupaten Lamongan di sub bagian keuangan

2. Membantu membuat rekapan laporan pajak KPP Pratama

Ll

Pratama

O X NG

Membantu mengarsip dokumen SPJ
Membantu mengarsipkan berkas pembayaran pajak KPP

Membantu mengarsipkan buku laporan keuangan puskesmas
Membantu membuat buku pembantu pajak
Membantu mengarsipkan daftar gaji puskesmas
Membantu menulis blanko pembayaran pajak daerah
Membantu merekap bukti pembayaran pajak daerah

10. Membantu merekap pengajuan GU (ganti uang) ke Buku Kas

Umum (BKU)
11. Membantu merekap bukti pembayaran PPN dan PPH
12. Membantu menata SPJ
13. Membantu menginput buku kas umum
14. Penutupan dan pembuatan laporan

4.6 Jadwal Kerja Praktik

Tabel 4.6 Jadwal Kerja Praktik

No.

Kegiatan

Pengenalan
Kantor
Dinas
Kesehatan
Kabupaten

Lamongan

Beradaptasi
dan
mempelajari

budaya di

Minggu ke-

1

Minggu ke-
2

Minggu ke-
3

Minggu ke-
4
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Dinas
Kesehatan
Kabupaten
Lamongan

4 Pelaksanaan

Tugas

5 Penulisan

Laporan

29



Vg

BN Laporan Kerja Praktik Tanggal 24/09/2021
U I S I Di Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan
BABV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Kesimpulan dari pelaksanaan kerja praktik selama 1 bulan di
Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan sebagai berikut:
1. Mengetahui proses pelaksanaan administrasi keuangan
di Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan secara detail
2. Mengetahui cara pembuatan buku pajak Dinas
Kesehatan Kabupaten Lamongan
3. Mengetahui proses pengarsipan yang dilakukan Dinas
Kesehatan Kabupaten Lamongan
4. Mengetahui tata cara penulisan blanko pajak daerah
yang dibuat oleh Dinas Kesehatan Kabupaten
Lamongan
5. Memperolen gambaran yang sebenarnya mengenai
lingkungan dunia kerja secara terperinci melalui
keterlibatan secara langsung dalam kegiatan operasional
perusahaan dan belajar untuk lebih professional serta
tanggung jawab dalam menjalankan tugas Yyang
diberikan
5.2 Saran
Setelah melaksanakan kegiatan kerja praktik selama 1 bulan
di Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan, penulis memberikan
saran yaitu kedepannya pihak Dinas Kesehatan Kabupaten
Lamongan dapat bekerjasama dengan Universitas Internasional

Semen Indonesia.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Lembar Asistensi Magang

\\”’ UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA
\\ ’j Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk.
=N~ 1. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122
UISI Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481

LEMBAR ASISTENSI KERJA PRAKTIK

Nama . Linda Dwi Anggita

NIM 1021810021

Program Studi . Akuntansi

Judul Magang : Pelaksanaan Administrasi Keuangan di Kantor Dinas Kesehatan

Kabupaten Lamongan
Kerja Praktik dilaksanakan terhitung mulai: 23 Agustus 2021 s/d 24 September 2021
Laporan harus sudah dikumpul : 23 Oktober 2021

No Tanggal Kegiatan Paraf Dosen
Pembimbing

1 |29Juli2021 | Konsultasi mengenai proposal Kerja Praktik

dan permohonan Tanda Tangan pada @

proposal melalui WhatsApp M

2 |20 Agustus Konfirmasi terkait pengajuan pelaksanaan R 4

2021 Kerja Praktik di Dinas Kesehatan Kabupaten W
melalui WhatsApp

3 | 6 Oktober Konsultasi mengenai Laporan Kerja Praktik Ny
2021 melalui WhatsApp M
\J 4

Lamongan, 11 Oktober 2021
Dosen Pembimbing Kerja Praktik

If¥aha Fifri, S.A., ML.A.)

NIDN. 9017260

Catatan :
Harap dosen menentukan sistem asistensi dengan mahasiswa, apabila proses asistensi atau
pengumpulan laporan magang melewati batas waktu, maka mahasiswa dinyatakan tidak lulus
magang.
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Lampiran 2. Copy Lembar Kehadiran Magang
\‘\"b UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA
=V Kompleks PT. Semen Indoneslia (Persero) Tbk.
I_]ISI . Veteran, Gresik Jawa Timur 61122
Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481
LEMBAR KEHADIRAN MAGANG
Nama Linda Dwi Anggita
NIM 1021810021
Judul Magang : Pelaksanaan Administrasi Keuangan di Kantor Dinas Kesehatan
Kabupaten Lamongan
TTD
No | Tanggal Kegiatan TTD Pelaksana | Pembimbing
lapangan
1 23/08/21 | Adaptasi lingkungan kerja di kantor Dinas
Kesehatan Kabupaten Lamongar di sub
bagian keuangan
24/08/21 | Membantu membuat rekapan laporan pajak
KPP Pratama =
25/08/21 | Membantu mengarsip dokumen SPJ
26/08/21 | Membantu mengarsip dokumen SPJ
27/08/21 Membantu mengarsipkan berkas pembayaran
pajak KPP Pratama
2 30/08/21 | Membantu mengarsipkan buku laporan
keuangan puskesmas
31/08/21 | Membantu membuat buku pembantu pajak
awal Agustus .
01/09/21 | Membantu membuat buku pembantu pajak
awal Agustus
02/09/21 | Membantu mengarsipkan daftar gaji
puskesmas
03/09/21 | Membantu menulis blanko pembayaran pajak
daerah
3 06/09/21 | Membantu merekap bukti pembayaran pajak
daerah
07/09/21 | Membantu merekap pengajuan GU (ganti
uang) ke Buku Kas Umum (BKU) 1
08/09/21 | Membantu membuat buku pembantu pajak
awal September
09/09/21 Membantu membuat buku pembantu pajak
awal September
10/09/2% Membantu merekap bukti pembayaran PPN
dan PPH bulan Juli
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’ ITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA
\ﬁ\ ’ﬁ/ UNIVERS : :
=== Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk.
UISI Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481

4 13/09/21 | Membantu menata SPJ

14/09/21 | Membantu menata SPJ

15/09/21 | Membantu merekap bukti pembayaran PPN
dan PPH bulan Agustus

16/09/21 | Membantu menginput buku kas umum
17/09/21 | Membantu menginput pengajuan GU ke buku
kas umum

5 20/09/21 | Membantu membuat buku pajak

21/09/21 | Membantu membuat buku pajak

22/09/21 | Membantu membuat dokumen SPJ
23/09/21 | Membantu membuat dokumen SPJ
24/09/21 | Penutupan dan pembuatan laporan

Catatan :
Tuliskan kegiatan yang dilakukan (Harian/ Mingguan) selama magang dan ditandatangani oleh
Pelaksana magang dan Pembimbing Lapangan dimana magang dilaksanakan.
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Lampiran 3. Dokumentasi Kerja Praktik
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Lampiran 4. Copy Surat Keterangan Diterima Kerja Praktik

PEMERINTAH KABUPATEN LAMONGAN
DINAS KESEHATAN
Jalan Dr.Wahidin Sudiro Husodo Nomor 57 Lamongan 62211
Telp (0322) - 321338, Fax.(0322) - 321338
E-mail : dinkes@lamongan.go.id,Web Site : www.lamongankab.go.id

Lamongan, 12 Agustus 2021
Nomor

1005/ 692/413.102/2021 Kepada

Lampiran Yth. Dekan Fakultas ekonomi
Sifat : Penting dan Bisnis

Perihal : Persetujuan magang Universitas Internasional

Semen Indonesia
Di
GRESIK

Menindaklanjuti surat dari Universitas Internasional Semen Indonesia Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Program Studi Akuntansi bahwa atas nama :

Nama : LINDA DWI ANGGITA
NIM 1021810021
Hari / Tanggal - Senin s/d Jum’at / 23 Agustus — 24 September 2021

Akan melaksanakan kegiatan magang di Subbag keuangan Dinas Kesehatan Kabupaten
Lamongan. .
Kami memberikan ijin kepada yang bersangkutan dengan catatan harus mengikuti
tata tertib yang ada di dinas kesehatan Kab. Lamongan, menjaga kerahasiaan data dan
menggunakan hasil kegiatan magang untuk keperluan meningkatkan kompetensinya.
Demikian surat ijin ini diberikan untuk di laksanakan dengan sebaik-baiknya dan
penuh rasa tanggung jawab.

Nip/
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Lampiran 5. Copy Surat Keterangan Selesai Kerja Praktik

PEMERINTAH KABUPATEN LAMONGAN
DINAS KESEHATAN

JI. Dr. Wahidin Sudiro Husodo No. 57 Lamongan Kode Pos: 62211
Telp. (0322) - 321338, F'ax. (0322) - 321338
E-mail : dinkes@lamongankab.go.id. Web Site : www.lamongankab.go.id

SURAT KETERANGAN
Nomor : 820/ 4—54 /413.102/2021

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama ¢ dr. TAUFIK HIDAYAT

NIP : 19630702 198903 1012 ;
Pangkat / Gol : Pembina Utama Muda / IV ¢

Jabatan : Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Lamongan

Menyatakan Bahwa :

Nama . LINDA DWI ANGGITA
NIM : 1021810021

|
Fakultas

Universitas Internasional Semen Indonesia
Fakultas Ekonomi Bisnis

Telah menyelesaikan Kerja Praktik di Sub-bag Keuangan Dinas Kesehatan Kab.
Lamongan selama 1 (satu) bulan dengan baik, mulai Tanggal 23 Agustus 2021 sampai

dengan 24 September.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan dengan semestinya.

Lamongan , 28 September 2021




