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Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

Unveryita
Pembangunan Jaya

@

SPT-1/03/SOP-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

Aida Safana
2020011018 Tahun Akademik: 2023/2024 Gasal
Akuntansi

Proses Pengelolaan Barang Milik Negara Melalui Aplikasi Aset Kita Pada
Biro SDM Kemendikbudristek

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP

Telepon/email
Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl: ﬁDJuni 2023
Yang mengajukan,

P VS

(Aida Safana)

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi
Muchammad llham Arif Darmawan, A.Md.Ak.
Pengelola Barang Milik Negara (BMN)

Kompleks Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Gedung C, Lt. 5
Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta Selatan, 12190

021- 5737111
442 Jam

Mulai dari : 3 Juli 2023 sampai dengan: 15 September 2023

Farhan Ady Pratama, S.Ak., M.Ak

Tgl: IZOJuni 2013
Mengetahui,
Dosen Pembimbing KP,

Tal: ZOJUM 2023
Menyetujui,
Kepala Program Studi,

(Farhan Ady Pratama, S.Ak., (Dr. Irma Paramita Sofia, SE.,
M.AK.) Ak., M.Ak., CA)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

T2

Tangerang Selatan, 4 April 2023

Nomor  : 003/EKS-AKT/UPJ/04.23
Lampiran :-
Hal : Permohonan Kerja Profesi

Kepada Yth.

Kepala Biro Sumber Daya Manusia

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi
Sub. Bagian - Finance

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagi mahasiswa program sarjana
Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP
pada Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi

untuk mahasiswa kami sebagai berikut :

Nama : Aida Safana
NIM : 2020011018
Semester ;7 (tujuh)
Program Studi  : Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 (empat ratus) jam dengan harapan mahasiswa
kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir. Untuk
koordinasi lebih lanjut, dapat menghubungi Ibu Fitriyah Nurhidayah, S.E., M.Si. melalui

No. (085692878645), atau e-mail: fitriyah nurhidayah@upj.ac.id .

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu kami sampaikan terima kasih.

Hormat kapis ,

Un'ga?litas Pem{awﬁunan Jaya
7 &

1 P

Tembusan :
1. Biro Pendidikan
2. Arsip

Universitas Pembangunan Jaya - 5 e ittt selmae AT
5 h Raya, Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputa g K )
:’Ihlcl::?l;az‘:l.‘;?s ssgs | Fax:021.298615 25 (Marketing) | Fax: 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.ld



Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta 10270
Telepon (021) 5711144
Laman www kemdikbud.go.id
Nomor  :17274/A3/PP.02.10/2023 30 Mei 2023

Lampiran : Satu lembar
Perihal : Surat Persetujuan Magang - Universitas Pembangunan Jaya

Yth. Kepala Program Studi
Universitas Pembangunan Jaya

Berkenaan dengan surat Saudara No. 003/EKS-AKT/UPJ/04.23 tanggal 4 April 2023 tentang
Permohonan Kerja Profesi, dengan ini kami menyetujui pelaksanaan magang bagi peserta didik:

nama . : Aida Safana
nomor induk mahasiswa  : 2020011018
program studi : Akuntansi

pada Biro Sumber Daya Manusia Setjen Kemendikbudristek mulai 3 Julis.d. 15 September 2023.
Selama melaksanakan magang, peserta wajib memenuhi ketentuan yang berlaku di lingkungan Biro
Sumber Daya Manusia (terlampir).

Atas perhatian Saudara, kami ucapkan tcrima kasih.

Kepala Biro Sumber Daya Manusia

Ambar Musyarifah
NIP 197709072003122002

Catstar

QE“’“M 1 UUITE No. 11 Tahun 2008 Pasal § Ayat | *nformes Dlektronk denaiay Dokumren Elektroni daniaiau hasd cetakannye menvpakan sl dukd yang sah *

ek tronik 2 Cokumen rv intah GLan3aLangan secard elesronk Mengounakan tertfial elekonk yang dterd 3.an olen BSE
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Lampir

an 1. 4 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
\ / Univensitas PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jaya N -
Nama Mahasiswa - Ada Sagana
Program Studi/NIM . Awuntangt /20200018

Nama Instansi/Perusahaan :_Kementrian _pendidikan , kebudayaan, Riset dan Texnoloos
Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

. Subbooion Tete usaha ( Aset  dan persediaon)

3 5l 2003 Is_ September 2023

s.d.

No.

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Paraf
Pembimbing
Kerja

3 Juh 9023

Mengolah 1P Aporanr apl negaro G kemendikbudristek

4 Juh 2023

Mengolah i Aparabr gipll nooara Gk kemendikbudristek

S Jul 2023

Mengolah [p Aparatvr Sipil negara  GTK  kemendikbudristek

6 Joh 223

Mengolah P Aparabr apl nemara Grx  femendikbudristek

F Juh 223

Mengolah |p Aparaiwr gf.l fNenard BTk kemendibudristeR

10 Juhi 023

bl B i Rl R e

I Joli 2023

Membuat _¢lowchari peminomon don_penagbalion  BMN
Mereyist lowchard , memeriksa dan membuat berita acara terima

=
e

BN, mescon kode barcode BMN _sesuai dengan tokast databose

%ﬁ)

aplikost 0oset kita peralatan dan mesin  non TIK 0! - 240

12 Juli 2023

Wescan kode barcode BMN sereval dengan 1okost dorabase _apikast

aset Ko cerolaton don mesin non Tk 250 - 818

13 Juli 2023

Mescan kode barcode BMN Sevay dengan (okost database aplikast aset krla

NOM TIR 519 - (357 dan \ - 100 peroloton don ME&IN khusus TIK

A
i

14 Juli 2023

Mescon kode Forcode BMN feual dengan lokon databose aplikost aset ki

Khwsus TIK (01 - 610

13 Joli 2023

engelompok¥on_dan_escan Kode borcode BMN Sesual dengan

Lokast databose aplikost_asef Kda. DOp (dtbawa ofeh pengguno) 01 - 64,

don mescon non Tk (.253 - 1492

)
4

18 Jh 2023

PMecan kode barcode BMN sesual dengan lokarl dotabase aplikari aset kitg

Non Tk 1-492 - 1.0F

Ny
W

Y Mencefak_hasd inpul DBR (Dagfor_barang fuangan) sejumiah 62 fuarg

diaplikasi  giman

Y Mengesvathan hanl cefak DBR dengon apiikasi asef Kia

20 Juk 2023

3 Mengeiutakon hastl Cetak DBR_dengon ophibast aset kdo

) Merevist dan_menyesvalonkan Nop BMN pada opiikast aset kita 218 onit

e

A gl 2023

Y Mecon Kode borcode BMN uang felah disesuaikan dengon 1okaSt dodabogt

T

Y Mengnpt, 2 un bory GMN dolom oplikari otef kiia (pembelion)

3 Memindahkan (o) fowast atas pengembalion BMN dieh penoguna  padas

aplikast aset Wia scbonyalk | unit

1o

5 Jul 2023

[Membuat desain_cover Lagoron gorang milik negara (BMN)

% Juli 23

[Membuol dtsoin _cover Laporon Barong milik_negaro (BMN)

23 Jult 2023

hMenqinpul 6 unt barv BMN dalom aphikust aset kda atas pembelion

[y Mengiwentoruost BHN atas berfo aaf fransger keluar & maguk sebanynl

23 umb 2

i

28 Jult 2023

Membool nonienst dalam kemiakan pekan aset Kemendisbud ristex famun 2023

dencon tema + APP INTIP - parhsiponie ”

i

3 g 023

|- Membuat nohvlensi dalam kemiaion pevon asel kemendikbud ristek dahun

A\ Vel

2023 dengan tema * pp dan watdal™

T aguihs 2023

- Rekapibvlast dato BMN diaphian aset Kita

Ik

\C N

-Membut, dagtor borang mik negara untk FeNGayuan ~psp (penetopon Folvs penggnn

- Notulenst breaging mengenai ingormasi terkait £e¥nis mageng
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2]

1 Aquihs 23

- Reapibvlosi dafo BNN diapikast aref Kita sebangak 330 umit,

- Mengwwentarisast GMN yang rusak dan menguboh Stahs aset 29 unit

3 Agustus 2023

- Rekapitvlost dota BMN daplivasi aset Ko sébanyok 320 Umt,

- lnveniarisost persedioan BMN per bylon Juli 201

13

4 Agustus 2028

Rekapiiviast doto BN diopikasi aset kta sebonyak 500 unit

Memindahkan (mutait) lokast BNN alos pengerahon don terma pada apkasi

aset ko febonyak 3 unib 9

# Agustvs 2023

Rekapivlant data @MN diaplikast ased kita tebanyok 430 umd

25.

9 Aquhs 2023

Rekapitvian doto BN diopikost aset Wt Sebaryak 400 unit

2b

? Aquhs 2013

Rexapitvlasi data BN diaphifion asel kifo ctboryaF sq0 vmb

3

10 Aqushi 2023

- Mengevaluasi Keaiatan gang telah dikerjaan

- Rekopivlast data poda hord disK don ¥ondisinga sehamyok 1 untk

Il Agustvs 3023

Membuat data p

belian per BMN_per aguitug 2023 ¢ Memban v persi-

apan rapat

14 Aqustus 2023

Menala arsip dokumen BAST {otwn 2021 -2623 sebanyak 2

IS Aqusivs 2023

Menglba . persediaan BWMN atas pembolion per Aguitvs 023 digudang

16 Aquitvs 013

Membuat aragtk permintoan ATK fer MOSING -MASNG Suptansi Junua rysjunt i

tohun 2023

B Aqusbs 2023

Membuat gragik permintaan ATE Semva don masing -masing subtanst don

D

Rekap terbangok dort subtanst per Japwgri - juni 2033

2 Agustvs 2023

Meng-vpdate data BHN poda aplikosi aset kita - ion vt

12 Aquits 023

-Merat dagtor barang milk nemara unbuk penghapuson 2023

HRekonsilias data pembelion persediaan dengan f1sth borang datong

23 Aqushs 2023

Membuit dagtar torang mis negara wnfuk penghaptson h3

HE 2ol wlslole4 [slal [ [¢e]s] |5

Tanggal: 10 oktober 2023
Pembimbing Kerja,

24 Mushs 023 |Menqupload fofo BMN pada aplikasi Siman 28 unrt VoA <
25 Aqustvs 1023[Mengupload ¢ofo  BMN pada” aplifiast siman 241 unis %,J
26 Aqustvs 2023 Mengupload fofe BMN pada aplifast sunan 429 unie RN
29 hqustvs 1023 [Mengupload oo BMN pada aplikost siman 224 unib A\
% AqusvS 1823 Mencetak (0 card magang kepercetokan %
31 Aqustvs 2023 |- Menginput 2 unit baru BMN dofam app aset Kfa atos pembelion =N
- enyiaphan, 9 don meny: berita acara penyerahan ATR T
I Bepteber 204 Membuat, Surat permintaon ATk 2023 (perfediaan) 25 surab [P W)
4 September 2073 Menuetvalkan dota BMN yang womn dwyefon psp dengan data pada Swal) ~—jho) !
44 s septembor 2079 Memindahkan (wotas) Lokosl atas_pengesahan 6MN (ada fipp et KiG %
45 _[6 September 1023} Rekapitviasi tenda terima surat Kepubvsan LK) per §%p 2013 (33 ivxat) = 4
L (nvertarisast persediaon BMN per Bojusts 2023 =
46 |7 september 2023[Rekapibvlasi tanda terima sumt keputuan (sx) per  sep wed (182 svrat)|
47- |9 September 2023- Mengmput 25 unit baru BMN dolam app aset kita atas pembelan AN\ 14
- Menqmput, data pemelhafaan BMN Sehangok 32 unit &
48 ||| September 2023]- Memindahkan (mvtan) Lokasi atas &mduhon tarang rusaft ﬂqﬁm T (9B
-embual dagtor barang milk necjara unive pnghapuson 2013 Aﬁ'
B saptembe 028 Memban® dalam Mantenonce ¢ (instalons aplitost)- ruong assesmen| ‘I'M \J
0 [13 September 202§ Menginput data pel xng biro SOM
SI |14 September 1023- Mengikuf pelabhon penctoan arsip kevongon bersamo bio SOM dori  ANRL 7
- Input data arsip muinoh sebonyak 20 Dokumen T
X3 |15 Septembl W23 fenato orsip BMN_serwal dengan RaSIEiRasinga )
4
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Lampiran 1. 5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

:
u Universitas

Pembangunan Jaya No. Rekaman

SPT- E
LEMBAR PEMBIMBINGAN KERJA PROFESI el

Sheet Of Professional Job Guidance

Nama Mahasiswa : Aida Safana

Program Studi/NIM : Akuntansi / 2020011018

Nama Instansi/Perusahaan : Kementerian Pendidikan,Kebudayaan,Riset dan Teknologi
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Subbagian Tata Usaha (Aset dan Persediaan)

Tanggal Pelaksanaan KP :03Juli2023' s.d 15 September 2023

Nama Dosen Pembimbing KP  : Farhan Ady Pratama, S.Ak., MAk.

Paraf Paraf Dosen
5 e Mahasiswa P‘"":;Mng
.o| 22 :0'13 Go:\f;t:‘argz\duretzu?:;r; 3:;9 dilak sangkon &t ‘p’
5. M 2023 | Pengusunan Dragt Legoran kp At ]
Z. e ,2’13 Proares peryusunan Oragt Loporon kp y‘ J_
L ;:15 Finalisasi Loporon kp &. }-

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tgl:

Dosen Pembimbing KP,

s
(Farhan Ady Pratama, S.Ak., M.Ak.)

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Java. All rights reserved. | +62-21-7455555

55



Lampiran 1. 6 Surat Keterangan Pengalaman Kerja

e, KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta 10270
Telepon (021) 5711144

Laman www.kemdikbud.go.id

SURAT KETERANGAN SELESAI MAGANG
Nomor: 35998/A3/PP.02.10/2023

Yang bertanda tangan dibawah ini,

nama : Ucu Suhermina, S.H., M.Ed.

nomor induk pegawai :196609171992032002

pangkat/golongan : Pembina, [V/a

jabatan : Kepala Subbagian Tata Usaha Biro Sumber Daya Manusia

Dengan ini menerangkan bahwa,

nama : Aida Safana
nomor induk mahasiswa 12020011018
perguruan tinggi : Universitas Pembangunan Jaya

telah melaksanakan “Praktik Kerja Lapangan” (PKL) di Biro Sumber Daya Manusia,
Sekretariat  Jenderal, Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
dari tanggal 3 Juli s.d. 15 September 2023.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 20 Oktober 2023
Kepala Subbagian Tata Usaha

ina, S.H., M.Ed.
171992032002
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LAMPIRAN B
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Lampiran 2. 1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi

B =T/DAN TEKNOLO I
KRETARTAT,JENDER
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Lampiran 2. 2 Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Pembimbing Kerja dan
Rapat Bersama Tim beserta Rekan Kerja
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