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1

BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada era globalisasi dewasa ini semakin banyak bermunculan badan usaha,

baik dibidang produksi maupun jasa milik negara maupun swasta. Setiap badan

usaha, baik di bidang jasa milik negara maupun swasta harus memiliki langkah-

langkah strategis agar memiliki keunggulan bersaing. Salah satu alat atau

instrumen untuk menciptakan keunggulan bersaing adalah kearsipan.

Kearsipan sebagai sarana untuk menciptakan daya saing perusahaan

menekankan pada pentingnya informasi sebagai salah satu sumber daya usaha

atau sumber daya manajeman. Informasi yang di maksud juga terkait dengan

segala rekaman dari kegiatan bisnis itu sendiri.

Rekaman tersebut terdapat pada arsip sehingga kearsipan dapat dikatakan

sebagai suatu pusat ingatan, sumber informasi serta alat pengawasan. Dengan

demikian kearsipan sangat diperlukan dalam setiap perusahaan untuk

melaksanakan segala kegiatan, proses penyajian informasi sehingga pimpinan

dapat menjadikannya sebagai dasar membuat keputusan dan kebijakan. Salah satu

upaya yang bisa di lakukan untuk menjamin efektifitas pelaksanaan kegiatan

kearsipan adalah membuat sistem dan prosedur yang baik. Sistem dan prosedur

yang baik dalam kegiatan kearsipan akan mempermudah pelayanan kepada pihak

lain diluar perusahaan maupun untuk keperluan informasi internal didalam

perusahaan.

Kegiatan kearsipan secara mendasar sangat berpengaruh pada seluruh

kegiatan yang berhubungan dengan pengelolaan informasi disegala bidang

kegiatan didalam suatu perusahaan. Kearsipan menjadi pusat ingatan yang

membuat orang-orang dalam perusahaan atau pihak-pihak lain untuk mengetahui

bermacam-macam informasi yang dimiliki perusahaan sehingga membantu

pencapaian sasaran dan tujuan perusahaan tersebut. Informasi yang diperoleh

melalui kearsipan juga dapat membantu menghindari terjadinya salah komunikasi,
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2

mencegah terjadinya duplikasi pekerjaan dan membantu pencapaian efisiensi

pekerjaan.

Kearsipan pada dasarnya mempunyai peranan yang sangat pontesial bagi

setiap organisasi, karena kearsipan merupakan suatu kumpulan warkat yang

disimpan secara sistematis agar setiap diperlukan dapat dengan mudah dan cepat

ditemukan kembali. kearsipan yang teratur dan tertib digunakan sebagai alat

informasi dan referensi dasar yang sistematis dimana metodenya dapat membantu

pimpinan lembaga pemerintah atau swasta dalam menunjang kelancaran kegiatan

administrasi sehari-hari disegala bidang kegiatan (Hadi Abubakar, 1991:23)

Praktek kerja nyata dilaksanakan di PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa

Timur Cabang Kraksaan - Probolinggo, untuk mengetahui pelaksanaan kearsipan.

Alasannya adalah bahwa kegiatan kearsipan merupakan kegiatan yang sangat

penting bagi institusi perbankkan terutama terkait berbagai informasi baik

mengenai nasabah maupun surat menyurat. Berdasarkan uraian diatas, maka

penulis memilih judul “PELAKSANAAN KEGIATAN KEARSIPAN DI PT.

BANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR Tbk. CABANG

KRAKSAAN - PROBOLINGGO” sebagai laporan tugas akhir.

1.2 Tujuan Dan Manfaat Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan praktek kerja nyata

Tujuan praktek kerja nyataa yang ada di PT. Bank Pembangunan Daerah

Jawa Timur, Tbk. Cabang Kraksaan - Probolinggo sebagai berikut:

a. Memahami secara langsung mengenai proses mengelola kegiatan

kearsipan di PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur, Tbk

Cabang Kraksaan serta tugas lain yang terkait.

b. Menambah pengalaman kearsipan di PT. Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur, Tbk Cabang Kraksaan serta tugas lain yang

terkait.
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1.2.2 Manfaat praktek kerja nyata

Manfaat praktek kerja nyata yang ada di PT. Bank Pembangunan Daerah

Jawa Timur, Tbk. Cabang Kraksaan - Probolinggo sebagai berikut:

a. Dapat menambah pengetahuan di bidang kearsipan.

b. Dapat digunakan sebagai sarana evaluasi dan penerapan teori bagi
perusahaan dalam bidang kearsipan.

1.3 Objek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilakasanakan pada PT. Bank Pembangunan Daerah

Jawa Timur Cabang Kraksaan - Probolinggo yang berlokasi di jalan Raya PB.

Sudirman No. 144 Kraksaan-Probolinggo.

1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek kerja nyata dilaksanakan kurang lebih satu bulan terhitumg tanggal

22 Februari sampai dengan 22 Maret 2016, dengan hari dan jam kerja sebagai

berikut:

a. Senin – Kamis: Pukul 07.30 s/d 16.30

Istirahat : Pukul 12.00 s/d 13.00

b. Jum’at : Pukul 07.30 s/d 16.30

Istirahat : Pukul 12.00 s/d 13.00

c. Sabtu – Minggu : Libur
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1.5 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata

Bidang ilmu yang menjadi landasan praktek kerja nyata ini adalah :

1. Kearsipan

2. Korespondensi

3. ManajemenPerkantoran

4. Kesekretariatan

5. Hubungan masyarakat
6. Kepribadian

1.6 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Tabel 1: Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT. Bank

Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan - Probolinggo.

No Jenis Kegiatan Minggu

I II III IV

1 Mencari obyek PKN dan mengajukan surat permohonan

pada instansi terkait.

2 Pembuatan Proposal PKN

3 Pembuatan surat izin PKN

4 Orientasi kegiatan PKN oleh pimpinan instansi yang

berhubungan dengan judul laporan

5 Konsultasi kegiatan secara periodik dengan bimbingan

perusahaan dan dosen pembimbing.

6 Penyusunan dan penggadaan laporan akhir PKN
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Kearsipan

Kearsipan berasal dari kata arsip dalam  bahasa inggrisnya file, sedangkan

kearsipan di sebut filling. Kearsipan adalah suatu proses pengaturan dan

penyimpanan bahan-bahan atau warkat secara sistematis, sehingga bahan-bahan

tersebut dapat dicari dengan cepat atau diketahui tempatnya setiap diperlukan.

Menurut Kamus Administrasi Perkantoran oleh Drs. The Liang Gie

a) Penyimpanan warkat (Filling) merupakan kegiatan menaruh warkat-

warkat dalam suatu tempat penyimpanan secara tertib menurut sistem,

susunan dan tata cara yang telah ditentukan, sehingga pertumbuhan

warkat-warkat itu dapat dikendalikan dan setiap kali diperlukan dapat

secara cepat ditemukan kembali.

b) Sistem penyimpanan warkat (filling sytem ) adalah rangkaian tata cara

yang teratur menurut suatu pedoman untuk menyusun warkat-warkat

sehingga bilamana diperlukan lagi, warkat-warkat itu dapat ditemukan

kembali secara tepat.

Jadi dapat disimpulkan kearsipan adalah suatu proses kegiatan atau proses

pengaturan mulai dari penerimaan, pencatatan, penyimpanan dengan

menggunakan sistem tertentu, menemukan kembali dengan cepat dan tepat,

penggunaan, pemeliharaan, penyusutan dan pemusnahan arsip.

2.1.1 Pengertian Arsip

Secara etimologi kata arsip berasal dari bahasa Yunani (Greek), yaitu

archium yang artinya peti untuk menyimpan sesuatu. Semula pengertian arsip itu

memang menunjukkan tempat atau gedung tempat penyimpanan arsipnya, tetapi

perkembangan terakhir orang lebih cenderung menyebut arsip sebagai warkat itu

sendiri. Schollenbeng menggunakan istilah archives sebagai kumpulan warkat itu

sendiri dan archives instution sebagai gedung arsip atau lembaga kearsipan

(suprapto,1991:299)
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Kata arsip dalam bahasa latin di sebut felum (bundle) yang artinya tali atau

benang. Dan memang pada zaman dahulu tali atau benang inilah yang digunakan

untuk mengikat kumpulan warkat/surat. Sehingga arsip-arsip itu mudah

digunakan.

Menurut Ensiklopedi Administrasi, arsip adalah :

a) Segenap warkat dari suatu organisasi kenegaraan atau badan swasta yang

diadakan dalam penyelenggaraan kegiatan. Kegiatan organisasi tersebut

dan yang dipandang berharga untuk disimpan secara permanen abagi suatu

keperluan.

b) Tempat dimana warkat-warkat organisasi disimpan secara tertib.

Menurut Undang-Undang No 7 Tahun 1971, arsip adalah :

a) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga negara

dan badan-bandan pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam

keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan

pemerintahan.

b) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan swasta/perorangan

dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun

berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan. (Drs.

Basir Barthos, 2007:1-2)

Menurut Kamus Administrasi Perkantoran oleh Drs. The Liang Gie

Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara teratur, terencana,

karena mempunyai nilai sesuatu kegunan agar setiap kali diperlukan dapat cepat

ditemukan kembali. Jadi sebagai intinya arsip adalah himpunan lembaran

lembaran tulisan. Catatan tertulis yang disebut warkat harus mempunyai 3 (tiga)

syarat yaitu disimpan secara berencana dan teratur, mempunyai sesuatu kegunaan

dan dapat ditemukan kembali secara tepat.
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Menurut Lembaga Administrasi Negara (LAN) menyatakan bahwa :

Arsip adalah segala kertas, berkas, naskah, foto, flim, mikro film, rekaman

suara, gambar peta, bagan atau dokumen lain dalam segala macam bentuk dan

sifatnya atau salinan serta dengan segala cara penciptaanya dan yang dihasilkan

atau diterima oleh sutau badan, sebagai bukti dari tujuan organisasi, fungsi-fungsi

kebijakan.

Jadi dapat disimpulkan bahwa arsip adalah kumpulan data/warkat/surat/naskah

berupa kertas, berkas, foto,flim, mikro flim, rekaman suara, gambar peta, bagan

atau dokumen lain dalam segala bentuk dan sifatnya yang dibuat atau diterima

oleh lembaga pemerintah/ swasta/ perorangan yang mempunyai kegunaan yang

disusun menurut sistem tertentu.

2.1.2 Peranan Kearsipan

Kearsipan mempunyai peranan sebagai “pusat ingatan”, sebagai “sumber

informasi” dan “sebagai alat pengawasan” yang sangat diperlukan dalam setiap

organisasi dalam rangka kegiatan “perencanaan”, ”penganalisaan”,

“pengembangan, perumusan kebijaksanaan pengambilan keputusan, pembuatan

laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya.

Setiap kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintahan maupun

swasta selalu ada kaitannya dengan masalah  arsip. Arsip mempunyai peranan

penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat

keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan

informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja

yang baik dibidang kearsipan.

Pada pasal 3 Undang-Undang No 7 Tahun 1971, antara lain dirumuskan

bahwa “tujuan” kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan

pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan

pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


8

Pengertian tersebut tampak bahwa arti penting keasripan ternyata

mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk membantu

daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan

dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan. Mengingat pengertian dan peranan

kearsipan seperti dikemukakan di atas maka untuk melaksanakan tugas

pemerintahan dan tugas pembangunan dengan baik perlu diusahakan peningkatan

dan penyempurnaan kearsipan secara optimal agar dapat berfungsi dengan baik,

berdaya guna dan bertepat guna (Drs.Basir Barthos, 2007:2-3)

2.1.3 Fungsi arsip

Menurut Drs. Basir Barthos (2007:4) arsip menurut fungsinya dibedakan

menjadi dua, yaitu:

a) Arsip dinamis

Arsip dinamis adalah arsip yang masih diperlukan secara langsung

dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan

kebangsaan pada umumnya atau arsip yang digunakan secara

langsung dalam menyelenggaraan administrasi negara.

b) Arsip statis

Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung

untuk perencanaan pelaksanaan, penyelenggaran kehidupan

kebangsaan pada umumnya, maupun untuk penyelenggaraan

administrasi sehari-hari. Arsip statis ini berada di Arsip Nasional

Republik Indonesia atau di Arsip Nasional Daerah.

Menurut Drs. Basir Barthos (2007:4) arsip dinamis dari kegunaannya dibedakan

menjadi dua, yaitu :

a) Arsip aktif

Arsip yang secara langsung dan terus menerus diperlukan dan

digunakan dalam menyelenggaraan administrasi sehari-hari serta

masih dikelolah oleh unit pengolah.
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b) Arsip inaktif

Arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus-menerus

diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi

sehari-hari serta dikelolah pusat arsip.

2.2 Tujuan Dan Kegunaan Arsip

2.2.1 Tujuan Arsip

Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan tanggungjawab

nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan

kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi

kegiatan pemerintah menurut Drs. Basir Barthos (2007;12)

Berdasarkan Pasal 3 Undang-Undang No 07 Tahun 1971 antara lain

dirumuskan bahwa tujuan kearsipan adalah (Hadi Abubakkar, 1997: 89) antara

lain:

1. Untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang

perusahaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan

2. Untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban kehidupan kebangsaan

3. Menyediakan bahan bukti untuk keperluan ilmiah yaitu untuk penelitian

dan pengembangan teknologi.

2.2.2 Kegunaan Arsip

Kegunaan arsip akan memudahkan di dalam penentuan jangka waktu

penyimpanannya dan penilaian ini sangat sukar karena tidak ada kriteria yang

mutlak untuk menentukan nilai-nilai kegunaan arsip.

Kegunaan arsip itu sendiri dapat dilihat dari bermacam-macam segi yakni:

a. Nilai kegunaan administrasi

Nilai administrasi dapat diartikan sebagai kebijaksanaan dan prosedur

yang mensyaratkan untuk menyelenggarakan kegiatan-kegiatan yang
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berlaku dari suatu organisasi pencipta arsip atau pemerintah secara

keseluruhan.

b. Nilai kegunaan dokumentasi

Nilai kegunaan dokumentasi termasuk di dalamnya arsip yang

mengandung informasi seperti pada arsip-arsip yang mempunyai nilai

kegunaan administrasi, serta arsip-arsip yang mempunyai nilai kegunaan

administrasi, serta arsip-arsip yang berikut ini. Arsip-arsip yang berkaitan

dengan hasil-hasil penelitian.

c. Nilai kegunaan hukum

Nilai kegunaan hukum mengandung pengertian, arsip-arsip yang

memberikan informasi yang dapat dipergunakan sebagai bahan

pembuktian di bidang hukum. Atau arsip-arsip yang mengandung hak-hak

baik jangka pendek maupun jangka panjang dari pemerintah atau swasta

yang diperkuat oleh pengadilan. Misalnya arsip-arsip yang menyangkut

hak paten, kontrak, sewa beli dan masih banyak lainnya.

d. Nilai kegunaan fiskal

Yang dimaksud dengan nilai kegunaan fiskal, yakni semua arsip yang

memperlihatkan bagaimana uang diperoleh, dibagikan, diawasi dan

dibelanjakan. Dengan kata lain arsip-arsip yang mengandung informasi

tentang bahan-bahan pembuktian di bidang keuangan.

e. Nilai kegunaan perorangan

Nilai kegunaan perorangan yang dimaksudkan adalah arsip-arsip yang

memiliki data perorangan,antara lain:

 Arsip-arsip tentang kelahiran, perkawinan, perceraian, adopsi,

kewarganegaraan, surat keterangan meninggal;

 Pemakaman, register pemakaman;

 Arsip-arsip yang menyangkut riwayat hidup;

 Arsip-arsip tentang pendidikan dan pekerjaan;

 Arsip-arsip medis dan Arsip-arsip kesehatan;

 Bukti hak dan kewajiban terhadap atau dari pemerintah termasuk;

 Hak pilih, tuntutan ganti rugi, penghargan dan lain-lain.
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f. Nilai kegunaan pemeriksaan

Arsip-arsip yang dapat dipergunakan sebagai bahan pemeriksaan. Bahwa

setiap organisasi senantiasa berada di dalam pengawasan, penelitian,

pemeriksaann oleh yang berwenang, misalnya yang menyangkut masalah

keuangan, perpajakan. Pada umumnya semua arsip yang telah disebutkan

diatas mempunyai nilai pemeriksaan.

g. Nilai kegunaan penunjang

Arsip-arsip yang mempunyai daya tunjang bagi tindakan-tindakan hukum

atau tindakan-tindakan yang memiliki keterangan-keterangan tambahan

yang perlu untuk membentuk suatu pengertian lengkap daripada suatu

dokumen utama.

h. Nilai kegunaan penelitian

Maksudnya bahwa sekelompok/suatu arsip memiliki informasi yang dapat

dipergunakan sebagai bahan penelitian ilmiah, baik untuk kepentingan

penelitian di bidang ekonomi, sosiologi, sejarah, silsilah, kedokteran dan

lain-lain (Basir Barthos, 2007;115-117)

2.3 Sistem Penyimpanan Arsip (Filling Sytem)

Menurut Sedarmayati (2003;192-201) arsip merupakan alat pengingat,

baik bagi organisasi maupun pimpinan, oleh sebab itu mengatur dan memelihara

arsip sebaik mungkin agar mudah penempuan kembali warkat yang sewaktu-

waktu diperlukan, merupakan hal yang sangat penting, baik terhadap kehidupan

organisasi, maupun membantu tugas pimpinan.

Penataan arsip perlu dilakukan untuk memudahkan penyimpanan dan

penemuan kembali arsip setiap saat diperlukan dengan cepat dan tepat, sehingga

perlu dilakukan penentuan metode penyimpanan atau sistem penataan arsip.

Sistem penyimpanan arsip (filling sytem) ada lima macam antara lain :

a) Sistem abjad (alphabetical filling Sytem)
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Sistem abjad adalah salah satu sistem penyimpanan berkas yang

umumnya dipergunakan untuk menata berkas yang berurutan dari

A sampai Z dengan berpedoman pada peraturan mengindeks.

Untuk menyusunnya, maka pemberian nama dapat dibagi menjadi

4 golongan, yaitu :

1. Nama orang

2. Nama perusahaan swasta

3. Nama instansi pemerintah

4. Nama organisasi sosial

Untuk dapat menyusun atau mengindeks nama-nama tersebut,

maka supaya ada kesatuan bahasa, harus berpedoman pada

peraturan mengindeks yang ditentukan dan dijadikan pedoman.

Persiapan penyimpanan arsip berdasarkan abjad antara lain :

1. Faham peraturan mengindeks

2. Menyiapkan Peralatan arsip

b) Sistem nomor (numeric filling sytem)

Sistem nomor adalah salah satu sistem penyimpanan berkas

berdasarkan kelompok permasalahan yang diberi nomor tertentu,

untuk dibuatkan Daftar Klasifikasi Arsipnya.

Persiapan Penyimpanan Arsip Berdasarkan Nomor

1. Menyusun Pola Klasifikasi Arsip

2. Peralatan Arsip

c) Sistem masalah atau perihal (Subject filling sytem)

Sistem masalah adalah salah satu sistem penyimpanan berkas

berdasarkan kegiatan-kegiatan yang berkenaan dengan masalah-

masalah yang berhubungan dengan perusahaan yang menggunakan

sistem ini. Untuk dapat melaksanakan sistem perihal, maka harus

di tentukan dahulu masalah-masalah yang pada umumnya terjadi
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atau dipermasalahkan dalam surat setiap harinya,untuk dibuatkan

Daftar Indeksnya.

Masalah tersebut dikelompokkan menjadi satu subyek, misal:

masalah yang berkenaan dengan “ kepegawaian” dikelompokkan

menjadi satu masalah pokok (subyek) di bawah “kepegawaian”

Persiapan Penyimpanan Arsip Berdasarkan Masalah:

1. Menyusun Daftar Indeks

2. Menyiapkan Peralatan Arsip

d) Sistem tanggal dan urutan waktu (choronoligal filling sytem)

Sistem tanggal adalah salah satu sistem penyimpanan berkas

berdasarkan urutan tanggal, bulan dan tahun yang mana pada

umumnya tanggal termaksud diperhatikan dari datangnya surat.

Surat atau berkas yang datang paling akhir ditempatkan dibagian

paling akhir pula, tanpa memperhatikan masalah surat atau berkas

tersebut. Akhirnya, surat atau berkas yang di file tersebut dapat

dikelompokkan berdasarkan bulan-bulan setiap tahunnya.

Persiapan penyimpanan arsip berdasarkan tanggal:

1. Penentuan pembagian tanggal, bulan dan tahun

2. Menyiapkan peralatan arsip

e) Sistem wilayah/daerah/regional (geographical filling sytem)

Sistem wilayah adalah salah satu sistem penyimpanan berkas

berdasarkan daerah wilayah tertentu, sesuai dengan pembagian

yang tertentu pula.

Guna melaksanakan sistem wilayah ini, maka dapat dipergunakan

nama daerah wilayah untuk pokok permasalahan. Pokok

permasalahan tersebut dapat dikembangkan menjadi masalah-

masalah, yang dalam hal ini terdiri dari daerah yang berada dalam

wilayah tersebut. Selanjutnya, dapat dikembangkan lebih lanjut

dengan nama-nama dari para langganan atau nasabah yang ada di

masing-masing daerah tersebut.

Persiapan penyimpanan arsip berdasarkan wilayah :
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1. Menentukan pengelompokaan daerah atau wilayah

2. Memyiapkan peralatan arsip

2.4 Prosedur penyimpanan

Prosedur penyimpanan arsip adalah langkah-langkah pekerjaan yang

dilakukan sehubungan dengan akan disimpannya suatu arsip. Terdapat dua macam

penyimpanan, yaitu penyimpanan sementara (file pending) dan penyimpanan tetap

(permanent file) (Zilkifli. 2001;63-70)

a. Penyimpanan sementara (file pending)

File pending atau file tindak lanjut (follow up) adalah file yang digunakan

untuk menyimpan sementara sebelum suatu arsip selesai diproses. File

pending biasannya ditempatkan pada salah satu laci dari almari arsip

(filling cabinet) yang digunakan.

b. Penyimpanan tetap (permanent file)

Pada umumnya kantor-kantor kurang memperhatikan prosedur atau

langkah-langkah penyimpanan arsip. Pengalaman menunjukkan bahwa

banyak dokumen arsip yang hilang. Pada prosedur permulaan, peranan dan

kecepatan pada sistem yang dipergunakan, yaitu peralatan dan petugas

filling.

Langkah-langkah penyimpanan arsip yaitu :

a. Pemeriksaan

Adalah langkah persiapan arsip dan tata cara memeriksa setiap lembaran

arsip untuk memperoleh kepastian bahwa arsip yang besangkutan memang

sudah siap disimpan;

b. Mengindeks

Adalah pekerjaan menentukan nama apa atau subjek apa atau tanggal

lainnya, kemudian surat akan disimpan. Penentuan kata ini tergantung

pada sistem penyimpanan yang dipergunakan;

c. Memberi tanda
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Pemberian tanda ini dilakukan secara sederhana yaitu dengan cara

memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna yang mencolok pada

kata-kata yang sudah ditemukan pada langkah pekerjaan mengindeks;

d. Menyortir

Adalah mengelompokkan arsip-arsip untuk persiapan langkah terakhir

yaitu penyimpanan. Langkah ini dilakukan khusus untuk jumlah volume

arsip yang banyak, sehingga untuk memudahkan penyimpanan perlu

dikelompokkan terlebih dahulu sesuai dengan pengelompokan sistem

penyimpanan yang diperlukan;

e. Menyimpan

Yaitu  menempatkan dokumen sesuai dengan sistem penyimpanan dan

peralatan yang digunakan. Sistem penyimpanan akan terjadi secara efisien

dan efektif bila didukung dengan peralatan dan perlengkapan yang

memadai. Dalam penyimpanan surat dipergunakan almari arsip agar lebih

mudah dikerjakan dan map-map di dalam almari mudah digeser bila ada

penambahan map.

2.4 Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan

Peralatan dan perlengkapan yang menyimpan dan menemukan kembali

arsip antara lain adalah (soedarmayanti, 2003;44-65):

a. Filling cabinet (lemari arsip)

Adalah lemari arsip yang terdiri dari laci-laci besar, untuk menyimpan

arsip secara vertical. Penggunaan filling cabinet dilengkapi dengan :

a) Tab, ialah bagian yang menonjol disebelah atas giude atau map

dengan ukuran lebih kurang : lebar 1,15cm, panjang 10 cm;

b) Sekat atau guide, merupakan petunjuk dan pemisah antara

kelompok masalah yang satu dengan kelompok masalah lain,

sesuai dengan pengelompokan masalah klasifikasi arsip. Terbuat

dari karton tebal dan memiliki bagian yang menonjol yang

dinamakan tab;
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c) Hang map (map gantung), adalah sejenis map yang dilengkapi

dengan tembaga pada bagian atasnya, guna menggantungkan di

dalam laci filling cabinet, dan berfungsi untuk meletakkan tab;

d) Schnelhecter map, adalah map untuk menyimpan berkas yang telah

diperforator (dilubangi) terlebih dahulu, sehingga berkas tersebut

tidak dapat lepas dari kaitan;

e) Folder (sampul arsip), adalah map tanpa daun penutup pada sisinya

dan dilengkapi tab atau tonjolan untuk menempatkan kode arsip;

f) Tickele file (berkas penyekat), adalah alat atau kotak kecil

berukuran lebih kurang 10x15 cm, yang dipergunakan untuk

menyimpan kartu-kartu pinjam arsip,  yang era penyusunan

peyimpanannya sama dengan sistem penyimpanan arsip

berdasarkan sistem tanggal atau sistem lainnya.

b. Ordner

Adalah semacam map dari karton tebal, dapat banyak menampung arsip

dan didalamnya terdapat besi untuk mengkait arsip yang telah diperforator

atau dilubangi pinggirnya;

c. Letter tray (baki surat)

Adalah semacam baki yang terbuar dari plastik atau metal, untuk

meletakakan atau menyimpan surat yang biasanya disimpan di atas meja;

d. Safe keping document (brankas)

Adalah lemari besi dengan ukuran yang bermacam-macam dan dilengkapi

dengan kunci pengaman biasanya digunakan untuk menyimpan arsip

penting atau rahasia;

e. Rak buku (lemari terbuka)

Adalah rak untuk menyimpan buku-buku, seperti di perpustakaan atua

untuk menyimpan ordner dan sejenisnya;

f. Lemari arsip

Adalah lemari terbuat dari kayu atau metal, berfungsi untuk menyimpan

berbagai macm bentuk arsip, misal :

 Rol film
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 Ordner dan lain-lain.

g. Visible record cabinet

Adalah tempat menyimpan arsip dengan menggunakan kantong-kantong

kartu tersusun, yang disimpan dan dijepit di dalam laci atau baki,

kemudian tersusun dalam suatu cabinet;

h. Compact rolling shelving (Roll-O-Pact)

Adalah lemari penyimpan arsip yang disusun sejajar diatas rel dan dapat

digerakkan dengan bantuan roda, sehingga dapat dirapatkan satu sama lain

dengan ringan dan mudah;

i. Rotary filling sytem

Adalah sistem file bertingkat (vertical), yang dilengkapi dengan sistem

kode, angka, abjad dan warna, serta berpola tingkatan bentuknya bundar

dan dapat berputar, serta dapat mendeteksi lebih awal bila terjadi kkeliruan

(karena tampak dari sistem nada atau harmoni yang terpotong).

Memakai sistem retracting door (pintu bergeser ke dalam), sehingga tidak

menyita tampat;

j. Compact rotary filling

Adalah sistem file bertingkat semacam Rotary Filling Sytem , hanya

berada atau dimasukkan dalam lemari;

k. Mobiplan filling sistem

Adalah alat untuk menyimpan gambar, kartu-kartu, map cetakan dan lain-

lain secara vertical (digantungkan). Mobiplan mudah dipindahkan karena

ringan dan dilengkpai dengan roda sehingga dapat mempercepat dan

mempermudah pelaksanaan tugas;

l. Vertical plan filling sytem

Adalah lemari (terbuat dari besi plat) untuk menyimpan gambar dengan

sistem penyimpanan yang vertical (digantungkan);

m. Dataplan tray filling sytem (kardek)

Adalah semacam baki yang terbuat dari plastic atau metal untuk

menyimpan arsip secara horizontal, vertical ataupun kombinasi antara
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horizontal dan vertical. Penggunaan alat ini mudah disesuaikan dengan

ruangan yang tersedia;

n. Retrix

Adalah alat menyimpan arsip yang dilengkapi dengan sistem pencari letak

nomor arsip yang dibutuhkan, sehingga bila nomor arsip yag dibutuhkan

telah dipasang dan diproses, maka arsip yang dibutuhkan akan muncul

atau diambil diantara permukaan arsip lainnya;

o. Memory writer (mesin elektronik)

Adalah mesin tik yang menyediakan tempat untuk menyimpan data

dengan kapasitas terbatas. Untuk menyimpan dan menemukan kembali

data maka kunci tertentu ditekan;

p. Microfilm

Adalah suatu alat untuk memproses fotografi, dimana arsip direkam pada

flim dalam ukuran yang diperkecil, untuk memudahkan penyimpanan dan

penggunaan;

q. Computer

Adalah rangkain peralatan elektronik yang dapat melakukan pekerjaan

secara sistematis, berdasarkan instruksi atau program yang diberikan, serta

dapat menyimpan dan menampilkan keterangan bilamana diperlukan;

r. Desk tray

Adalah tempat untuk menyimpan arsip, yang dapat diletakkan diatas meja

atau diatas peralatan lainnya;

s. Rollafile trolley

Adalah tempat untuk menyimpan map (arsip), yang dapat dengan mudah

dipindahkan karena mempunyai roda dibawahnya.
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2.5 Prosedur Pemeliharaan Penjagaan Arsip

2.5.1 Pemeliharaan Arsip

Menurut Basir Barthos (2007;50-55) arsip-arsip tidak hanya merupakan

warisan masa lampau, akan tetapi arsip-arsip juga memberi informasi tentang

masa lampau itu sendiri, oleh karena itu adalah kewajiban kita semua untuk

memelihara dan menjaga arsip-arsip tersebut dari segala kerusakan dan

kemusnahan. Kerusakan dan kemusnahan baik yang datangnya dari arsip itu

sendiri maupun yang dikarenakan oleh serangan-serangan dari luar arsip tersebut,

oleh karena itu sebelum kita mengadakan usaha-usaha pemeliharaan dan

penjagaan terlebih dahulu kita harus mengenal dan mengetahui jenis-jenis musuh

kertas arsip beserta sifat penyerangnya.

a. Kerusakan yang disebabkan dari dalam :

a) Kertas

Arsip-arsip yang sebagian besar terdiri dari kertas mempunyai sifat

yang unik. Seperti apa yang kita ketahui bahwa kertas terjadi dari suatu

proses yang dibuat dari bahan-bahan seperti kapas, flas, merang, kayu

dan lain-lain, dalam pengunaan kertas yang akan kita pakai, hendaknya

dipilih kertas yang baik lagi kuat yang tidak mengandung kayu dasar

atau serabut yang belum dikenlantang.

Akan tetapi betapapun baiknya kertas yang kita pergunakan,

apabila perawatan penyimpanan tidak baik, daya tahan kertaspun tidak

akan dapat lama, oleh karena itu penggunaan kertas yang baik harus

diimbangi dengan perawatan dan penyimpanan yang sebaik mungkin,

agar kertas arsip dapat tahan lama.

b) Tinta

Pada dewasa ini mesin ketik merupakan alat tulis yang banyak

dipergunakan, hal ini sangat menguntungkan bagi kelangsungan hidup

arsip-arsip tersebut, terutama karena tinta yang dipergunakan

mempunyai sifat kekal. Akan tetapi harus diingat bahwa tidak semua
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pita mesin itu baik, oleh karena itu pilihlah pita mesin yang berkualitas

baik. Maka dalam hal ini perlulah dipikirkan penggunaan tinta yang

berkualitas baik. Di masa lampau tinta yang dipergunakan ialah tinta

karbon dan tinta dari getah pohon oak. Tinta karbon dibuat dari arang

hitam, sedangkan sebagian perekat biasanya dipergunakan lem arab

(Arabic Gum). Tinta yang dibuat dari getah pohon oak, menimbulkan

aksi-aksi kimia yang merusakkan kertas. Sebaliknya tinta yang dibuat

dari arang hitam tidak menimbulkan aksi-aksi kimia, dengan demikin

tidak merusakkan kertas. Untuk percetakan sekarang ini kebanyakan

digunakan tinta karbon.

c) Pasta/lem

Pasta/lem yang digunakan sebagia perekat juga mempunyai

peranan yang meragukan dalam daya tahan kertas dan kulit. Lem bias

any dibuat dari tepung gandum atau tepung beras. Akan tetapi sekarang

ini telah dibuat alat perekat sentetis terutama polyven acetate.

Oleh karena itu dalam penggunaan perekatpun harus dicarikan

yang baik, jangan menggunakan perekat yang dibuat dari getah arab

ataupun celluloce tape dan sejenisnya. Terutama hal ini akan

merusakkan kertas.

b. Kerusakan akibat serangan dari luar:

a) Kelembaban

Akibat kelembaban udara yang tidak terkontrol akan

memungkinkan akibat-akibat seperti timbulnya jamur, pasta/lem hilang,

kertas menjadi lemah dan merusakkan kulit. Pertolongan utama ialah

dengan menormalisasi kelembaban, akan tetapi usaha ini sukar

dilakukan, yang dapat kita lakukan ialah dengan menambah edaran

udara panas (kering), atau dengan menggunakan panasnya listrik,

didalam suatu urangan yang relatif kecil seperti lemari, ruang belajar

dan lain-lain, dapat dipergunakan untuk menyerap air dengan

menempatkan di dalam mangkok, dengan cara ini air akan terserap oleh

panasnya.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


21

b) Udara yang terlampau kering

Udara yang terlamapu keringpun akan dapat merusakkan kertas

pula, misalnya kertas akan menjadi kering, kesat, dan mudah patah.

Oleh karena itu untuk menghindari udara yang terlampau kering ini,

kelembaban harus diatur sedemikian rupa sehingga tidak melampaui 75

derajat dan temperature udara di antara 65 derajat F dan 85 derajat F.

untuk mengukur kelembaban  udara perlulah dipasang hygrometer di

dalam ruangan.

c) Sinar matahari

Sinar matahari memang penting untuk membantu membasmi

musuh-musuh kertas. Akan tetapi sinar matahari yang dikarenakan

panasnya dan terutama oleh sinar ultraviolet sangat membahayakan

bagi kertas-kertas arsip, oleh karena itu tidak boleh ada sinar yang jatuh

secara langsung atas bundel-bundel kertas ataupun pada kertasnya

sendiri. Sinar ultraviolet terutama mengancam struktur molekul kertas

dan kulit. Sebagai akibatnya dapat terlihat dengan jelas antara lain

seperti, kertas menjadi buruk, coklat dan tintanyapun luntur.

Untuk menghindari jatuhnya sinar matahari secara langsung,

hendaklah pintu-pintu, jendela-jendela dibuat meghadap utara atau

selatan, sehingga ruangan tidak menghadap langsung datangnya sinar

matahari. Apabila sinar matahari tidak dapat secara langsung dihindari,

yang dapat kita lakukan ialah dengan menyaring sinar matahari dengan

mempergunakan kaca hijau atau kuning yang tebal. Warna-warna ini

akan menghalangi sinar yang merugikan kertas.

d) Debu

Debu bermacam-macam asalnya, seperti dari kain, asap dan debu-

debu yang dibawa oleh angin. Bagaimana kecil debu-debu ini, tetap

merupakan musuh kertas yang ganaas, bahkan kulitpun dapat rusak

karena debu, untuk menghindari debu-debu ini dapat dipergunakan

filter electrostatic. Atau pasanglah jarring kawat yang halus pada pintu-

pintu dan jendela-jendela, di samping berguna untuk menyaring udara
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masuk, juga berguna untuk menahan masuknya berjenis-jenis serangga

didalam ruang penyimpanan arsip.

e) Jamur

Jamur adalah akibat langsung dari kelembaban dank arena

temperature udara yang tidak terkontrol. Jamur ini Nampak sebagai

lapisan tipis yang keputih-putihan. Kegiatan jamur ini bukan main

cepatnya, karena sebenarnya jamur ini hidup daripada perekat yang

berada di kertas-kertas. Obat-obat yang utama ialah usaha-usaha

penghindaran, yaitu dengan menempatkan arsip-arsip dan lain-lainny di

tempat yang terang, kering dan ruangan yang berfentilasi sempurna.

f) Rayap

Usaha untuk melindungi serangan rayap yang paling tepat ialah

dengan mengadakan pencegahan yakni dengan peniadaan penggunaan

kayu bangunan yang langsung bersentuhan dengan tanah. Beberapa

jenis rayap dapat hidup didaerah yag tanahnya basah dan gelap,

meskipun demikian merekapun dapat membuat terowongan di

permukaan tanah yang kering. Jenis-jenis yang aslinya dapat hidup di

daerah yang kering. Kebiasaan rayap dalam makan kayu dan kertas

cukup kita kenal, oleh karena itu perlu bagi kita melakukan penjagaan

seintensif mungkin.

2.5.2 Penjagaan Arsip

Menurut Basir Barthos (2007;58-60) penjagaan arsip antara lain sebagai berikut:

a. Membersihkan ruangan

Ruangan penyimpanan arsip hendaknya senantiasa bersih dan

teratur. Sekurang-kurangnya seminggu sekali dibersihkan dengan vacuum

cleaner (alat penyedot debu). Membersihkan dengan sapu atau bulu ayam

tidak ada gunanya sama sekali, sebab hanya akan memindahkan debu-

debu dari satu tempat ke tempat lain.
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b. Pemeriksaan ruangan dan sekitarnya

Sedikit-dikit setiap enam bulan tempat penyimpanan arsip dan

daerah sekelilingnya hendaknya diperiksa untuk mengawasi kalau-kalau

ada serangga, rayap dan sejenisnya.

c. Penggunaan racun serangga

Setiap enam bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun

serangga. Racun serangga ini de semprotkan dengn menggunakan alat

semprot biasa kearah dinding, lantai dan alat-alat yang dibuat dari kayu.

Harus diperhatikan penyemprotan ini jangan sampai mengenai kertas-

kertas arsipnya, karena dapat merusakkan kertas, disamping itu kapur

baruspun dapat dipergunakan mencegah serangga. Tarulah kapur barus di

rak-rak.

d. Mengawasi seranggan anai-anai

Untuk menghindari serangga anai-anai dapat dipergunakan sodium

arsenite. Sodium ini letakkanlah di celah-celah lantai. Rak, almari yang

dibuat daripada kayu, hendaknya dioles dengan dieldrin. Cara mengolesi

dengan menggunakan kuas, sejalan dengan garis-garis yang ada pda kayu.

e. Larangan makan dan merokok

Makanan dalam bentuk apapun tidak boleh dibawa ke tempat

penyimpanan arsip, sebab sisa-sisa makanan merupakan daya tarik bagi

serangga dan juga tikus-tikus, demikian pula tidak diperkenankan

merokok, baik rokok putih maupun rokok kretek. Menyalakan dengan

korek atau membawa api dilarang. Alat pemadam kebakaran harus

ditempatkan di dalam ruangan penyimpanan dan di tempatkan di tempat

yang strategis, untuk ini dapat dipergunakan gas CO2.

f. Rak penyimpanan arsip

Arsip-arsip hendaknya disimpan di rak yang dibuat dari logam,

dimana jarak antara papan rak yang terbawah dengan lantai sekitar 6 inci,

hal ini untuk memudahkan bergeraknya udara dan memudahkan untuk

membersihkan lantai di bawah rak.
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g. Melekatkan arsip

Arsip-arsip, barang-barang cetakan, peta, bagan, dan lain-lain

hendaknya diatur sebaik mungkin dengan diberi tanda masing-masing.

Barang-barang tersebut jangan diletakkan secara bedesak-desak dan

jangan diletakkan di tempat yang lebih kecil ukurannya daripada kertasnya

sendiri. Jangan sampai sudut-sudut kertas terlipat. Lembaran kertas yang

terlepas dari bundelnya hendaknya dikembalikan pada asalnya.

Pergunakanlah klip plastic, akan tetapi kalau dipergunakan klip logam,

gantilah setiap saat dengan klip yang baru sebelum klip itu berkara. Klip

yang berkarat akan dapat merusakkan kertas.

h. Membersihkan arsip

Arsip-arsip hendaknya dibersihkan dengan menggunakan vacuim

cleaner. Apabila arsip-arsip dihinggapi anai-anai/rayap dan sejenisnya

hendaknya dipisahkan dengan lainnya. Demikian pula kita menetukan

arsip-arsip yang rusak, segera dipisahkan untuk segera diserahkan kepada

yang berwenang untuk diperbaiki.

i. Mengeringakan arsip yang basah

Arsip-arsip yang basah tidak boleh dikeringkan jalan menjemur

dibawah teriknya sinar matahari. Bukanlah arsip-arsip dan ikatannya,

kemudian keringkan dengan jalan menganginkan, untuk membantu

mempercepat pengeringan ini, gunakanlah kipas angin, kalo tidak ada

bukanlah jendela-jendela dan pintu lebar-lebar, dapat pula dipergunakan

kertas penyerap, taruhlah arsip yang basah diantara dua kertas penyerap

tersebut. Bagi arsip-arsip yang terendam air, pindahkanlah keruangan yang

lebih luas dan keringkanlah seperti diatas.

j. Arsip-arsip yang tidak terpakai

Untuk arsip-arsip yang tidak terpakai lagi, hendaknya dijaga

dengan cara yang sama, tetapi simpanlah tersendiri. Aturlah sebaik

mungkin agar tidak bertaburan disana-sini. Susunannya sama seperti

ketika arsip itu dipergunakan.
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k. Arsip-arsip yang rusak atau sobek

Apabila kita temukan arsip-arsip yang rusak/robek janganlah

ditambal dengan menggunakan cellulose tape, sebab alat perekat ini

malahan dapat merusakkan kertas dan tulisannya, untuk memperbaikinya

gunakanlah kertas yang sama dengan menggunakan perekat kanji. Bagi

arsip-arsip yang rusaknya sangat hebat, serahkanlah arsip-arsip tersebut ke

ArsipNasional R.I. untuk diperbaiki

2.6 Syarat-Syarat Petugas Kerasipan

Untuk menjadi petugas kearsipan yang baik diperlukan sekurang-

kurangnya empat syarat yang harus dipenuhi, yaitu :

1. Ketelitian

Arsiparis yang bersangkutan dapat membedakan perkataan-perkataan,

nama-nama atau angka-angka yang sepintas lalu tampaknya sama, untuk

itu disamping sikap jiwa yang cermat arsiparis harus mempunyai mata

yang sempurna;

2. Kecerdasan

Arsiparis tidak perlu berpendidikan tinggi, tetapi sekurang-kurangnya

harus dapat memilih kata-kata untuk suatu masalah dengan daya ingatan

yang cukup tajam untuk mengingat pokok permasalahan yang telah ada

dalam kartu arsip;

3. Kecekatan

Arsiparis harus memiliki kondisi jasmani yang baik sehingga dapat bekerja

secara cekatan. Lebih-lebih arsiparis harus lebih leluasa menggunakan

kedua tangannya untuk mengambil warkat secara cepat dan tepat;

4. Kerapian

Sifat yang diperlukan agar kartu-kartu, berkas-berkas ataupun arsip dapat

tersusun secara rapi sehingga akan lebih mudah ditemukan kembali,

disamping itu warkat akan lebih awet atau aman, karena tidak

sembarangan ditumpuk hingga robek.
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2.7 Permasalahan Yang Sering Timbul Dalam Kearsipan

Arsip merupakan pusat kegiatan-kegiatan yang telah berlangsung dan

tempat untuk mencapai berbagai keterangan apabila diperlukan untuk masa yang

akan datang, maka setiap arsip harus diatur dan dipelihara dengan sebaik-baiknya.

Adapun masalah yang seringkali terjadi dalam kearsipan adalah:

a. Tidak menemukan kembali secara tepat dari bagian arsip suatu surat yang

diperlukan oleh pimpinan suatu instansi atau satuan organisasinya;

b. Peminjaman atau pemakaian suatu surat oleh pimpinan yang jangka

waktunya sangat lama, bahkan kadang-kadang tidak dikembalikan;

c. Bertambahnya surat secara terus-menerus kedalam bagian arsip tanpa ada

penyingkiran sehingga tempat dan peralatannnya tidak mencukupi;

d. Tata kerja dan peralatannya tidak mengikuti perkembangan dalam ilmu

kearsipan modern sebagai akibat dari pegawai-pegawai arsip yang tidak

cakap dan kurang bimbingan yang teratur;

Untuk mengatasi masalah tersebut diatas maka perlu dipelajari, diatur dan

dikembangkan pedoman mengenai:

a. Sistem penyimpanan warkat ynag tepat bagi masing-masing instansi;

b. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat yang telah disepakati harus

ditaati;

c. Diadakan penyusutan arsip secara teratur;

d. Diadakan penataan atau peningkatan ketrampilan pegawai bagian arsip,

sehingga memiliki pengetahuan dan kemapuan untuk mempraktekkan

ilmunya yang terbaru dibidang kearsipan secara efisien.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM

3.1 Sejarah Bank Pembangunan Daerah  Jawa Timur Tbk. Cabang

Kraksaan

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur, yang dikenal dengan sebutan

Bank JATIM, didirikan pada tanggal 17 Agustus 1961 di Surabaya. Landasan

hukum pendirian adalah Akte Notaris Anwar Mahajudin Nomor 91 tanggal 17

Agustus 1961 dan dilengkapi dengan landasan operasiona Surat Keputusan

Menteri Keuangan  Nomor BUM.9-4-5 tanggal 15 Agustus 1961. Berdasarkan

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1962 tentang Ketentuan Pokok Bank

Pembangunan Daerah dan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1967 tentang

Pokok-Pokok Perbankan, pada tahun 1967 dilakukan penyempurnaan melalui

Peraturan Daerah Propinsi Derah Tingkat I Jawa Timur Nomor 2 Tahun 1976

yang menyangkut Status Bank Pembangunan Dearah Dari bentuk Perseroan

Terbatas (PT) menjadi Badan Usaha Milik Derah (BUMD).

Secara operasional dan seiring dengan perkembangannya, maka pada

tahun 1990 Bank Pembangunan Daerah  Jawa Timur meningkatkan statusnya dari

Bank Umum menjadi Bank Umum Devisa. Hal ini ditentapkan dengan Surat

Keputusan Bank Indonesia Nomor 23/28/KEP/DIR tanggal 12 Agustus 1990.

Untuk memperkuat permodalan, maka pada tahun 1994 dilakukam perubahan

terhadap Peraturan Daerah No. 9 Daerah Tingkat 1 Jawa Timur No. 26, Tahun

1994 tanggal 28 Desember 1994 yaitu merubah struktur permodalan atau

kepemilikan dengan diijinkannya modal saham dari pihak ketiga salah satu unsur

pemilik dengan komposisi maksimal 30%.

PT. Bank Jatim dalam upayanya untuk meningkatkan profesionalitas dan

independensi sebagai pelayan masyarakat di bidang jasa keuangan, dipandang

perlu untuk merubah bentuk badan hukum Bank Pembangunan Daerah Jawa

Timur dari Perusahaan Daerah (PD) menjadi Perseroan Terbatas (PT) Bank

Pembangunan Daerah Jawa Timur, berdasarkan Akta Notaris R. Sonny Hidayat
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Julistyo, SH No. I tanggal 1 Mei 1999 dan telah mendapatkan pengesahaan dari

Menteri Kehakiman Republik Indonesia dengan Surat Keputusan No. L-

8227.HT.01.01 Th 1999 tanggal 5 Mei 1999. Selanjutnya secara resmi Bank

Pembangunan Daerah Jawa Timur berstatus menjadi PT. Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur dengan call name Bank Jatim.

PT. Bank Jatim dalam mengembangkan usahanya untuk membantu dan

mendorong Perekonomian dan Pembangunan Daerah dalam meningkatkan taraf

hidup masyarakat, dengan membuka cabang di setiap Kabupaten Daerah Tingkat

II salah satunya di Kraksaan. Berdasarkan hal tersebut maka pada tahun 1982

didirikan PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan, dengan

ijin usaha No. Kep 289/DJM/II.5/S/1982, karena PT. Bank Pembangunan Daerah

Jawa Timur merupakan Bank yang dikelola oleh pemerintah Daerah Tingkat II,

maka pada saat pendirian kantor PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

sementara bergabung dengan kantor Pemerintah Daerah Tingkat II Kraksaan

sampai tahun 1990. Pada tahun 1990 PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Cabang Kraksaan sudah menempati kantor sendiri yang beralamat di JL. Raya PB.

Sudirman Nomor 144 Kecamatan Kraksaan Kabupaten Probolinggo

3.1.1 Arti Logo Dan Makna Logo PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa

Timur Tbk.

Gambar 3.1 Logo Bank Jatim

Sumber : PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk. Cabang Krakasaan

Tepat pukul 08.00 WIB, tanggal 10 Nopember 2011, direktur utama Bank

Jatim Hadi Sukrianto menekan tombol sirine diikuti pelepasan ribuan balon oleh
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karyawan dan karyawati Bank Jatim sebagai awal yang menandakan

diresmikannya logo baru Bank Jatim. Logo lama Bank Jatim yang berbentuk

Tugu Pahlawan dengan motto “Aman Terpercaya” diganti dengan logo baru

berbentuk sayap berwarna merah dengan motto “Bersama Kami, berkembang

pasti”, menurut Direktur Utama Bank Jatim, sayap itu merupakan kepakan sayap

Burung Garuda yang menjadi lambang kekuatan Indonesia.

Sayap adalah anggota tubuh yang bersifat aerodinamis dan sebagai

penyeimbang ketika hendak terbang. Fungsi inilah yang ingin dicerminkan dalam

logo bank jatim dengan harapan bank jatim dapat terbang tinggi menuju goal yang

diinginkan, serta terjadi keseimbangan perekonomian dana yang diperoleh dari

landing yaitu dana pemerintah, dan funding yaitu dana yang diperoleh dari publik

sehingga tercipta perekonomian berazazkan kerakyatan.

Burung garuda adalah lambang nasional Indonesia. Dalam mitologi Jawa,

Burung Garuda adalahh “The Bird of Life” burung kehidupan yang membawa

kemuliaan. Lima helai bulu yang ditampilkan merupakan cerminan 5 semangat

baru Bank Jatim. Lima semangat baru itu terdiri dari 3 pilar serta 2 landasan

utama perbankan. Tiga pilar terdiri dari :  Agent of Development, Institutional

Endurance dan Services.Dua landasan utama perbankaan adalah Good Corporate

Governance dan Risk Management. Lima semangat baru Bank Jatim terdiri dari :

Professionalism, Partnership, Care, Service, dan TrusTworthy.

Strategi Bank Jatim untuk mencapai goal Regional Champion adalah Bank

Jatim berpegang pada kerjasama basis Profesionalisme yang memahami dalam

melayani, untuk meraih kepercayaan nasabah menuju predikat regional champion.

Warna merah pada logo Bank Jatim adalah warna yang merepersentasikan

keberanian hidup, kekuatan dan kepemimpinan. Warna merah juga

menggambarkan energi, semangat perjuangan yang tiada henti. Merah adalah

warna yang dominan dalam spektrum warna sehingga terlihat menonjol bila

dibandingkan dengan warna-warna lain, yang memiliki makna menggambarkan

Bank Jatim sebagai Bank unggulan.
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Bila 5 helai bulu logo Bank Jatim diamati, maka akan ditemukan gradasi

warna merah. Perubahan dari warna merah menyala hingga merah gelap. Ada

makna tersembunyi didalamnnya. Warna merah terang sebagai helai bulu teratas

mencerminkan refreshment atau nafas baru Bank Jatim. Gradasi warna

menggambarkan transformasi Bank Jatim kearah yang lebih baik. Warna merah

gelap merupakan perpaduan warna merah dan hitam menunjukan kekokohan dan

kematangan Bank Jatim yang telah berdiri selama 50 tahun. Tipe font yang

digunakan adalh font Myriad Pro dengan kombinasi regular pada kata bank dan

semibold pada kata Jatim, pembedaan ini menegaskan pada kata Jatim sebagai

daerah dimana Bank Jatim berpijak. Font tersebut dipilih sebagai perpaduan yang

mencerminkan karakter profesional dan ramah.

3.1.2 LOKASI PERUSAHAAN

Lokasi merupakan faktor penting dalam melakukan kegiatan operasi

khususnya di bidang perbankan. Bank Pembangunan Daerah  Jawa Timur Tbk.

Cabang Kraksaan beralamat di JL. Raya PB. Sudirman Nomor 144 Kecamatan

Kraksaan Kabupaten Probolinggo. Lokasi yang strategis untuk pusat operasional

cabang, di karenakan berdekatan dengan Pusat Pemerintahan Kabupaten

Probolinggo.

3.1.3  Visi Dan Misi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk.

Visi :

1. Menjadi bank yang sehat berkembang secara wajar;

2. Memiliki manajemen dan sumber daya manusia yang profesional.

Misi :

1. Mendorong pertumbuhan ekonomi daerah serta ikut mengembangkan

usaha kecil dan menengah;

2. Memperoleh laba yang optimal.
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 Penjelasan Visi dari Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk:

Dalam menjalankan bisnis dan mengembangkan usaha Bank Jatim

secara sehat serta untuk memperoleh hasil yang optimal, Bank Jatim

berupaya melaksanakan kegiatannya dengan tetap berpegang pada

peraturan perUndang-Undangan yang berlaku serta prinsip tata kelola

perusahaan yang baik. Untuk melaksanakan hal tersebut dibutuhkan

Sumber Daya Manusia dengan integritas dan loyalitas yang tinggi,

mempunyai jiwa melanyani dan bertindak profesional.

 Penjelasan Misi dari Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk:

Peningkatan pertumbuhan perekonomian daerah merupakan tujuan

utama Bank Jatim dalam melaksanakan kegiatan usahanya yang

diaplikasikan dalam pemberian bantuan permodalan bagi usaha-usaha

yang produktif baik dalam bidang UMKMK maupun usaha berskala besar,

disamping itu berupaya memperoleh laba yang optimal merupakan tujuan

yang diharapkan agar semakin menambah kepercayaan stakeholder

terhadap kinerja Bank Jatim.

3.2 Struktur Organisasi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk.

Struktur organisasi sangat diperlukan dalam sebuah organisasi, biasanya

struktur organisasi disesuaikan dengan fungsional atau besar kecilnya volume

pekerjaan.

Menurut Handoko (2010:169) bahwa “Struktur organisasi merupakan

mekanisme formal di mana organisasi dikelola, yang menunjukkan kerangka dan

susunan perwujudan pola tetap hubungan-hubungan diantara fungsi-fungsi,

bagian-bagian atau posisi-posisi, maupun orang-orang yang menunjukkan

kedudukan, tugas wewenang dan tanggung jawab yang berbeda-beda dalam suatu

organisasi”.

Struktur organisasi Bank Jatim Cabang Kraksaan adalah berbentuk

lini/garis, wewenang mengalir dari atas ke bawah menurut garis lurusnya, setiap

atasan mempunyai sejumlah bawahan tertentu dan masing-masing memberi

pertanggung jawaban tugasnya kepada atasan tersebut, sebagaimana berikut.
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STRUKTUR ORGANISASI

BANK JATIM CABANG KRAKSAAN

= Garis Komando

------------ = Garis Koordinasi

Gambar 3.2 : Bagan Organisasi Bank Jatim Cabang kraksaan

Sumber : Bank Pembangunan Daerah  Jawa Timur Tbk. Cabang Kraksaan Tahun

2015
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Tugas dan tanggunjawab masing-masing bagian dalam Organisasi Bank

Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan:

a. PEMIMPIN CABANG

Tanggung Jawab

1. Memimpin penyelenggaraan kegiatan opersional Bank di Cabang yang

menjadi tanggung jawabnya sesuai dengan mandat yang diberikan oleh

Direksi.

2. Mengevaluasi dan mengajukan laporan pelaksanaan pemasaran untuk

produk dana/jasa dan kondisi pasar di wilayah kerja Kantor Cabang.

3. Melakukan koordinasi dengan Kantor Pusat Bank sehubungan dengan

penyelenggaraan kegiatan operasional Bank secara keseluruhan.

4. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak ketiga sebagai

perpanjangan tangan dari Direksi di daerah.

Tugas

1. Mengajukan laporan operasional Kantor Cabang ke unit terkait di Kantor

Pusat.

2. Mengoperasikan pelaksanaan action program pemasaran untuk

pengarahaan dana masyarakat yang telah ditetapkan Kantor Pusat yang

terkait produk dana/jasa  dan melaporkan pelaksanaannya keunit kerja

terkait di Kantor Pusat.

3. Memastikan kesesuaian kegiatan pemasaran kredit, dana dan jasa dengan

SOP yang berlaku.

4. Memberikan persetujuan atas pengelolaan dana dalam bentuk-bentuk

lainnya dalam batas-batas kewenangannya dan mengajukan rekomendasi

penggunaan dana ke unit kerja terkait di Kantor Pusat untuk yang di luar

batas kewenangan.

5. Memberikan arahan untuk penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

dan anggaran tahunan.

6. Mengevaluasi realisasi dari Rencana Kerja Tahunan (RKT) dan anggaran

tahunan dan mengajukan laporan evaluasi ke unit terkait di Kantor Pusat.
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b. PEMIMPIN BIDANG OPERASIONAL

Tanggung Jawab

1. Mengorganisir pelaksanaan operasional dana/jasa di Kantor Cabang.

2. Memantau kinerja unit kerja dibawahanya untuk menjamin kesesuaian

pelayanan dengan SOP yang telah ditetapkan.

3. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak ketiga sebagai

perpanjangan tangan dari Direksi di daerah.

Tugas

1. Mensinergikan proses pelayanan nasabah dengan SOP yang berlaku.

2. Membina hubungan bisnis yang berkesinambungan dengan lembaga atau

instansi terkait dalam pelaksanaan pemasaran produk dana atau jasa

sehingga dapat tercipta hubungan bisnis yang harmonis dengan lembaga

atau instansi tersebut.

3. Mengorganisir penyelenggaraan perjanjian kerjasama dengan lembaga

atau instansi tertentu dalam hal pemanfaatan dana atau jasa Bank untuk

mengembangkan bisnis Bank terkait upaya penghimpunan dana.

4. Memantau penerapan APU dan PPT di Kantor Cabang dan melaporkan

transaksi yang dianggap mengandung risiko tinggi termasuk

penyelenggara negara dana atau transaksi keuangan mencurigakan serta

transaksi keuangan tunai kepada Direktur Kepatuhan melalui Divisi

Kepatuhan.

5. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit

kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya

kesalahan dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan

atas hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu.

6. Memutus dan melegalisasi transaksi yanng menjadi wewenangnya.
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c. AUDITOR CABANG

Tugas dan Tanggung Jawab

1. Melaksanakan pengawasan dan penilaian atas pelaksanaan tata kerja dan

proses kerja Kantor Pusat, Kantor Cabang dan Kantor Cabanag Syariah

yang meliputi tingkat kepatuhan, kewajaran serta tingkat efisiensi dan

efektifitas usaha Bank dalam rangka memastikan berjalannya

pengendalian risiko antara lain risiko kredit, operasional dan risiko-risiko

lainnya serta pencapaian target opersional Bank.

2. Melakukan pemeriksaan serta penilaian terhadap kewajaran laporan

keuangan Bank di Kantor Cabang, Kantor Cabang Pembantu, Kantor Kas

dan Kantor Payment Point dalam rangka memastikan keakuratan

penyusunan laporan keuangan dan kepatuhan pada sistem prosedur,

kebijakan serta peraturan dan perundang-undangan.

3. Melaksanakan pengawasan dan pemeriksaan rutin, berkala dan mendadak

atas pelaksanaan tata kerja unit operasional di Kantor Cabang, Kantor

Cabang Pembantu, Kantor Kas dan Kantor Payment Point yang meliputi

tingkat kebenaran transaksi, kewajaran pelaporan, penerapan kepatuhan,

serta tungkat efisiensi dan efektifitas usaha Kantor Cabang.

4. Memperoleh gambaran menyeluruh tentang perkembangan usaha dan

kondisi keuangan Cabang termasuk hal-hal yang dapat mempengaruhi

tingkat kesehatan maupun kelangsungan usaha Bank.

d. PENYELIA PN DAN TELLER

Tanggung jawab

1. Memonitor kegiatan pelayanan nasabah dan pelanyanan pembukaan

rekening serta pelayanan terhadap kegiatan transaksi nasabah di Kantor

Cabang.

2. Berkoordinasi dengan Kantor Pusat dalam melayani permohonan

pelayanan kartu dan layanan Bank berbasis teknologi.

3. Memantau kondisi likuiditas Kantor Cabang serta bertanggung jawab

untuk memenuhi kebutuhan tersebut dan melaksanakan pengambilan dan

penyetoran uang kas ke Bank Indonesia.
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4. Mengkoordinasi petugas teller dalam pelayanan semua jenis transaksi

tunai sesuai wewenang yang diberikan.

5. Memantau penerimaan setoran dan pembayaran dari atau ke Kantor

Cabang Pembantu, Kantor Kas dan Payment Point untuk kegiatan

operasional.

Tugas

1. Melaksanakan pelayanan kepada nasabah termasuk nasabah prima agar

hubungan yang terjalin dapat berkesinambungan dan saling

menguntungkan melalui program  Layanan Prima.

2. Melayani permohonan nasabah dan calon nasabah dalam hubungannya

dengan penjualan produk dana atau jasa dalam negeri.

3. Memantau pengelolaan, pelanyanan dan pengadministrasian keuangan

Pemerintah Kota atau Kabupaten apabila di wilayah kerjanya terdapat

Kantor Pemerintah Kota atau Kabupaten serta pelaporan secara harian

tentang posisi atau saldo Pemerintah Kabupaten atau Kota.

4. Melaksanakan pelayanan kerjasama dengan pihak lain dalam rangka

penghimpunan dana.

5. Memantau persediaan uang di ATM dan pengisisan uang di ATM jika

persediaan telah mencapai batas minimum.

6. Menyelenggarakan penyusunan laporan terkait operasional dana atau jasa

dalam negeri di Kantor Cabang pada Bank Indonesia dan pihak lain.

7. Pemenuhan kebutuhan uang kas untuk para teller,kantor kas,dan payment

point dengan menyediakan uang kas pada pagi hari dan menerima

penyetoran kembali uang kas setelah tutup kas.

e. PENYELIA OPERASIONAL KREDIT

Tanggung jawab

1. Menganalisis permohonan kredit Ritel dan Bank Garansi baik

baru,penambahan plafond maupun perpanjangan untuk memberikan

keyakinan atas kemmauan dan kemampuan Nasabah dalam memenuhi

kewajibannyaa pada Bank secara tertib , sesuai dengan kesepakatan dan
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bertanggungjawab atas kelancaran pengambilan kredit Ritel yang telah di

putus.

2. Memantau kebutuhan Likuiditas Kantor Cabang, dalam rangka

pemenuhan kebutuhan Kredit Likuiditas untuk kelangsungan kegiatan

kredit Ritel Bank.

3. Melaksanakan kerjasama dengan unit kerja terkait di Kantor Pusat dan

lembaga/instansi terkait dalam lingkup Kantor Cabang sebagai upaya

pencapaian target penyaluran kerdit.

Tugas

1. Memantau keseluruhan kegiatan perkreditan di Kantor Cabang untuk

Kredit Ritel, untuk memastikan kelancaran pelaksanaan kegiatan

perkreditan di Bank serta untuk mengetahui sedini mungkin apabila terjadi

deviasi atas perjanjian yang telah disepakati.

2. Memonitor pembinaan perkreditan, bimbingan seta saran dalam lingkup

bidang usaha Debitur,sebagai upaya mendukung peningkatan kinerja

bisnis Debitur sehingga dapat mengurangi resiko kredit bermasalah di

Bank.

3. Melakukan kajian atas kegiatan perkreditan internal Bank yang dapat

digunakan sebagai referensi dalam melakukan analisis perkreditan.

4. Pelaporan pelaksanaan kegiatan perkreditan Kantor Cabang, untuk

kepentingan internal maupun eksternal, sebagai bentuk

pertanggungjawaban pelaksanaan kebijakan dan prosedur perkerditan yang

telah ditetapkan.

5. Mengendalikan ketaatan atas limit resiko kredit Ritel.

f. PENYELIA AKUNTANSI

Tanggung jawab

1. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit

kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya

kesalahan dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan

atas hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu.
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2. Memonitor pembuatan neraca dan laba/rugi dan laporan-laporan ke Bank

Indonesia.

3. Berkoordinasi dalam pelaksanaan seluruh laporan dan pelayanan

pemeriksaan pihak internal maupun eksternal.

4. Memantau kinerja unit kerja dibawahnya untuk menjamin kesesuain

pelayanan dengan SOP yang telah di tetapkan.

Tugas

1. Menyelenggarakan pembukuan atas transaksi transaksi.

2. Melakukan verifikasi dan memantau penyimpanan bukti bukti pembukuan.

3. Melakukan kegiatan analisa dan laporan keuangan Cabang.

4. Meneliti dan Mengawasi data pelaksanaan perasional.

5. Melakukan pemeriksaan laporan harian dan bukti transaksi harian.

g. PENYELIA UMUM & SDM

Tanggung jawab

1. Berkoordinasi dengan Sub Devisi  Pelatihan dan Pengembangan Kantor

Pusat dalam menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan untuk pegawai

Kantor Cabang.

2. Berkoordinasi dengan divisi SDM Kantor Pusat dalam hal penempatan

pegawai.

3. Berkoordinasi dengan Divisi Umum Kantor Pusat dalam hal pengadaan

barang dan jasa di atas kewenangan Cabang.

4. Berkoordinasi dengan divisi Teknologi Informasi untuk perbaikan

infastruktur TI apabila ada permasalahan atau gangguan operasional TI.

Tugas

1. Kegiatan pencatatan dan pendistribusian barang barang persediaan kepada

seluruh Penyelia yang membutuhkan serta membuat pertanggungjawaban

setiap akhir bulan.

2. Mengelola barang barang inventaris dan seluruh aset Kantor Cabang dan

Kantor Cabang Pembantu secara efisien dan efektif .

3. Melakukan pengadaan barang Kantor Cabang dan Kantor Cabang

Pembantu sesuai dengan batas kewenangannya.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


39

4. Menyelenggarakan kas kecil yang jumlahnya disesuaikan dengan

ketentuan yg berlaku.

5. Melakukan proses rekrutmen tenaga kerja outsourcing dengan

memperhatikan kebijakan dan prosedur rekrutmen SDM Bank dengan

berkoodinasi dengan unit terkait dalam hal seleksi tenaga outsourching.

6. Penyelenggaraan kegiatan perhitungan atau pembayaran gaji pegawai,

pajak dan asuransi pegawai serta hak hak pegawai lainnya .

7. melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit

kerjanya agar sesuai dengan ketentuan , melakukan pencegahan timbulnys

kesalahan dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan

atas hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu.

8. Pengusulan pemenuhan dan penambahan SDM untuk jabatan dibawah unit

kerjanya serta pengusulan Promosi, Mutisi maupun Demosi atas dasar

pengelolaan kinerja yang telah dilakukan.

h. STAF ANALIS KREDIT

Tanggung jawab

1. Mengkaji kegiatan perkreditan internal Bank yang dapat digunakan

sebagai referensi dalam melakukan analisis perkreditan.

2. Penerimaan atau penolakan atas kelangkapan berkas pengajuan kredit,

penambahan planfond maupun perpanjangan termin permbayaran.

3. Membuat usulan penerimaan atau penolakan pengajuan kredit,

penambahan planfond maupun perpanjangan termin pembayaran

keputusan kredit.

Tugas

1. Melakukan verifikasi kelengkapan dan kesesuaian berkas kredit atas

usulan pengajuan kredit atas usulan unit pemasaran, bila diperlukan

melakukan on the spot untuk memastikan kelayakan usulan permohonan

kredit.

2. Memanatau daftar hitam dan daftar kredit macet yang dikeluarkan Bank

Indonesia untuk memastikan rekomendasi kelayakan pemberian kredit
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akurat sesuai dengan asas-asas perkreditan serta kebijakan serta prosedur

yang telah ditetapkan.

3. Melakukan analisa kelayakan debitur atas pemberian kredit berdasarkan

resiko-resiko perkreditan.

4. Melaksakan pembinaan perkreditan bimbingan serta saran dalam lingkup

bidang usaha debitur sebagai upaya mendukung peningkatan kinerja bisnis

debitur sehingga dapat mengurangi resikonkredit bermasalah bagi Bank.

i. STAF  BANK GARANSI

Tanggung jawab dan tugas

1. Melaksanakan pelayanan penerbitan Bank Garansi.

2. Melaksanakan pelayanan perpanjangan Bank Garansi.

3. Melaksanakan pelayanan klaim terhadap Bank Garansi.

4. Melaksanakan pelayanan pencairan Bank Garansi.

j. STAF ADMINISTRASI DAN PELAPORAN KREDIT

Tanggung jawab dan tugas

1. Melakukan rekapitulasi terhadap kebutuhan likuiditas kerdit dan kemudian

menginformasikannya kepada pihak terkait.

2. Menyiapkan dokumen dan proses perjanjian kredit agar proses pengikatan

perjanjian kredit berjalan dengan lancar.

3. Pemeriksaan kelengkapan dokumen pengikatan perjanjian kredit dan

pengiriman dokumen perjanjian kredit ke notaries.

4. Koordinasi penandatanganan perjanjian kredit antara debitur dengan

Pemimpin Cabang.

5. Pendaftaran kontrak kredit kepada lembaga asuransi kredit.

6. Pendokumentasian dokumen kontrak kredit dan Pengkinian dokumen

kontrak bila terjadi pembaharuan kontrak.

7. Melakukan penilaian atau taksasi jaminan kredit calon Debitur.

8. Pembuatan laporan secara periodic.

9. Mengelola data-data debitur untuk keseluruhan Kantor Cabang.

k. STAF SERVICE ASSISTANCE

Tanggung jawab dan tugas
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1. Melakukan pelayanan pembukaan rekening.

2. Berkoordinasi dengan Kantor Pusat dalam melayani permohonan

pelayanan kartu ATM dan layanan Bank berbasis teknologi

3. Memberikan pelayanan perubahan data nasabah, pelayanan penambahan

fasilitas tambahan, pelayanan pengaduan nasabah serta penanganan

terhadap  keluhan nasabah dan pelayanan penutupan rekening.

4. Melayani permohonan produk dana atau jasa dalam negeri yang secara

langsung diajukan oleh nasabah dan calon nasabah atau melalui staf

pemasaran.

5. Memberikan informasi mengenai produk dana atau jasa dalam negeri

kepada nasabah.

6. Melakukan pengkinian profil nasabah dan profil transaksi nasabah.

l. STAF PELAYANAN NASABAH

Tanggung jawab dan tugas

1. Menangani pelayanan nasabah yang berkaitan dengan administrasi dari

kegiatan operasional bank baik konvensional maupun syariah.

2. Memantau persediaan uang di ATM dan menginformasikan pada pihak

terkait bila persediaan telah mencapai batas minimum.

3. Melaksanakan pelayanan kepada nasabah prima agar hubungan yang

terjalin dapat berkesinambungan dan saling menguntungkan  melalui

program Layanan Prima.

4. Menyusun laporan operasional dana atau jasa dalam negeri di Kantor

Cabang.

m. STAF TELLER

Tanggung Jawab Dan Tugas

1. Pelayanan terhadap kegiatan transaksi nasabah.

2. Pengajuan kebutuhan likuiditas uang kas sesuai volume transaksi yang

ditangani.

3. Pencocokan bukti transfer dengan daftar mutasi harian kas.

4. Menyerahkan uang kas dan bukti transaksi ke Penyelia Pelayanan Nasabah

dan Teller untuk diverifikasi.
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5. Melayani transaksi beserta pelaksanaan administrasi dari aktivitas

operasional dana dan jasa dalam negeri di Kantor Cabang.

6. Membuat laporan mutasi uang dan posisi harian kas.

7. Menerima setoran dan melakukan pembayaran untuk kegiatan operasional.

n. STAF AKUNTANSI

Tanggung jawab dan tugas

1. Pemeriksaan laporan dan bukti transaksi harian dan melakukan klarifikasi

ke unit terkait bila terjadi ketidak cocokan.

2. Pengarsipan bukti dan laporan transaksi harian.

3. Mencetak laporan harian.

4. Penyusunan laporan keuangan mingguan, laporan keuangan bulanan,

laporan keuangan berkala, dan laporan keuangan tahunan beserta

pelaporannya.

5. Menyusun laporan keuangan harian untuk Penyelia Akuntansi, PBO dan

Kepala Cabang.

o. Security

Tanggung jawab dan tugas

1. Tugas Pos-pos:

a) Wajib memberi Salam Hormat dengan posisi sikap sempurna secara

tulus pada Pimpinan, Karyawan maupun Tamu/Nasabah dengan

ucapan salam “Selamat pagi/siang/malam”;

b) Mengawasi tiap tamu masuk dan menanyakan arah tujuan /keperluan

dengan tegas dan sopanserta memberikan visitor dengan menyerahkan

Kartu Identitas atau KTP; Melakukan Pengaturan, Penertiban, dan

Pengawasan kendaraan.

2. Tugas Patroli :

a) Memeriksa kelengkapan tugas sebelum melaksanakan patroli;

b) Bersikap hati-hati, teliti, pengawasan yang tajam, dan gaya simpatik

tetapi tidak over acting /sombong;

c) Hati-hati dan selalu waaspada terhadap apa yang dilihat maupun

apapun yang didengar dan selalu curiga terhadap adanya keganjilan.
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p. Pramubakti

Tanggung jawab dan tugas

1. Melayani segala aktifitas pegawai;

2. Menjaga kebersihan dan kenyamanan kantor;

3. Memastikan ketersediaan sarana prasarana (ATK).

q. Driver

Tanggung jawab dan tugas

1. Memeriksa kondisi dan perlengkapan kendaraan sebelum digunakan;

2. Menerima informasi dari Staf Umum mengenai jadwal acara/kegiatan

Driver;

3. Membersihkan/merawat kendaraan setiap saat agar tetap bersih;

4. Kesiapan kendaraan untuk layak segera dipakai;

5. Ketepatan waktu penjemputan dan pengantaran.

r. Cleanning Service

Tanggung jawab dan tugas

1. Menjaga kebersihan dan kenyamanan setiap ruangan dalam gedung;

2. Melakukan perawatan gedung dan taman;

3. Menjaga kebersihan setiap ruangan dalam gedung;

4. Membantu Pemimpin, karyawan dan tamu/nasabah mengatasi masalah

kebersihan dalam gedung maupun halaman kantor;

5. Melakukan pemeliharaan gedung.

3.2.1 Jam kerja karyawan

Jam kerja karyawan antara lain:

a. Hari senin sampai dengan kamis dimulai jam 07.00 wib sampai dengan

jam 17.00 wib. Hari jumat dimulai jam 05.15 wib sampai dengan jam

06.30 wib senam pagi dimulai jam 07.30 sampai dengan jam l7.00 wib.

Pembukaan kas operasional untuk melanyani masyarakat dimulai jam

08.00 wib sampai dengan jam 15.30 wib.

b. Jam istirahat karyawan

Jam normal mulai jam 12.00 wib sampai dengan jam13.00 wib. Jam

istirahat hari jumat dimulai jam 11.30 wib sampai dengan jam 13.00 wib.
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3.2.2 Sistem upah karyawan

Sistem upah karyawan disesuaikan dengan undang-undang tenaga kerja

yang meliputi, status karyawan, tingkat jabatan, masa jabatan, masa kerja,

golongan. Pemberian kompensasi pada Bank Pembanguna Daerah Jawa Timur,

Tbk. Cabang Kraksaan antara lain gaji¸ tunjangan, bonus dan cuti. Gaji yang

diberikan merupakan gaji pokok yang ditetapkan berdasarkan penetapan golongan

gaji serta masa kerja pegawai yag bersangkutan. Tunjangan yang diberikan

berupa, tunjangan pelaksana, jabatan, transport dan keluarga. Gaji yang diterima

berupa bruto ditambah tunjangan dikurangi potongan. Bonus diberikan kepada

karyawan pelaksananya, tata cara dan pembayaran ditetapkan tersendiri oleh

keputusan direksi . dan akan dicantumkan pada daftar pembayaran bonus

pertahunnya.

3.2.3 Kesejahteraan karyawan

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan - Probolinggo

memberikan kesejahteraan pada karyawan dapat memberikan tunjangan  dan

fasilitas-falisitas yang dibutuhkan yaitu berupa:

 Waktu istirahat (cuti) tahunan karyawan, terdiri dari :

a) Karyawan yang telah bekerja selama 12 bulan berturut-turut tanpa

berhenti maka dapat beristirahat selama 12 hari penuh dengan gaji penuh;

b) Untuk mendapatkan istirahaht tahunan tersebut dapat diambil dua kali

dalam setahun; namun  jika karyawan menggunakan  istirahat dengan

minta ijin maka hak cuti akan dikurangi kecuali karyawan sakit atau di

rawat inap di Rumah Sakit;

 Waktu istirahat (cuti) hamil untuk karyawati akan di berikan waktu

istirahat selama 90 hari atau selama 3 bulan, istirahat bisa di ambil saat

usia kandungan 9 bulan dan seminggu sebelum proses persalinan.

 Fasilitas-fasilitas lain yang diperoleh karyawan Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan - Probolinggo seperti saat sakit

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan - Probolinggo
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menyediakan dokter khusus untuk semua karyawannya secara gratis dan

apa bila karyawan tersebut perlu di rawat inap di RS Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan Kabupaten Probolinggo akan

menanggung semua biaya yang diperlukan sampai karyawan tersebut sehat

kembali.

5.3 Kegiatan Pokok PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang

Kraksaan.

Kegiatan pokok PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang

Kraksaan meliputi :

1. Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan berupa giro,

deposito berjangka, sertifikat deposito, tabungan dan/atau bentuk lain yang

dipersamakan dengan itu;

2. Memberikan Kredit;

3. Menerbitkan surat pengakuan hutang;

4. Membeli, menjual atau menjamin atas risiko sendiri maupun- untuk

kepentingan dan atas perintah nasabahnya:

a. Surat-surat wesel termasuk wesel yang diakseptasi oleh bank yang masa

berlakunya tidak lebih lama dari kebiasaan dalam perdagangan surat-

surat dimaksud;

b. Surat pengakuan hutang dan kertas dagang lainnya yang masa

berlakunya tidak lebih lama dari kebiasaan dalam perdagangan surat-

surat dimaksud;

c. Kertas perbendaharaan Negara dan surat jaminan pemerintah;

d. Sertifikat Bank Indonesia (SBI);

e. Obligasi;

f. Surat dagang berjangka waktu sesuai dengan peraturan perundang-

undangan;

g. Instrumen surat berharga lain yang berjangka waktu sesuai -dengan

peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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2. Memindahkan uang baik untuk kepentingan sendiri maupun untuk

kepentingan nasabah;

3. Menempatkan dana pada, meminjam dana dari atau meminjamkan dana

kepada bank lain baik dengan menggunakan surat, sarana telekomunikasi

maupun dengan wesel unjuk, cek atau sarana lain;

4. Menerima pembayaran dari tagihan atas surat berharga dan melakukan

perhitungan dengan atau antar pihak ketiga;

5. Melakukan penempatan dana dari nasabah kepada nasabah lainnya dalam

bentuk surat berharga yang tidak tercatat dalam bursa efek;

6. Melakukan kegiatan dalam valuta asing atau sebagai Bank Devisa dengan

memenuhi ketentuan yang ditetapkan oleh yang berwenang;

7. Menyediakan pembiayaan dan atau melakukan kegiatan lain termasuk

melakukan kegiatan berdasarkan prinsip syariah sesuai dengan ketentuan

yang berlaku;

8. Melayani pembayaran PDAM, PLN, Gaji pegawai,Pensiunan dll.

5.4 Menangani kearsipan pada PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Tbk. Cabang Kraksaan.

Dalam menangani Administrasi Perkantoran PT. Bank Pembangunan Daerah

Jawa Timur Tbk. Cabang Kraksaan – Probolinggo pada prinsipnya kegiatan

yang dilakukan adalah membantu tugas – tugas kearsipan yang meliputi :

a. Bagian Umum:

 Membantu Dalam Bidang Pengurusan Surat

 Membantu Dalam Proses Penyimpanan Surat

b. Bagian Pelayanan Nasabah:

 Meregister Buku Tabungan

 Memberikan Informasi Kepada Nasabah
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BAB 5 KESIMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di PT.

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan dapat diperoleh

beberapa kesimpulan, antara lain :

1. Pengelolaan kearsipan di PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk.

Cabang Kraksaan menggunakan sistem sentralisasi, yaitu sistem dimana

semua kegiatan kearsipan dipusatkan pada bagian khusus yang mengelola

arsip yaitu Bagian Umum.

2. Setiap berkas yang keluar atau pun masuk,memiliki arsip yang harus

disimpan. Arsip-arsip dikelompokkan sesuai ketentuan yang berlaku.

Arsip yang ada akan diperiksa secara berkala dengan tujuan

mengantisipasi arsip hilang atau ganda:

3. Kantor PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Kraksaan

sangat memperhatikan sistem penyimpanan arsipnya, dimana sistem

penyimpanannya menggunakan sistem komputerisasi sehingga sangat

mudah dalam pencariannya

4. Meregister buku tabungan dilakukan dengan cara mencatat tanggal ganti

buku, nomor unit, nama nasabh, nomor rekening lama dan nomor rekening

baru. Buku tabungan pada PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Tbk. Cabang Kraksaan yang telah habis atau hilang bisa langsung dig anti

dibagian Service Assistance. Buku tabungan yang sudah selesai diganti

oleh Service Asisten akan deregister dalam buku tabungan;

5. Untuk mencari informasi atau menyelesaikan keluhan di bagian Service

Assistance, selain informasi juga melayni nasabah yang membuka

rekening dan ATM dengan cepat dan mudah;
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DAERAH JAWA TIMUR CABANG KRAKSAAN KABUPATEN
PROBOLINGGO

Nama : Dwi Ani Nur Arifah
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Program Studi : DIII Kesekretariatan

Jurusan : Manajemen

No Tanggal Hari Tanda tangan

1 22 Februari 2016 Senin 1

2 23 Februari 2016 Selasa 2

3 24 Februari 2016 Rabu 3

4 25 Februari 2016 Kamis 4

5 26 Februari 2016 Jumat 5

6 27 Februari 2016 Sabtu 6  LIBUR

7 28 Februari 2016 Minggu 7  LIBUR

8 29 Februari 2016 Senin 8

9 01 Maret 2016 Selasa 9

10 02 Maret 2016 Rabu 10

11 03 Maret 2016 Kamis 11

12 04 Maret 2016 Jumat 12

13 05 Maret 2016 Sabtu 13  LIBUR

14 06 Maret 2016 Minggu 14  LIBUR

15 07 Maret 2016 Senin 15
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16 08 Maret 2016 Selasa 16

17 09 Maret 2016 Rabu 17  LIBUR

18 10 Maret 2016 Kamis 18

19 11 Maret 2016 Jumat 19

20 12 Maret 2016 Sabtu 20  LIBUR

21 13 Maret 2016 Minggu 21  LIBUR

22 14 Maret 2016 Senin 22

23 15 Maret 2016 Selasa 23

24 16 Maret 2016 Rabu 24

25 17 Maret 2016 Kamis 25

26 18 Maret 2016 Jumat 26

27 19 Maret 2016 Sabtu 27  LIBUR

28 20 Maret 2016 Minggu 28  LIBUR

29 21 Maret 2016 Senin 29

30 22 Maret 2016 Selasa 30

Jember, 24 Maret 2016
Mengetahui,

Eni Eliyati
Penyelia Umum dan SDM
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