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BAB 1. PENDAHULUAN 

1.1 Alasan Pemilihan Judul  

Perkembangan ilmu dan tehnologi yang sangat pesat sekarang ini 

membawa pengaruh terhadap seluruh kegiatan yang dilakukan oleh organisasi. 

Kebutuhan akan informasi dalam suatu organisasi sangat penting untuk mencapai 

tujuan organisasi. Didalam suatu organisasi biasanya ada tugas pokok dan fungsi, 

berdasarkan tugas pokok dan fungsi tersebut maka organisasi menyelenggarakan 

berbagai macam kegiatan kantor yang harus dilaksanakan, sehingga tujuan 

organisasi dapat tercapai. 

Kantor merupakan pusat kegiatan dan penyedia informasi, guna 

menunjang kemudahan pelaksanaan kegiatan organisasi. Oleh sebab itu, kantor 

diharapkan mampu menyediakan informasi yang benar berdasarkan fakta, untuk 

memenuhi kebutuhan informasi pihak pimpinan dalam rangka mengatur dan 

mengendalikan organisasi atau perusahaan. Salah satu kegiatan kantor yang 

penting diantaranya adalah kearsipan. 

Pada Program Studi DIII Kesekretariatan terdapat mata kuliah kearsipan 

yang menerangkan tentang teori kearsipan dengan berbagai metode. Kearsipan 

tersebut mempunyai peranan yang sangat potensial bagi dunia kerja, salah satunya 

yaitu pada dunia perbankan. 

Definisi Bank sendiri menurut Undang-Undang RI Nomor 10 Tahun 1998 

adalah badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk 

simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau 

bentuk-bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. 

Meningkatnya peranan perbankan mengakibatkan tumbuhnya pesaing diantara 

bank milik pemerintah seperti Bank BRI, Bank Mandiri, Bank BNI dan lain 

sebagainya dengan bank pembangunan daerah seperti Bank Jatim yang 

merupakan bank terbesar di Jawa Timur dengan 1.315 titik layanan yang tersebar 

di Jawa Timur dengan kantor pusat terletak di Surabaya. Kantor cabang yang 

dimiliki Bank Jatim mencapai 43 kantor, salah satu yang terbesar adalah Bank 

Jatim Cabang Jember. 
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Bank Jatim Cabang Jember berupaya memberikan solusi terbaik untuk 

penyaluran dana dalam bentuk kredit dengan berbagai jenis produk seperti kredit 

SiUmi, kredit kepemilikan kendaraan bermotor, kredit pundi kencana, dan kredit 

multiguna. Pengertian kredit sendiri menurut UU No. 7 Tahun 1992 yaitu, “Kredit 

adalah penyediaan uang atau tagihan-tagihan yang dapat dipersamakan dengan itu 

berdasarkan atau kesepakatan pinjam-meminjam antara bank dengan pihak lain 

yang mewajibkan pihak peminjam melunasi utangnya setelah jangka waktu 

tertentu dengan pemberian bunga”. Berdasarkan pengertian kredit, Bank Jatim 

Cabang Jember mempunyai produk pinjaman yang paling banyak diminati oleh 

nasabah yaitu Kredit Multiguna.  

Kredit Multiguna merupakan produk layanan jasa dan penyaluran dana 

kredit yang paling banyak digunakan. Kredit Multiguna sendiri adalah pemberian 

kredit untuk segala keperluan nasabah selama tidak bertentangan dengan hukum 

yang berlaku, diberikan kepada anggota masyarakat yang mempunyai penghasilan 

tetap (regular income). Dalam pengelolaan Kredit Multiguna diperlukan informasi 

yang teliti, tepat, dan cepat. Salah satu informasi yang paling penting untuk 

menciptakan keunggulan bersaing adalah pengelolaan rekaman dari kegiatan itu 

sendiri. Rekaman tersebut terdapat pada arsip atau kegiatan yang disebut dengan 

kearsipan.  

Menurut Gie (dalam Sugiyarto (2005: 4)), arsip adalah suatu kumpulan  

dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai sesuatu kegunaan 

agar setiap kali diperlukan dapat secara tepat dapat ditemukan kembali. Arsip 

sebagai alat pengingat, baik bagi organisasi maupun bagi pimpinan. Mengingat 

arsip yang dibutuhkan selalu bertambah setiap harinya, maka diperlukan suatu 

prosedur pengarsipan untuk mengatur dan memelihara arsip sebaik mungkin agar 

memudahkan penemuan kembali warkat yang sewaktu-waktu diperlukan. 

Menurut Nuraida (2008: 35) Prosedur adalah metode menunjukkan cara 

pelaksanaan pekerjaan dari suatu tugas yang terdiri atas satu atau lebih kegiatan 

yang bersifat tulis menulis oleh seorang pegawai sehingga serangkaian metode 

yang disatukan akan membentuk suatu prosedur. Posedur pengarsipan merupakan 

metode menunjukkan cara pelaksanaan pekerjaan arsip. Prosedur pengarsipan 
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berguna untuk menata arsip sedemikian rupa agar arsip yang dibutuhkan tidak 

hilang maupun rusak. Berdasarkan uraian latar belakang diatas dapat disimpulkan 

bahwa kearsipan memiliki peran yang sangat penting bagi organisasi atau 

perusahaan. Mengacu pada penjelasan diatas maka, Tugas Akhir ini diberi judul 

“Prosedur Pengarsipan Berkas Kredit Multiguna pada PT. Bank Jatim 

Cabang Jember” 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Adapun tujuan  dari dilaksanakannya Praktek Kerja Nyata pada PT Bank 

Jatim Cabang Jember adalah : 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung prosedur pengarsipan 

berkas Kredit Multiguna pada PT. Bank Jatim Cabang Jember. 

b. Untuk mendapatkan pengalaman praktis kerja berkaitan dengan 

pengarsipan berkas kredit Multiguna pada PT. Bank Jatim Cabang Jember 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Kegunaan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT Bank Jatim 

Cabang Jember : 

a. Memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis/kerja tentang 

pelaksanaan kegiatan kearsipan dalam bidang perbankan  

b. Dapat mengaplikasikan dan mengukur kemampuan pribadi atau ilmu 

pendidikan yang telah diperoleh selama dibangku perkuliahan 

c. Memperoleh wawasan pengetahuan dan wawasan kerja mengenai prosedur 

pengarsipan bekas kredit multiguna pada PT. Bank Jatim Cabang Jember 

d. Menambah pengetahuan dan pengalaman kerja praktis sebagai bekal untuk 

menghadapi dunia kerja 

 

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata 

         Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan di PT. Bank Jatim 

Cabang Jember yang terletak di Jalan A. Yani no 3A Jember Jawa Timur. 
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1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

   Praktek Kerja Nyata dilaksanakan mulai tanggal 02 Januari 2018 sampai 05 

Februari 2018 pada PT. Bank Jatim Cabang Jember. Adapun jam kerja yang 

berlaku pada Kantor Bank Jatim Cabang Jember sebagai berikut : 

a. Senin – Jumat  : 07.00 – 16.30 

b. Istirahat   : 12.00 – 13.00 (Senin – Kamis)                                                               

11.30 – 13.00 (Jumat) 

c. Sabtu – Minggu  : Libur 

1.3.3 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Jadwal pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata (magang) akan 

menyesuaikan dengan jadwal lembaga atau instansi, seperti yang teretera pada 

Tabel 1.1 

 

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan 
Minggu Ke- 

I II III IV V 

1 

Pengajuan Surat Permohonan PKN 

kepada Instansi yang terkait, 

mengurus surat ijin PKN dan 

membuat Prosedur PKN 

          

2 

Perkenalan dengan Pimpinan dan 

Karyawan Bank Jatim Cabang 

Jember 

          

3 

Pengarahan dan Penjelasan tentang 

gambaran umum dari Bank Jatim 

Cabang Jember 

          

4 

Pelaksanaan PKN serta 

mengumpulkan data-data dan 

informasi untuk digunakan dalam 

menyusun Laporan PKN 

          

5 
Konsultasi dengan Dosen 

Pembimbing secara periodic 
          

6 
Penyusunan dan penggandaan 

Laporan PKN 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Prosedur 

Berikut merupakan pengertian prosedur menurut beberapa ahli : 

1. Menurut Nuraida (2008: 35) Prosedur adalah metode menunjukkan cara 

pelaksanaan pekerjaan dari suatu tugas yang terdiri atas satu atau lebih 

kegiatan yang bersifat tulis menulis oleh seorang pegawai sehingga 

serangkaian metode yang disatukan akan membentuk suatu prosedur.  

2. Menurut Maryati (2008: 43) Prosedur adalah serangkaian dari tahapan-

tahapan atau urutan-urutan dari langkah-langkah yang saling terkait dalam 

menyelesaikan suatu pekerjaan. Untuk mengendalikan pelaksanaan kerja 

agar efisiensi perusahaan tercapai dengan baik dibutuhkan sebuah 

petunjuk tentang prosedur kerja.  

3. Menurut Baridwan (2009: 30) Prosedur adalah suatu urutan-urutan 

pekerjaan kerani (clerical), biasanya melibatkan beberapa orang dalam 

suatu bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang 

seragam terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang terjadi. 

Pada dasarnya pendapat mengenai prosedur tersebut merupakan suatu 

rangkaian kegiatan yang terdiri dari penulisan, pemberian kode, perhitungan yang 

dibuat oleh bagian tertentu yang disusun sesuai skema yang menyeluruh untuk 

menghasilkan serangkaian tujuan tertentu. Hal ini wajar dilakukan karena sebuah 

prosedur yang dibuat memiliki tujuan untuk mempermudah dalam melaksanakan 

suatu kegiatan. 

Prosedur tidak hanya melibatkan aspek financial, tetapi aspek manajemen 

juga memiliki peranan penting. Setiap perusahaan memerlukan suatu prosedur 

yang baik untuk menyelesaikan kegitan atau aktivitas operasional sehingga 

keputusan yang diambil harus tepat, efektif dan efisien. 
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2.2 Pengertian Arsip  

   

Berikut merupakan pengertian arsip menurut beberapa ahli : 

1. Menurut Sutarto (1992: 168) arsip adalah suatu kumpulan warkat yang di 

simpan secara teratur,sistematis karena menpunyai suatu kegunaan agar 

setiap kali di perlukan dapat secara cepat dapat di temukan kembali.  

2. Menurut Gie (dalam Sugiyarto (2005: 4)) arsip adalah suatu kumpulan  

dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai sesuatu 

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara tepat dapat ditemukan 

kembali.  

3. Menurut Barthos (1997: 43) arsip (record) dalam Bahasa Indonesia disebut 

sebagai setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan 

(pokok persoalan) atau peristiwa peristiwa yang dibuat orang untuk 

membantu daya ingat orang pula, yang termasuk sebagai arsip misalnya : 

surat-surat, kuitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu 

penduduk, bagan organisasi, foto-foto, dan lain lain.  

4. Menurut Barthos (2000: 1) arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam 

bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterengan keterangan 

mengenai suatu persoalan ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk 

membantu daya ingat orang tersebut. 

5. Menurut Amsyah (2001: 3)  arsip adalah setiap catatan (record/warkat) 

yang tertulis, tercatat, atau ketikan, dalam bentuk huruf, angka atau 

gambar yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan 

komunikasi dan informasi yang terekam pada kertas (kartu, formulir), 

kertas film (slide, film-strip, mikro-film), media komputer (pita tape, 

piringan, rekaman, disket), kertas fotokopi, dan lain lain. 

6. Menurut Sugiyarto (2005: 5) arsip adalah proses pengaturan dan 

penyimpanan bahan-bahan secara sistematis, sehingga bahan-bahan 

tersebut dengan mudah dan cepat dapat ditemukan kembali setiap kali 

diperlukan. 

Menurut UU No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, arsip adalah rekaman 

kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 
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perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 

lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.  

Menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia (2003: 59) arsip adalah 

simpanan surat surat penting. Menurut pengertian tersebut, tidak samua surat 

dikatakan arsip. Surat dapat dikatakan arsip jika memenuhi persyaratan berikut : 

a. Surat tersebut harus mempunyai kepentingan (bagi lembaga, organisasi,    

instansi, dan perorangan) baik untuk masa kini maupun masa yang akan 

datang. 

b. Surat tersebut, karena masih memiliki kepentingan harus disimpan dengan 

mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga dengan mudah dan cepat 

ditemikan jika sewaktu waktu diperlukan kembali. 

2.2.1 Fungsi dan Tujuan Arsip 

Menurut Barthos (2000: 12) Fungsi arsip adalah sebagai berikut: 

a. Arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, 

pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau 

dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara; 

b. Arsip statis yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk 

penyelengaraan sehari-hari administrasi negara. 

Ketentuan fungsi arsip tersebut menegaskan adanya dua jenis sifat dan arti 

arsip secara fungsional, yakni: 

a. Arsip dinamis, sebagai arsip yang senantiasa masih berubah nilai dan artinya 

menurunkan fungsinya; dan 

b. Arsip statis, sebagai arsip yang sudah mencapai taraf nilai yang abadi khusus 

sebagai bahan pertanggungjawaban nasional/pemerintahan. 

Adapun tujuan kearsipan menurut Barthos (2000: 12) ialah untuk 

menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, 

pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk 

menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan Pemerintah. 
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2.2.2 Jenis-jenis Arsip 

Pengelolaan arsip memegang peranan penting bagi jalannya suatu 

organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan organisasi, 

yang dapat bermanfaat untuk bahan penilaian, pengambilan keputusan, atau 

penyusunan program pengembangan dari organisasi yang bersangkutan. 

Bentuk arsip bisa beragam, tidak hanya berupa lembaran kertas dan tulisan 

seperti yang kerap dianggap oleh kebanyakan orang. Namun, dalam sebagian 

besar kantor pada umumnya, arsip memang terutama berupa surat atau dokumen 

berbentuk lembaran kertas bertulisan. Berikut beberapa jenis arsip menurut 

Suparjati (2000: 10) :    

a. Jenis Arsip menurut Subjek atau Isinya 

Menurut subjek atau isinya, ada bermacam-macam arsip, misalnya arsip 

keuangan (laporan keuangan, bukti pembayaran, bukti pembelian, surat perintah 

membayar, daftar gaji, dan sebagainya), arsip kepegawaian (data riwayat hidup 

pegawai, surat lamaran, surat pengangkatan pegawai, rekaman presensi/abasensi 

pegawai, dan sebagainya), arsip pemasaran (surat penawaran, surat pesanan, surat 

perjanjian penjualan, daftar pelanggan, daftar harga, dan sebagainya), arsip 

pendidikan (kurikulum, satuan pelajaran, daftar kehadiran siswa, rapor, dan 

sebagainya) dan lain-lain. 

b.  Jenis Arsip menurut Bentuk atau Wujudnya 

Menurut bentuk atau wujudnya, ada bermacam-macam arsip, misalnya 

surat (naskah perjanjian/kontrak, akte pendirian perusahaan, notulen rapat, 

laporan-laporan, kuitansi, berita acara, bon penjualan, tabel, grafik, dan 

sebagainya), pita rekaman, mikrofilm, disket, compact disk, dan lain-lain. 

c. Jenis Arsip menurut Nilai atau Kegunaannya 

Menurut nilai atau kegunaannya, ada bermacam-macam arsip, misalnya 

arsip yang mempunyai nilai informasi (pengumuman, pemberitahuan, undangan, 

dan sebagainya), arsip yang mempunyai nilai kegunaan administrasi (ketentuan-

ketentuan organisasi, surat keputusan, prosedur kerja, uraian tugas pegawai, dan 

sebagainya), arsip yang mempunyai nilai kegunaan hukum (akte pendirian 

perusahaan, akte kelahiran, peraturan-peraturan, surat perjanjian, surat kuasa, 
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kuitansi, berita acara, keputusan peradilan, bukti kejahatan, dan sebagainya), arsip 

yang mempunyai nilai kegunaan sejarah (laporan tahunan, notulen rapat, buku 

peringatan, gambar dan foto peristiwa, naskah-naskah penting, dan sebagainya), 

arsip yang mempunyai nilai kegunaan ilmiah (hasil penelitian dan sebagainya), 

arsip yang mempunyai nilai keuangan (kuitansi, bon pejualan, laporan keuangan, 

surat perintah membayar, dan sebagainya), arsip yang mempunyai nilai 

pendidikan (karya ilmiah para ahli, kurikulum, satuan pelajaran, program 

pengajaran, dan sebagainya), dan lain-lain. 

d. Jenis Arsip menurut Sifat Kepentingannya 

Menurut sifat kepentingannya, ada bermacam-macam arsip, yaitu arsip 

none-sensial (pengumuman hari libur, surat undangan, memo, dan sebagainya), 

arsip berguna (presensi pegawai, surat permohonan cuti, surat pesanan barang, 

surat permintaan kebutuhan barang, dan sebagainya), arsip penting (surat 

keputusan, daftar riwayat hidup pegawai, laporan keuangan, berita acara 

pemeriksaan barang, buku kas, daftar gaji, dan sebagainya), dan arsip vital (akte 

pendirian perusahaan, buku induk pegawai, dokumen-dokumen pemilikan 

tanah/gedung, dan sebagainya). 

e. Jenis Arsip menurut Fungsinya 

Menurut fungsinya, ada bermacam-macam arsip, yaitu arsip dinamis (yang 

masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari) dan 

arsip statis (yang sudah tidak dipergunakan secara langsung dalam kegiatan 

perkantoran sehari-hari). 

f. Jenis Arsip menurut Tempat/Tingkat Pengelolaannya 

Menurut tempat atau tingkat pengelolaannya, dapat dibedakan anatara 

arsip pusat dan arsip unit. Berkaitan dengan kearsipan lembaga pemerintah, ada 

arsip nasional pusat dan arsip nasional daerah. 

g. Jenis Arsip menurut keasliannya 

Menurut keasliannya, dapat dibedakan antara arsip asli, arsip tembusan, 

arsip salinan, dan arsip petikan.  
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2.3 Pengertian Kearsipan dan Pengarsipan 

Menurut Ignatius (2004: 12) Kearsipan adalah proses kegiatan pengurusan 

atau pengaturan arsip dengan mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga 

arsip-arsip dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-

waktu diperlukan. 

Menurut Barthos (2000: 2) Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat 

ingatan, sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber 

informasi dan sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap 

organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisaan, pengembangan, 

perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, 

pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian secepat-cepatnya. 

Jadi kearsipan adalah suatu kegiatan pengaturan dari penyimpanan arsip 

dengan menggunakan sistem tertentu secara sistematis sehingga apabila arsip 

tersebut diperlukan dapat ditemukan dengan mudah dan cepat, sedangan 

pengarsipan adalah pelaksanaan kearsipan atau pelaksanaan kegiatan pengaturan 

dari penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem tertentu secara sistematis 

sehingga arsip dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat. 

 

2.4 Pengorganisasian Arsip 

1. Sentralisasi  

Sentralisasi berarti penyimpanan arsip yang dipusatkan di satu unit kerja 

khusus yang lazim. 

Keuntungan dari sentralisasi arsip adalah: 

a. Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat; 

b. Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan kearsipan; 

c. Kantor hanya menyimpan 1 (satu) arsip, duplikasinya dapat dimusnahkan; 

d. Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan. 

Kerugian dari sentralisasi arsip adalah: 

a.  Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil; 

b. Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem penyimpanan yang 

seragam; 
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c. Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu lebih lama untuk 

memperoleh arsip yang diperlukan. 

 

2. Desentralisasi 

Sistem penyimpanan yang dipergunakan masing-masing unit kerja 

tergantung kepada ketentuan kantor bersangkutan.  Disini semua kegiatan 

kearsipan, mulai dari pencatatan, penyimpanan, peminjaman pengawasan, 

pemindahan, dan pemusnahan dilaksanakan oleh unit kerja masing-masing dan 

ditempat unit kerja masing-masing. 

Keuntungan desentralisasi arsip adalah: 

a.  Pengelolaan dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit kerja masing-masing; 

b. Keperluan akan arsip akan mudah terpenuhi, karena berada pada unit kerja 

sendiri; 

c.  Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya sudah dikenal baik; 

Kerugian desentralisasi arsip adalah: 

a. Penyimpanan arsip tersebar di berbagai lokasi, dan dapat menimbulkan   

duplikasi arsip yang disimpan; 

b. Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip di setiap unit 

kerja, sehingga penghematan pemakaian peralatan dan perlengkapan sukar 

dijalankan; 

c. Penataran dan latihan kearsipan perlu diadakan karena petugas-petugas   

umumnya bertugas rangkap dan tidak mempunyai latar belakang pendidikan 

kearsipan; 

d. Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap unit kerja, dan ini 

merupakan pemborosan. 

3. Kombinasi sentralisasi dan desentralisasi 

Untuk mengatasi kelemahan dari dua cara pengelolaan baik sentralisasi 

maupun desentralisasi, maka dalam penanganan arsip dapat dilakukan dengan 

cara mengelola arsip yang masih aktif pada setiap unit kerja (desentralisasi) 

sedangkan arsip-arsip inaktif dikelola dengan cara sentralisasi. 
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2.5 Peralatan dalam Penataan Arsip 

Jenis peralatan untuk menata arsip diantaranya adalah: 

a. Folder 

Folder merupakan tempat arsip yang bentuknya seperti map tanpa daun 

penutup pada sisinya. Di atasnya terdapat tab yang gunanya untuk 

menempatkan kode dan indeks arsip. Ada 4 macam folder: 

1. Brief ordner, yaitu map besar terbuat dari karton tebal di 

dalamnya terdapat penjepit arsip yang terbuat dari logam dan 

dapat menampung warkat dalam jumlah banyak dan biasanya 

disusun secara vertikal di atas rak. 

2. Stofmap yaitu berkas lipatan berdaun yang terbuat dari kertas 

tebal atau plastik. 

3. Snelhechter yaitu map yang terbuat dari kertas tebal atau 

plastik yang di dalamnya terdapt alat penjepit arsip yang 

terbuat dari logam. 

4. Hanging map/map gantung yaitu map tanda jepitan yang 

digantung pada gawang filing cabinet. Gawang adalah alat 

yang terdapat pada kedua sisi laci filing cabinet. 

b. Sekat atau Guide 

Sekat atau guide merupakan petunjuk dan pemisah antara 

kelompok masalah yang satu dengan kelompok masalah yang lain, sesuai 

dengan pengelompokkan masalah pada klasifikasi arsip. Peralatan ini 

dibuat dari karton tebal supaya dapat tegak serta memiliki bagian yang 

menonjol yang dinamakan tab. 

Tab gunanya untuk menempatkan atau mencantumkan masalah dan 

kode klasifikasi, dari pokok masalah sampai ke sub-sub masalah. Letak tab 

bermacam-macam, sesuai tingkat kelompok masalahnya. Sekat pertama 

dengan tab pada ujung paling kiri digunakan untuk menyekat kelompok 

primet (pokok masalah). Sekat kedua dengan tab pada kedudukan lebih ke 

kanan digunakan untuk menyekat anatara kelompok sekunder (sub 
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masalah). Sekat ketiga untuk menyekat antara kelompok tersier (sub-sub 

masalah).Guide ada 2 macam, yaitu: 

1. Guide besar berukuran 36 x 25 cm, guide ini biasanya dipergunakan  

    dalam penyimpanan surat-surat dalam folder folio. 

2. Guide kecil berukuran 16 x 11 cm, guide ini dipakai untuk menyimpan   

kartu yang berukuran 15 x 10 cm, seperti kartu indeks, kartu kendali,             

lembar pengantar, dsb.  

c. Filling Cabinet atau Lemari Arsip 

Filing cabinet yaitu lemari tempat menyimpan arsip. Macam-macam filing 

cabinet: 

1. Lateral filing cabinet yaitu lemari arsip yang berpintu dan 

mempunyai papan alas untuk menyimpan arsip. 

2. Drawer type filing cabinet yaitu lemari arsip yang berlaci-laci yang 

dapat ditarik keluar masuk  

d. Rak sortir, berguna untuk memisah-misahkan surat/warkat yang diterima, 

diproses dikirimkan atau disimpan ke dalam folder masing-masing. 

e. Kartu indeks, yaitu kartu yang berukuran 15 x 10 cm yang di dalamnya 

memuat data tentang warkat yang akan disimpan, digunakan sebagai alat 

bantu untuk memudahkan penemuan kembali arsip. 

f. Menurut Martono (1992: 35) Laci kartu indek, adalah laci tempat 

menyimpan kartu indeks sesuai urutan abjad, contoh kartu indeks pada 

butir e di atas, disimpan di dalam laci “M” sesuai dengan huruf yang 

terdapat pada “Tab” (bagian yang menonjol pada kartu indeks).  

g. Standard Box Arsip 

Spesifikasi bahan box arsip terbuat dari karton gelombang, yaitu karton 

yang dibuat dari beberapa lapisan kertas medium bergelombang dengan 

kertas lainer sebagai penyekat dan pelapisnya, sesuai dengan (SNI 14-

0094-1996, Spesifikasi Kertas Medium). Keadaan lembaran rata, tidak 

kotor, tidak berlubang dan tidak kisut. Bentuk box arsip adalah kotak 

empat persegi panjang. Untuk menjamin adanya sirkulasi udara pada 

setiap boks arsip, harus memiliki lubang ventilasi udara. Ventilasi udara 
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dibuat dengan cara melubangi sisi depan dan belakang box arsip. Lubang 

ventilasi udara untuk boks besar berdiameter 3 cm, untuk boks kecil 

berdiameter 2,5 cm. Warna dasar box arsip coklat, coklat muda, biru 

muda, atau warna lain yang tidak menyilaukan atau terlalu gelap.  

 

2.6 Sistem Penataan Arsip 

 Penataan arsip perlu dilakukan untuk memudahkan penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip setiap saat diperlukan dengan cepat dan tepat, 

sehingga perlu dilakuakn penentuan metode penyimpanan atau sistem penataan 

arsip (filling system). Filling system merupakan pengaturan dan penyusunan 

berkas secara tertib dan sistematis, penyimpanan dan perawatannya untuk 

digunakan secara aman dan ekonomis. Menurut Sedarmayanti (2009: 192) ada 

lima macam sistem penataan arsip yaitu: 

a. Sistem Abjad 

Sistem abjad adalah salah satu sistem penataan yang 

pengkodeannya berdasarkan peraturan mengindeks. Perihal dari surat 

maupun organisasi pengirim dapat disusun berdasarkan abjad, yaitu 

menyusun subyek termaksud dalam urutan A sampai Z. untuk dapat 

menyusunnya, maka pemberian nama dapat dibagi menjadi nama orang, 

nama perusahaan, nama instansi, nama organisasi sosial. 

Untuk dapat menyususn atau mengindeks nama-nama tersebut 

supaya ada kesatuan bahasa, harus berpedoman pada peraturan 

mengindeks yang ditentukan dan dijadikan pedoman. Persiapan penataan 

arsip berdasarkan abjad anataranya adalah faham peraturan mengindeks 

dan peralatan arsip. 

b. Sistem Masalah 

Sistem masalah adalah salah satu sistem penataan berkas 

berdasarkan kegiatan yang berkenaan dengan maslah yang berhubungan 

dengan perusahaan yang menggunakan sistem ini.Untuk dapat 

melaksanakan sistem perihal, maka harus ditentukan dahulu masalah-

masalah yang pada umumnya terjadi atau dipermasalahkan setiap harinya 
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untuk dibuatkan daftar indeksnya.Persiapan penataan arsip berdasarkan 

masalah adalah menyusun daftar indeks dan peralatan arsip. 

c. Sistem Nomor 

Sistem nomor adalah salah satu sistem penataan berkas 

berdasarkan kelompok permasalahaan yang diberi nomor tertentu untuk 

dibuatkan daftar klasifikasi arsipnya. Persiapan penataan arsip berdasarkan 

nomor adalah menyusun pola klasifikasi arsip dan peralatan arsip. 

d. Sistem Tanggal 

Sistem tanggal adalah salah stau sistem penataan berkas 

berdasarkan urutan tanggal, bulan, dan tahun yang mana pada umumnya 

tanggal termaksud diperhatikan dari datangnya berkas. Berkas yang datang 

paling akhir ditempatkan dibagian paling akhir pula, tanpa memperhatikan 

masalah berkas tersebut. Akhirnya, berkas yang di file tersebut dapat 

dikelompokkan berdasarkan bulan-bulan setiap tahunnya. Persiapan 

penataan arsip berdasarkan tanggal adalah penentuan pembagian tanggal, 

bulan, tahun dan peralatan arsip. 

e. Sistem Wilayah 

Sistem wilayah adalah saalah satu sistem penataan berkas 

berdasarkan daerah wilayah tertentu, sesuai dengan pembagian yang 

tertentu pula. Guna melaksanakan sistem wilayahini, 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.Persiapan penataan arsip berdasarkan wilayah adalah menentukan 

pengelompokkan daerah atau wilayah dan peralatan arsip.  

 

2.7 Penemuan Kembali Arsip 

  Apabila ada pihak lain yang meminta/meminjam arsip yang disimpan, 

petugas yang bersangkutan dengan arsip tersebut harus menempuh langkah-

langkah sebagai berikut : 

a. Menanyakan jenis arsip yang disimpan 
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b. Menentukan kode berdasarkan nama yang telah diindeks  

c. Melihat kartu indeks untuk melihat kode arsip  

d. Mengambil arsip dari tempat penyimpanannya, berdasarkan kode 

 

2.8 Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip  

Arsip perlu dijaga agar awet, tetap baik keadaannya, dan tidak hilang 

sehingga informasi yang ada di dalamnya juga tidak musnah. 

2.8.1 Pemeliharaan Arsip  

Menurut Sedarmayanti (2015: 135) Pemeliharaan arsip adalah kegiatan 

membersihkan arsip secara rutin untuk mencegah kerusakan akibat beberapa 

sebab. Pemeliharaan arsip secara fisik dapat dilakukan dengan cara sebagai 

berikut: 

1. Pengaturan ruangan 

 Ruang penyimpanan arsip harus: 

a. Dijaga agar tetap kering (temperature ideal antara 60 -75  Fahrenheit, 

dengan kelembaban antara 50-60%); 

b. Terang (terkena sinar matahari tak langsung); 

c. Mempunyai ventilasi yang merata; 

d. Terhindar dari keungkinan serangan api, air, serangga, dan sebagainya. 

2. Tempat penyimpanan arsip 

Tempat penyimpanan arsip hendaknya diatur secara renggang agar ada udara 

diantara berkas-berkas yang disimpan. Tingkat kelembaban yang diinginkan 

perlu dipenuhi. 

3. Penggunaan bahan-bahan pencegah rusaknya arsip 

Salah satunya caranya adalah meletakkan kapur barus (kamper) di tempat 

penyimpanan, atau mengadakan penyemprotan dengan bahan kimia secara 

berkala. 

4. Larangan-larangan 

Perlu dibuat peraturan yang harus dilaksanakan, antara lain: 

a. Dilarang membawa atau makan ditempat penyimpanan arsip; 
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b. Dalam ruangan penyimpanan arsip dilarang merokok (karena percikan api 

dapat menimbulkan bahaya kebakaran). 

5. Kebersihan  

Arsip selalu dibersihkan dan dijaga dari noda karat dan lain-lain. 

Tujuan pemeliharaan arsip adalah untuk menjamin keamanan dari 

penyimpanan arsip itu sendiri. Dengan demikian setiap pejabat yang 

baertanggung jawab atas pengelolaan arsip harus melakukan pengawasan apakah 

sesuatu arsip sudah tersimpan pada tempat yang seharusnya. Agar penanggung 

jawab arsip dapat mengetahui dan mengawasi apakah sesuatu arsip telah diproses 

menurut prosedur yang seharusnya. 

2.8.2 Pengamanan Arsip 

Menurut Suparjati (2000: 33) Pengamanan arsip adalah usaha penjagaan 

agar benda arsip tidak hilang dan agar isi atau informasinya tidak sampai 

diketahui oleh orang yang tidak berhak. Petugas arsip harus mengetahui persis 

mana saja arsip yang sangat vital bagi organisasinya, mana arsip yang tidak terlalu 

penting, mana asrip yang sangat rahasia, dan sebagainya. Usaha pengamanannya 

antara lain dilakukan dengan cara-cara sebagai berikut: 

a. Petugas arsip harus betul-betul orang yang tidak menyimpan rahasia; 

b. Harus dilakukan pengendalian dalm peminjaman arsip; 

c. Diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas arsip untuk 

mengambil arsip dari tempatnya; 

d. Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian. 

 

2.9 Arsip Elektronik 

2.9.1 Pengertian Arsip Elektronik 

 Pengelolaan arsip merupakan bagian penting dalam suatu organisasi, baik 

organisasi pemerirantahan maupun perbankan. Bertambahnya volume pekerjaan 

suatu organisasi, menyebabkan bertambah pula jumlah arsip yang dihasilkan. 

Jumlah arsip yang semakin banyak dari waktu ke aktu membutuhkan penanganan 

yang baik agar informasi yang terkandung di dalamnya dapat ditemukan dengan 

mudah, cepat dan tepat. Pengelolaan arsip secara manual atau tradisional yang 
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telah dilakukan selama ini mempunyai beberapa kelemahan, antara lain : 

membutuhkan ruang dan tempat penyimpanan yang besar, resiko kerusakan arsip 

akibatbencana, membutuhkan pegawai yang banyak, dan waktu pencarian lama. 

Oleh karena itu, untuk mengatasi beberapa kelemahan tersebut perlu dicari 

solusinya. Salah satu solusi yang dapat dilakukan adalahdengan menerapkan 

manajemen arsip secara elektronik. 

 Berikut merupakan pengertian arsip elektronik menurut beberapa ahli, 

diantaranya: 

a. Menurut Priansa dan Garnida (2013: 160) , arsip elektronik merupakan arsip       

yang dihasilkan oleh teknologi informasi, khususnya komputer (machine 

readable).  

b. Menurut Haryadi (dalam Priansa dan Garnida (2013: 170)), arsip elektronik 

adalah kumpulan data yang disimpan dalam bentuk data yang dipindahkan 

secara elektronik atau dilakukan dengandigital copy menggunkan resolusi yang 

tinggi, kemudian disimpan dalam hard drive atau optical disk. 

c. Menurut (ICA) dalam Kuswantoro dan Saeroji (2014: 15)), arsip elektronik 

adalah arsip yang bisa dimanipulasi, ditransmisikan atau diproses dengan 

menggunakan komputer digital. 

Dari beberapa pendapat para ahlidiatas, dapat disimpulkan bahwa arsip 

elektronik merupakan arsip yang dihasilkan oleh media elektronik yang kemudian 

disimpan, dikelola dan didistribusikan dalam bentuk elektronik. 

2.9.2 Sistem Pengolahan Arsip Elektronik 

 Sistem Pengelolaan Arsip Elektronik / Electronic records management 

systems (ERMS) merupakan bagian dari BIS yang tujuan utamanya adalah 

mengkaptur dan mengelola arsip-arsip elektronik (are a subset of BIS whose 

primary purpose is to capture and manage digital records). ERMS merupakan 

sistem yang dirancang secara khusus untuk mengelola penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan dan penyusutan arsip-arsip elektronik. 

 Electronic records management systems merupakan metode terbaik untuk 

memelihara arsip-arsip elektronik sepanjang waktu karena ia melengkapi arsip-
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arsip elektronik tersebut dengan konteks dan perlindungan-perlindungan yang 

diperlukan dalam rangka preservasi jangka panjang. 

Meskipun ERMS terutama menekankan pada pengelolaan arsip elektronik, 

ia juga dapat digabungkan dengan fungsionalitas pengelolaan (manajemen) 

dokumen. Sistem seperti ini umumnya disebut sebagai sistem pengelolaan 

dokumen dan arsip elektronik (Electronic Document and Records Management 

System (EDRMS)), dan ia merupakan bagian dari ERMS. 

2.9.3 Sistem Penyimpanan dan Temu Balik Arsip Elektronik 

 Semakin berkembangnya suatu zaman, masyarakat juga akan semakin 

dihadapkan dengan pesatnya kemajuan teknologi. Adanya arsip elektronik ini 

memiliki banyak kelebihan salah satunya adalah untuk menghemat waktu 

dalamartian kita bisa menghemat waktu untuk mencari dokumen atau file yang 

dicari dalam penyimpanan arsip secara elektronik. 

 Penemuan kembali secara informasi atau mekanik yang artinya penemuan 

arsip kembali dengan cara ini lebih banyak menunjukkan lokasi dengan 

menggunakan sarana elektronik atau komputer. 

 

2.10 Manajemen Emergency Plan 

 Dalam manajemen kearsiapn modern, manajemen emergency plan 

(perencanaan, penanggulangan keadaan darurat)merupakan suatu keharusan. 

Bagaimana mungkin suatu pengelolaan dokumen yang sangat baik dalam suatu 

perusahaan namun tidak dilengkapi dengan program tanggap darurat bila terjadi 

bencana yang setiap saat mengancam operasional perusahaan. 

2.10.1 Konsep Emergency Plan  

Menurut Rustam (2014), Manajemen darurat adalah suatu pendekatan 

yang direncanakan terkait dengan pencegahan bencana, kesiapsiagaan, dan 

respons terhadap keadaan darurat serta pemulihan yang dilakukan setelah keadaan 

darurat atau bencana. 

Pemahaman konsep manajemen darurat dan dampak yang ditimbulkan 

kepada dokumen dan informasi diperlukan agar pelaksanaan manajamen darurat 

bila terjadi bencana dapat berjalan dengan efektif. Hal yang paling penting adalah 
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setiap upaya untuk menjaga dokumen dan informasi organisasi agar pengelolaan 

organisasi tidak terganggu sekaligus melindungi semua aset organisasi yang 

dimiliki. Berkaitan dengan hal tersebut maka diperlukan program yang 

menyeluruh terhadap kegiatan emergency plan yang meliputi 

a. Prevention (Pencegahan) 

Fase pertama dalam manajemen darurat adalah pencegahan, mencakup 

kegiatan-kegiatan yang dapat mengurangi risiko. Bagian ini berfokus pada tiga 

aspek kunci, yaitu dokumen penting, manajemen risiko, dan perencanaan 

pencegahan bencana. 

b. Preparedness (Kesiapsiagaan) 

Kesiapsiagaan mencakup kegiatan yang diperlukan untuk operasional 

respons darurat. Bagian ini memberikan garis besar langkah-demi langkah tentang 

kegiatan-kegiatan, seperti menyusun tim perencanaan, menentukan respons, dan 

strategi pemulihan serta menguji rencana tersebut. 

c. Respons 

Respons  membahas aktivitas yang perlu dilakukan dalam keadaan darurat 

untuk meminimalkan kerusakan organisasi dan kerugian. Bagian ini membahas 

aspek yang berhubungan dengan mengaktifkan rencana, seperti menghubungi 

pihak yang berwenang, memulai pemulihan, dan kegiatan keamanan serta 

pengaturan kontingensi. 

d. Recovery (Pemulihan) 

Pemulihan untuk dokumen dan informasi meliputi lima langkah, yaitu 

penilaian kerusakan, stabilisasi, penyelamatan, pemulihan, dan dimulainya 

kembali operasi. Bagian ini juga mempertimbangkan jenis bencana dan jenis 

pemulihan yang sesuai 

2.10.2 Manfaat Emergency Plan 

 Manajemen Darurat yang komprehensif akan menghasilkan banyak 

manfaat untuk dokumen organisasi, informasi, dan aset jika peristiwa darurat 

terjadi. Stakeholders dalam organisasi dapat memperoleh kenyamanan dengan 

mengetahui bahwa langkah-langkah telah diambil untuk melindungi organisasi 

dari kerugian. Manfaat manajemen darurat tersebut adalah: 
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a. Cepat dimulainya kembali operasi 

Ketika personil organisasi membuat rencana, melatih personel, kegiatan 

kesiapan yang lengkap, dan menguji rencana tersebut, pada dasarnya organisasi 

telah siap untuk menangani keadaan darurat. Jika terjadi keadaan darurat maka 

personil pada organisasi telah mampu untuk mengendalikannya sehingga tidak 

terjadi bencana yang lebih merugikan. Hasil dari upaya ini adalah kemampuan 

untuk mempertahankan atau kembali beroperasi normal dengan cepat. Pelatihan 

memberikan pengetahuan yang diperlukan dan memungkinkan orang untuk 

bertindak aman dan efektif. Ketika sebuah organisasi melakukan program 

pelatihan, personel cenderung berperilaku tepat dalam situasi darurat. 

b. Perlindungan aset vital 

  Manajemen darurat mencakup rencana untuk melindungi aset penting 

organisasi. Perencanaan yang komprehensif akan dapat menjaga fasilitas 

organisasi/perusahaan, produk, armada, peralatan, dan perabotan dalam keadaan 

darurat. Namun, tanpa perencanaan yang tepat, hilangnya salah satu dari aset-aset 

ini akan menyebabkan masalah yang cukup serius bagi organisasi/perusahaan. 

c. Mengurangi biaya asuransi 

Rencana manajemen darurat adalah mitra dekat asuransi bisnis dan 

keamanan. Untuk itu diperlukan program perlindungan yang sangat tepat sehingga 

organisasi dapat mengurangi biaya premi yang tidak perlu karena manajemen 

darurat telah mengantisipasinya dengan program perlindungan yang spesifik. 

d. Kepatuhan terhadap hukum 

Pemimpin organisasi telah menetapkan tanggung jawab hukum kepada 

pemegang saham, karyawan, instansi pemerintah, warga, dan pelanggan. 

Tanggung jawab ini termasuk mengambil tindakan untuk melindungi aset 

organisasi, catatan, dan informasi. 

e. Pengurangan kesalahan dari faktor shock 

Tanpa  rencana,  orang  akan  bereaksi  sembarangan  untuk  keadaan 

darurat. Beberapa orang akan membuat kesalahan karena informasi yang tidak 

memadai atau tidak benar. Banyak orang akan menjadi ketakutan yang luar biasa 
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maka manajemen darurat adalah alat yang berharga dalam mengurangi kejutan 

awal peristiwa negatif. 

 

2.11 Pengertian Bank 

Perbankan Indonesia bertujuan menunjang pelaksanaan pembangunan 

nasional dalam rangka meningkatkan pemerataan, pertumbuhan ekonomi, dan 

stabilitas nasional ke arah peningkatan rakyat banyak. Sebagai lembaga 

kepercayaan, bank dituntut untuk selalu memperhatikan kepentingan masyarakat 

di samping kepentingan bank itu sendiri dalam mengembangkan usahanya. 

Karena itu pengaturan gerak langkah perbankan erat kaitannya dengan 

kebijaksanaan moneter sebagai mana erat kaitannya antara uang dan bank. Dalam 

hal ini pengertian bank semakin berkembang dari waktu ke waktu yang mulanya 

bank sebagai usaha atau alat tuka menukar.    

a. Pengertian Bank menurut Stuart, Bank merupakan salah satu badan usaha 

lembaga keuangan yang bertujuan memberikan kredit, baik dengan alat 

pembayaran sendiri, dengan uang yang diperolehnya dari orang lain, dengan 

jalan mengedarkan alat-alat pembayaran baru berupa uang giral. 

b. Pengertian Bank menurut Hasibuan (2008) “Bank adalah lembaga keuangan 

berarti Bank adalah badan usaha yang kekayaan utamanya dalam bentuk asset 

keuangan (Financial Assets) serta bermotivasi profit dan juga sosial, jadi 

bukan mencari keuntungan saja”. 

c. Pengertian Bank berdasarkan Undang-undang RI Nomor 10 Tahun 1998 

menyatakan bahwa bank adalah badan usaha yang menghimpun dana dari 

masyarakat dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. 

d. Pengertian bank menurut Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) No. 31 (2009) Bank 

adalah lembaga yang berperan sebagai perantara keuangan (financial 

intermediary) antar pihak yang memiliki dana dan pihak yang memerlukan 

dana, serta sebagai lembaga yang berfungsi memperlancar lalu lintas 

pembayaran. 

Dengan demikian bank merupakan suatu badan usaha yang bertujuan 

memberikan kredit dan jasa dalam lalu lintas pembayaran dan peredaran uang. 
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Pemberian kredit dilakukan dengan modal sendiri atau dengan dana pihak ketiga 

yang di simpan di bank maupun dengan mengedarkan alat-alat pembayaran baru 

berupa uang giral. 

2.11.1 Asas, Fungsi, Tujuan Bank 

Dalam pasal 2, 3, dan 4 UU No. 7 tahun 1992 sebagaimana yang telah 

diubah dengan UU No. 10 Tahun 1998 

a. Asas 

Perbankan Indonesia dalam melaksanakan kegiatan usahanya berasaskan 

demokrasi ekonomi dengan menggunakan prinsip kehati – hatian. 

b. Fungsi 

Fungsi utama perbankan adalah sebagai penghimpun dan penyalur dana 

kepada masyarakat. 

c. Tujuan 

Perbankan Indonesia bertujuan menunjang pelaksanaan pembangunan 

nasional dalam rangka meningkatkan pemerataan, pertumbuhan ekonomi, 

dan stabilitas nasional ke arah peningkatan rakyat banyak. 

 

2.12 Pengertian Kredit 

Menurut Hasibuan (2008: 87) kredit adalah semua jenis pinjaman yang 

harus dibayar kembali bersama bunganya oleh peminjam sesuai dengan perjanjian 

yang telah disepakati. Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa kredit adalah 

suatu usaha pemberian prestasi baik berupa barang, jasa, atau uang dari suatu 

pihak (pemberi kredit) kepada pihak lain (penerima kredit) atas dasar kepercayaan 

dimana penerima kredit harus mengembalikan kredit yang diberikan pada waktu 

tertentu yang akan datang disertai dengan suatu kontra prestasi (balas jasa) berupa 

bunga sesuai dengan perjanjian yang telah disepakati. 

 

2.13 Kredit Multiguna 

Menurut (PT. Bank Jatim) Kredit Multiguna adalah pemberian kredit 

untuk segala keperluan nasabah selama tidak bertentangan dengan hukum yang 

berlaku, yang diberikan kepada anggota masyarakat yang mempunyai penghasilan 
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tetap (regular income). Diperuntukan bagi Pegawai Negeri (PNS/CPNS) dan 

karyawan swasta yang gajinya dibayarkan melalui Bank Jatim atau telah ada 

kerjasama MOU dengan Bank Jatim. Kredit Multiguna ini digunakan untuk 

berbagai keperluan konsumtif. 

Keuntungan Kredit Multiguna yang diterapkan oleh PT. Bank Jatim 

adalah. 

a. Mengatasi kesulitan kebutuhan dana yang sangat mendesak 

b. Proses mudah dan cepat 

c. Memberi keluasan dan mengatur uang anda 

d. Dapat dikompensasi sesuai dengan kebutuhan (minimal 6 kali angsuran) 

e. Plafond kredit sesuai kebutuhan anda 

f. Plafond kredit lebih dari Rp 100.000.000 dengan catatan angsuran tidak 

melebihi 80% gaji yang diterima 

g. Maksimal angsuran 80% dari gaji untuk PNS dan 60% dari gaji untuk 

CPNS dengan tidak menggunakan SK asli 

h. Plafond kredit angsuran maksimal 100% dari gaji harus dibuktikan dengan 

adanya tambahan penghasilan dan menyerahkan angsuran tambahan 

minimal sebesar 40% dari plafond kredit, sehingga perlu dilakukan on the 

spot untuk dilakukan transaksi agunan tambahan kepada pemohon dan 

diikat sesuai dengan ketentuan  

i. Jangka waktu bisa sampai 10 tahun 

j. Suku bunga kredit multiguna 13% per-tahun 

k. Asuransi jiwa  
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BAB 3. GAMBARAN UMUM 

3.1 Sejarah Perusahaan 

3.1.1 Sejarah Singkat PT. Bank Jatim (Sumber : PT. Bank Jatim, 2018) 

Landasan hukum berdirinya PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

Tbk adalah berdasarkan Akta Notaris Anwar Mahajudin No. 91 pada tanggal 17 

Agustus 1961. Sedangkan landasan operasionalnya adalah Surat Keputusan 

Menteri Keuangan Republik Indonesia No. BUM 9-4-5 tanggal 15 Agustus 1961 

dan bertindak sebagai pendiri waktu itu Soewondo Surachman (Panglima Daerah 

Militer VII Brawijaya). 

Perkembangan selanjutnya sesuai peraturan perundang-undangan yang 

berlaku saat itu, dasar hukum pendiriannya disempurnakan melalui Peraturan 

Daerah Provinsi Daerah Tingkat I Jawa Timur dari status sebagai Perseroan 

Terbatas berubah menjadi Badan Usaha Milik Daerah (BUMD). Guna 

memantapkan langkah operasionalnya, PT Bank Pembangunan Daerah Jawa 

Timur memperoleh ijin berusaha sebagai bank devisa melalui Surat Keputusan 

Bank Indonesia Nomor 23/28/KEP/DIR tanggal 2 Agustus 1990. 

PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dalam upayanya untuk 

meningkatkan profesionalisme dan indenpendensi sebagai pelayan masyarakat 

dibidang jasa keuangan, dipandang perlu untuk merubah bentuk badan hukum 

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dari Perusahaan Daerah menjadi 

Perseroan Terbatas (PT) Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur berdasarkan 

Akta Notaris R. Sonny Hidayat Julistya, SH No. 1 tanggal 1 Mei 1999 dan telah 

mendapatkan pengesahan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia dengan 

Surat Keputusan No. C28227.HT.01.01 Th 1999 tanggal 5 Mei 1999. Selanjutnya 

secara resmi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dengan call name Bank 

Jatim. 

Sebagai salah satu bank peserta Program Rekapitalisasi pada tahun 2002 

PT Bank Jatim Cabang Jember telah berhasil melakukan percepatan penyelesaian 

Program Rekapitalisasi dengan struktur permodalan yang lebih kokoh, penerangan 

prudential banking dan pengendalian resiko yang lebih baik serta dukungan dari 
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semua pihak. Bank Jatim semakin mantap dalam melangkah guna memberikan 

yang terbaik di masa-masa mendatang. Untuk mendorong perekonomian dan 

meningkatkan taraf hidup rakyat maka didirikan cabang-cabang PT Bank Jatim di 

beberapa kota. Berdasarkan hal tersebut, pada tanggal  1 Juli 1974 didirikan       

PT Bank Jatim Cabang Jember dengan izin usaha No. Kep.2697 DMJ/111 

3/5/1974. Pada awal pendirian kantor PT Bank Jatim Cabang Jember untuk 

sementara waktu bergabung dengan kantor Pemerintah Daerah Tingkat II sampai 

tahun 1990 dan pada tahun 1991 menempati kantor sendiri di Jalan PB Sudirman 

No. 41-43 Jember dan pada tanggal 13 September 2005 mulai menempati gedung 

baru di Jalan Ahmad Yani No. 3A Jember. 

3.1.2 Visi dan Misi (Sumber : PT. Bank Jatim, 2018) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 : Visi dan Misi PT. Bank Jatim Cabang Jember 

Sumber  : PT. Bank Jatim, 2018 

a. Visi  

Menjadi bank yang sehat berkembang secara wajar serta memiliki 

manajemen dan sumber daya manusia yang professional. Dalam 

menjalankan bisnis dan mengembangkan usaha Bank Jatim secara sehat 

serta untuk memperoleh hasil yang optimis, Bank Jatim berupaya 

melaksanakan kegiatannya dengan tetap berpegangan dalam peraturan 

perundang-undangan yang berlaku serta prinsip tata kelola perusahaan yang 

baik. Untuk melaksanakan hal tersebut dibutuhkan Sumber Daya Manusia 
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dengan integritas dan loyalitas yang tinggi mempunyai jiwa melayani dan 

bertindak professional. 

b. Misi 

Mendorong pertumbuhan ekonomi daerah serta ikut mengembangkan 

usaha kecil dan menengah serta memperoleh laba optimal. 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 berupa 

memperoleh laba yang optimal merupakan tujuan yang diharapkan agar 

semakin menambah kepercayaan stakeholder terhadap kinerja Bank Jatim.  

 

 

 

 

 

Gambar 3.2  : Logo PT. Bank Jatim Cabang Jember 

Sumber  : PT. Bank Jatim, 2018 

 

Untuk menunjukkan citra PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

Tbk mempunyai logo dan arti sebagai berikut. 

a. Bentuk sayap garuda  

Inspirasi bentuk dari logo Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

merupakan burung garuda yang mengepak keatas sebagai tanda siap 

terbang. Sayap adalah anggota tubuh yang bersifat aerodinamis dan sebagai 

penyeimbang ketika hendak terbang. Fungsi ini yang ingin dicerminkan 

dalam logo PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dengan harapan 

dapat terbang tinggi menuju yang diinginkan. Keseimbangan perekonomian 

yang diperoleh dari lending yaitu dana pemerintah, dan finding yaitu dana 

yang diperoleh dari public sehingga tercipta perekonomian berasaskan 

kerakyatan. 
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Burung Garuda adalah lambang nasional Indonesia. Dalam metologi 

jawa burung garuda adalah “The Bird of Life” burung kehidupan yang 

membawa kemuliaan. Lima helai bulu yang ditampilkan merupakan 

cerminan lima angka semangat baru Bank Pembangunan Daerah Jawa 

Timur. Lima semangat itu terdiri dari tiga pilar serta dua landasan utama 

perbankan. Tiga pilar terdiri dari : Agen of Development, Institutional 

Endurance, dan  Service. Dua landasan utama perbankan adalah Good 

Corporate Government dan Risk Management.  Lima semangat yang baru 

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur terdiri dari Professionalism, 

Partnership, Care, Service, dan Trustwothy. 

b. Warna Merah 

Warna merah menggambarkan energi, semangat perjuangan yang 

tiada henti. Warna merah terang sebagai helai bulu teratas mencerminkan 

refreshment atau nafas baru Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur. 

Gradiasi warna menggambarkan Transformasi Bank Pembangunan Daerah 

Jawa Timur kearah yang lebih baik. Warna merah gelap merupakan 

perpaduan warna merah dan hitam menunjukkan kekokohan dan 

kematangan Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur yang telah berdiri 

selama 50 tahun. 

3.1.3 Lingkup Usaha 

Adapun lingkup usaha dari Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

sebagai berikut.  

a. Menghimpun dana dan mengolah dana, baik dalam mata uang rupiah 

maupun valuta asing yang berasal dari masyarakat, pemerintah, maupun 

pihak ketiga. 

b. Membiayai transaksi perdagangan dalam negeri dan luar negeri serta 

membantu pengembangan usaha yang bersifat produktif melalui 

pemberian kredit. 

c. Melaksanakan perdagangan valuta asing 

d. Menerbitkan surat berharga seperti obligasi, promes, commercial paper 

dan sejenisnya. 
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e. Melakukakan penyertaan dalam modal perusahaan 

f. Mengelola keuangan pemerintah daerah. 

g. Melakukan pembiayaan prasarana-prasarana daerah yang bertindak 

sebagai penyalur biaya pembangunan proyek pemerintah pusat yang ada 

di daerah. 

 

3.2 Struktur Organisasi 

3.2.1 Struktur Organisasi PT. Bank Jatim Cabang Jember  

Struktur organisasi dalam sebuah perusahaan memiliki peranan yang 

sangat penting  karena dengan adanya struktur organisasi, maka secara sistematis 

dapat diketahui wewenang, tanggung jawab dan pembagian tugas dari masing-

masing karyawan dalam perusahaan. Dengan demikian diharapkan dapat terjadi 

kerja sama yang baik antar karyawan dalam menjalankan tugasnya masing-masing 

sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai. 

Struktur organisasi PT. Bank Jatim Cabang Jember dapat dilihat pada Gambar 3.3 
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3.2.2 Tugas dan Fungsi Masing-Masing Bagian (Sumber : PT. Bank Jatim, 2018) 

Berdasarkan struktur organisasi maka uraian mengenai pembagian tugas, 

wewenang, dan tanggung jawab masing-masing bagian sebagai berikut. 

a. Pimpinan Cabang, mempunyai tugas dan tangggung jawab :  

1) Memimpin dan membawahi Pimpinan bidang operasional dan seksi-

seksi yang ada dibawah wewenangnya untuk mendapatkan sasaran 

dari tugas pokoknya. 

2) Memanfaatkan, mengatur, dan membina dengan baik personil maupun 

peralatan yang berada dibawah wewenangnya untuk dapat mencapai 

produktifitas kerja yang setinggi-tingginya. 

3) Memberikan petunjuk dan arahan serta keterangan bagi pelaksanaan 

tugas bawahannya. 

4) Membagi staff dari redaksi dalam hal unsur-unsur di daerah kerjanya, 

memberikan saran yang baik diminta maupun tidak kepada redaksi 

tentang usaha perbaikan dan penyempurnaan serta peningkatan usaha 

operasional dan non operasional baik mengenai sistem dan prosedur 

maupun tata laksana. 

5) Mengatur dan menjaga hubungan baik antar cabang lain dalam 

kesatuan unit organisasi bank. 

6) Menjalin hubungan dengan instansi dan lembaga lain setelah 

mendapatkan persetujuan dari redaksi. 

7) Memberikan laporan berkala pada redaksi mengenai keadaan 

perkembangan dan hasil yang dicapai cabang dipimpinnya atas segala 

tugas dan kewajiban yang dilaksanakan, pimpinan cabang 

bertanggung jawab pada direksi. 

b. Pimpinan Bidang Opersional, mempunyai tugas dan tanggung jawab :  

1) Membentuk pemimpin cabang dalam melaksanakan tugas item 

cabang. 

2) Memimpin dan membawahi kegiatan seksi-seksi dalam bidangnya. 

3) Mewakili pemimpin cabang dalam hal pemimpin cabang berhalangan 

hadir sesuai dengan penunjukan direksi. 
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4) Mewakili atas segala tugas kewajiban pemimpin bidang operasional. 

5) Bertanggung jawab kepada Pemimpin Cabang. 

c. Kontrol Intern, mempunyai tugas :  

1) Memberikan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan-kegiatan 

di setiap unit kerja (penyelia) agar sesuai dengan ketentuan 

2) Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas 

masing-masing penyelia serta membuat laporan atas hasil pengamatan 

yang dilakukan. 

3) Melayani tugas pemeriksa atau pengawasan baik dari pihak intern 

maupun ekstern untuk kepentingan pemeriksaan. 

4) Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan 

fungsi dasar uraian jabatan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas 

pokok diatas.  

d. Penyelia Pelayanan Nasabah (PN) dan Teller, mempunyai tugas : 

1) Melayani pembayaran dan penyetoran uang masuk nasabah dan bukan 

nasabah sesuai dengan wewenang yang diberikan. 

2) Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional dengan 

ketentuan. 

3) Mengambil dan menyetorkan uang ke kas Bank Indonesia atau Bank 

lainnya laporan keadaan uang kas. 

4) Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas 

seksinya serta membuat laporan atas hasil pengamatan yang 

dilakukan. 

e. Penyelia Pemasaran, mempunyai tugas :  

1) Menghimpun dana dan mengelola dana dalam bentuk perkreditan 

dalam batas wewenang cabang serta membantu daftar kredit macet 

yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia. 

2) Menganalis permohonan kredit atau Bank Garansi di luar penawaran 

dan full cover dengan jumlah plafond sesuai wewenangnya. 
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3) Melakukan koordinasi dengan kantor pusat berkaitan dengan 

penyaluran kredit dengan jumlah plafond yang memproses 

permohonan kreditnya dilakukan oleh kantor pusat. 

4) Mengadakan supervisi dan penagihan atas kredit-kredit menengah 

yang tergolong lancar dan dalam perhatian khusus yang telah 

direalisasi. 

5) Menyelenggarakan administrasi debitur yang kreditnya tergolong 

kurang lancar, diragukan, macet dan debitur yang telah dihapus 

bukukan tetapi masih tercantum dalam rekening administratif. 

6) Menangani penyelesaian kredit yang tergolong kurang lancar, 

diragukan, macet dihapus bukukan serta mengupayakan langkah-

langkah penyelamatan. 

7) Memantau aktivitas pemberian kredit dan penagihan kredit yang 

bermasalah, memanfaatkan, membina baik personal maupun peralatan 

yang ada dibawah wewenangnya untuk dapat mencapai produktivitas 

kerja yang setinggi-tingginya. 

8) Melaksanakan administrasi, laporan kredit dan mengelola serta 

memantau perkembangan daftar hitam dan kredit macet yang 

dikeluarkan oleh Bank Indonesia. 

9) Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dengan melaksanakan 

perhitungan dan pengelolaan penyisihan penghapusan aktiva produktif 

sesuai wewenangnya. 

10) 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. 

11) Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang 

terjadi di bawah lingkungan wewenangnya. 

12) Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang berkaitan dengan fungsi 

dasar jabatan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas pokok diatas. 
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f. Penyelia Kredit dan program, mempunyai tugas : 

1) Melakukan penelitian penilaian dan analisis terhadap permohonan 

kredit program dan kredit yang bersifat konsumtif. 

2) Melakukan rencana definisi kebutuhan kelompok. 

3) Melakukan pengajuan penjamin detinitif. 

4) Melakukan administrasi, laporan kredit kecil dan kredit program ke 

kantor pusat. 

5) Melakukan peninjauan ke lapangan, pengawas dan pembinaan kepada 

debitur kredit kecil dan kredit program 

6) Melakukan pengajuan klaim. 

7) Melakukan koordinasi tenaga teknisi administrasi. 

8) Mengadakan supervisi atas kredit kecil dan kredit program yang telah 

direalisasi.  

9) Penyelenggaraan administrasi debitur kredit kecil dan kredit program 

yang tergolong kurang lancar, diragukan, macet dan dihapus serta 

mengupayakan langkah-langkah penyelamatan. 

10) Memantau aktivitas pemberian kredit kecil dan kredit program serta 

melakukan penagihan kredit yang bermasalah. 

11) Melakukan administrasi dan mengelola perkembangan daftar hitam 

dalam kredit macet yang dikeluarkan Bank Indonesia. 

12) Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam melaksanakan 

perhitungan dan pelaporan penyisihan aktiva produktif sesuai dengan 

wewenangnya. 

13) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan unit kerja 

agar sesuai dengan ketentuan, serta membuat laporan hasil 

pengamatan. 

g. Penyelia Luar Negeri, mempunyai tugas : 

1) Mengadakan pelayanan, penyelesaian pembiayaan transaksi ekspor 

impor dan usaha valuta asing 

2) Mengadakan kerja sama dengan bank-bank koresponden. 

3) Melaksanakan semua kegiatan bidang luar negeri dan valuta asing. 
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4) Mengadakan pengamatan posisi valuta asing dan mutasi rekening 

valuta asing. 

5) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan unit 

kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan 

timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di unit serta membuat 

laporan atau hasil pengamatan. 

h. Penyelia Teller, mempunyai tugas : 

1) Melayani pembayaran dan penyetoran uang nasabah sesuai wewenang 

yang diberikan. 

2) Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional 

3) Mengambil dan menyetorkan uang kas dan kerjasama dengan cabang 

tertentu. 

4) Membentuk laporan keadaan uang kas. 

5) Menyelenggarakan kegiatan kantor kas, kas keliling atau kas mobil 

dan penyimpanan uang kas. 

i. Penyelia Akuntansi, mempunyai tugas : 

1) Membuat bukti-bukti pembukuan. 

2) Membuat neraca laba rugi serta laporan ke Bank Indonesia. 

3) Mengadakan analisa laporan keuangan cabang. 

j. Penyelia Umum dan SDM (Sumber Daya Masyarakat), mempunyai tugas : 

1) Menyelenggarakan usaha-usaha kesekretariatan, personal umum dan 

usaha lain yang sejenis sepanjang usaha tersebut menjadi wewenang 

kantor cabang. 

2) Menyelenggarakan kegiatan perhitungan atau pembayaran gaji 

karyawan, pajak dan asuransi pegawai serta hak-hak pegawai lainnya. 

3) Mengadakan catatan dan pendistribusian barang-barang persediaan 

kepada seluruh penyelia yang membutuhkan serta membuat 

pertanggung jawaban setiap akhir bulan. 

4) Mengelola barang-barang persediaan. 

5) Mengelola barang-barang inventaris dan asset bank dan 

pengamanannya termasuk asuransi. 
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6) Menyusun laporan secara berkala atas kegiatannya. 

k. Penyelia Payment Point, mempunyai tugas : 

1) Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional sesuai 

ketentuan. 

2) Melayani pembiayaan dan penyetoran uang nasabah dan bukan 

nasabah sesuai wewenang yang berkaitan. 

3) Mencatat transaksi yang terjadi dan mengumpulkan bukti-bukti 

transaksinya. 

4) Membuat laporan keadaan uang kas. 

5) Mengusahakan transaksi nasabah dan calon nasabah ke cabang induk 

dalam hubungannya dengan penjualan produk dan jasa bank. 

3.2.3 Jumlah Karyawan PT. Bank Jatim Cabang Jember 

PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember memiliki 

kurang lebih 115 pegawai tetap dan pegawai kontrak, keterangan tersebut dapat 

dlihat pada Tabel 3.1  
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Tabel 3.1 : Keterangan Jabatan dan Status Pegawai PT. Bank Jatim, Cabang 

Jember 

 

No. Jabatan Status 

Pegawai 

Tetap 

Pegawai 

Kontrak 

Jumlah 

 JABATAN  

1. Pimpinan Cabang 1 - 1 

2. Pimpinan Bidang 

Operasional 

1 - 1 

3. Pimpinan Cabang Tanggul 1 - 1 

4. Pimpinan Kantor Kas 10 10 20 

5. Penyelia Umum dan SDM 2 - 2 

6. Penyelia Pelayanan Nasabah 

dan Teller 

2 - 2 

7. Penyelia Akuntansi 1 - 1 

8. Penyelia Luar Negeri 2 - 2 

9. Penyelia Pemasaran/Kredit 10 - 10 

 PELAKSANA  

1. Karyawan Penyelia 

Akuntansi 

1 1 2 

2. Karyawan Penyelia PN dan 

Teller 

7 15 22 

3. Karyawan Penyelia Umum 

dan SDM 

6 3 9 

4. Pramubakti 5 - 5 

5. Satpam 4 7 11 

6. Pengemudi 8 11 19 

JUMLAH 63 52 115 

 

Sumber Data : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 

3.2.4 Jam Kerja Pegawai 

Jam kerja pegawai Bank Jatim Cabang Jember sebagai berikut : 

Senin, Selasa, Kamis : 07.00 - 18.00 WIB 

Rabu   : 06.30 - 18.00 WIB 

Istirahat  : 12.00 - 13.00 WIB 

Jumat   : 07.30 - 17.00 WIB 

Istirahat  : 11.30 - 13.00 WIB 

Sabtu - Minggu : Libur 
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3.3 Kegiatan Pokok 

3.3.1 Maksud, Tujuan dan Kegiatan Usaha  

Maksud dan tujuan Perseroan ialah melakukan usaha di bidang perbankan 

sesuai dengan ketentuan dalam peraturan perundang-perundangan yang berlaku. 

Untuk mencapai maksud dan tujuan tersebut di atas Perseroan dapat 

melaksanakan kegitan usaha sebagai berikut. 

a. Kegiatan Usaha Utama  

1) Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan berupa 

giro, deposito berjangka, sertifikat deposito, tabungan atau bentuk lain 

yang dipersamakan dengan itu. 

2) Memberikan kredit. 

3) Menerbitkan surat pengakuan hutang. 

4) Membeli, menjual atau menjamin atas isiko sendiri maupun untuk 

kepentingan dan atas perintah nasabah : 

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 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) Instrument surat berharga lain yang berjangka waktu sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

5) Memindahkan uang baik utuk kepentingan sendiri maupun untuk 

kepentingan nasabah. 
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6) Menempatkan dana pada, meminjam dana atau meminjamkan dana 

kepad bank laindengan menggunakan surat, sarana telekomunikasi 

maupun wesel unjuk, cek atau sarana lain. 

7) Menerima pembayaran dari tagihan atas surat berharga dan melakukan 

perhitungan dengan pihak ketiga. 

8) Melakukan penempatan dana dari nasabah kepada nasabah lain dalam 

bentuk surat berharga yang tidak tercatat dalam bursa efek. 

9) Melakukan kegiatan dalam valuta asing dan sebagai bank devisa 

dengan memenuhi ketentuan yang ditetapkan oleh yang berwenang. 

10) Menyediakan pembiayaan dan melakukan kegiatan lain termasuk 

melakukan kegiatan berdasarkan prinsip syariah sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 

11) Menyelenggarakan usaha-usaha perbankan lainnya sesuai dengan 

ketentuan hukum yang berlaku, baik didalam maupun diluar negeri. 

b. Kegiatan Usaha Penunjang  

Untuk mendukung usaha utama Perseroan, Perseroan dapat 

melaksanakan kegiatan usaha penunjang sebagai berikut. 

1) Menyediakan tempat untuk menyimpan barang dan surat berharga. 

2) Melakukan kegiatan penitipan untuk kepentingan pihak lain 

berdasarkan suatu kontrak. 

3) Membeli sebagian atau seluruh agunan baik melalui pelelangan 

maupun di luar pelelangan berdasarkan penyerahan secara sukarela 

oleh pemilik agunan atau berdasarkan kuasa untuk menjual diluar 

lelang dari pemilik agunan dalam hal debitur tidak memenuhi 

kewajibannya kepada perseroan, dengan ketentuan agunan yang dibeli 

tersebut wajib segera dicairkan secepatnya. 

4) Melakukan kegiatan anjak piutang, usaha kartu kredit dan kegiatan 

wali amanat. 

5) Melakukan kegiatan penyertaan modal pada bank atau perusahaan lain 

dibidang keuangan antara lain sewa guna usaha, modal ventura, 

perusahaan efek serta lembaga kliring penyelesaian dan penyimpanan 
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atau mendirikan perusahaan baru sepanjang tidak bertentangan dengan 

ketentuan yang berlaku. 

6) Melakukan kegiatan penyertaan modal sementara untuk mengatasi 

akibat kegagalan kredit atau kegagalan pembiayaan berdasarkan 

prinsip syariah dengan syarat harus menarik kembali penyertaannya 

dengan memenuhi ketentuan yang berlaku. 

7) Bertindak sebagai pendiri dana pensiun dan pengurus dana pensiun 

sesuai dengan ketentuan peraturan dana pensiun yang berlaku. 

8) Memberi bantuan teknis kepada Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) 

di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Timur dan Kabupaten/Kota 

seluruh Jawa Timur baik yang berbentuk Perusahaan Daerah maupun 

yang berbentuk badan hukum Perseroan Terbatas (PT) dalam rangka 

pengelolaan kas dan keuangan. 

3.3.2 Jenis Produk pada PT. Bank Jatim Cabang Jember 

a. Giro 

Undang-undang perbankan No. 10 Tahun 1998 memperlihatkan 

bahwa giro adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan 

setiap saat dengan menggunakan cek, bilyet giro, sarana pemerintah 

pembayaran lainnya atau dengan cara pemindah bukuan. 

Giro memberikan kemudahan dalam transaksi penyetoran maupun 

pengambilan baik secara tunai maupun kliring atau pemindah bukuan 

(tersedia dalam bentuk rupiah maupun valuta asing).  

b. Deposito berjangka 

Deposito berjangka merupakan salah satu jenis simpanan yang 

mempunyai spesifikasi yang tidak dimiliki oleh produk simpanan lain. 

Spesifikasi inilah yang memberikan keuntungan bagi nasabah yaitu berupa 

pilihan jangka waktu dan suku bunga yang pasti akan sesuai dengan pilihan 

nasabah. 

Deposito berjangka menawarkan beberapa pilihan sesuai jangka 

waktu dan suku bunga yang bersaing. Masing-masing jangka waktu 

memberikan keuntungan tersendiri dengan suku bunga kompetitif yang 
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menarik, keuntungan yang diperoleh lebih besar jika deposito berjangka 

nominalnya semakin besar. Keunggulan deposito berjangka adalah dapat 

dipergunakan sebagai jaminan kredit (tersedia dalam bentuk rupiah maupun 

valuta asing). 

c. Sertifikat deposito 

Sertifikat deposito adalah produk bank jatim yang mirip dengan 

deposito namun berbeda prinsipnya. Sertifikat deposito adalah instrument 

hutang yang dikeluarkan oleh bank dan lembaga lain ke investor. Sebagai 

pertukaran pinjaman institusi untuk masa waktu yang ditentukan, investor 

mendapatkan hasil berupa suku bunga yang cukup tinggi. 

Sertifikat deposito dapat dipindahtangankan dan dapat dicairkan di 

seluruh kantor Cabang Bank Jatim pada waktu jatuh tempo. Sertifikat 

deposito menawarkan suku bunga yang menarik dan dibayar dimuka dan 

dapat dipergunakan sebagai jaminan kredit. 

d. Tabungan  

Tabungan adalah simpanan yang penarikannya dilakukan dengan 

syarat tertentu dan tidak dengan cek atau bilyet giro atau alat lain. Bank 

Jatim Cabang Jember menawarkan lima produk perbankan, yaitu. 

a) Simpeda  

Simpanan Pembangunan Daerah merupakan salah satu produk PT. Bank 

Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk yang berfungsi sebagai sarana 

untuk mengembangkan ekonomi daerah dan membantu membiayai 

pembangunan. 

b) Siklus 

Tradisi keluarga sejahtera merupakan salah satu produk PT. Bank 

Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk yang penarikannya hanya dapat 

dilakukan dengan syarat-syarat tertentu sesuai ketentuan yang diterapkan 

oleh pihak bank. 

c) Simpel  

Simpanan pelajar merupakan produk PT. Bank Pembangunan Daerah 

Jawa Timur Tbk yang diperuntukan bagi pelajar dari paud sampai dengan 
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SMA untuk menabung masa depan. Produk ini merupakan bentuk kerja 

sama dengan pemerintah untuk meningkatkan pendidikan dan budaya 

menabung sejak dini. 

d) Tabunganku  

Merupakan produk yang diterbitkan kepada semua bank-bank di 

Indonesia guna menumbuhkan budaya menanbung serta mensejahterakan 

masyarakat. 

e) Tabungan Haji  

Merupakan simpanan guna membantu meringankan masyarakat Jawa 

Timur yang beragam Islam khususnya bagi mereka yang berkeinginan 

untuk menunaikan ibadah haji ke Tanah Suci. 

3.3.3 Jasa-jasa Perbankan PT. Bank Jatim Cabang Jember 

1. Transfer  

Transfer adalah salah satu pelayanan bank kepada masyarakat dengan 

bersedia melaksanakan amanat nasabah untuk mengirimkan sejumlah uang 

baik dalam rupiah maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain 

(perusahaan, lembaga, atau perorangan) ditempat lain baik dalam maupun 

luar negeri. 

2. Inkaso 

Inkaso adalah pemberian kuasa pada bank oleh perusahaan atau 

perorangan untuk menagihkan atau persetujuan pembayaran (akseptasi) atau 

menyerahkan begitu saja kepada pihak yang bersangkutan ditempat lain 

(dalam maupun luar negeri) atau surat berharga seperti wesel, cek, surat 

akseptasi.  

3. Bank Garansi 

Bank garansi adalah kesanggupan tertulis yang diberikan bank kepada 

pihak penerima jaminan bahwa bank akan membayar sejumlah uang 

kepadanya pada waktu tertentu jika pihak yang dijamin tidak memenuhi 

kewajibannya. 

4. Referensi Bank 
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Referensi bank merupakan jasa yang diberikan oleh Bank Jatim 

sebagai jaminan moral kepada nasabah yang telah mempunyai hubungan 

baik dengan bank atas terlaksanakannya suatu pekerjaan yang dijanjikan 

namun menjamin adanya resiko kerugian. 

5. Money Changer  

Money changer merupakan jasa penukaran mata uang asing yang 

disediakan oleh Bank Jatim Cabang Jember. 

6. Safe Deposito Box  

Bank Jatim menyediakan safe deposito box dengan menggunakan ini 

maka nasabah akan terhindar dari musibah yang terjadi di luar dugaan 

seperti pencurian, perampokan dll.  

7. Melaksanakan pembayaran gaji pegawai negeri  

8. Menerima pembayaran PDAM, Pajak, Telepon, dan Listrik  

3.3.4 Penyaluran Dana PT. Bank Jatim Cabang Jember 

Bagi sebuah lembaga simpan pinjam khususnya perbankan, kredit 

merupakan produk yang menjadi tolak ukur keberhasilan, karena kredit 

merupakan pemberi kontribusi pendapatan yang paling besar bagi usaha suatu 

bank. Berikut ini merupakan kredit yang dimiliki oleh PT. Bank Pembangunan 

Daerah Jawa Timur Tbk, Cabang Jember.   

a. Kredit Multiguna  

Kredit yang diberikan kepada PNS, CPNS, Pegawai/Calon pegawai 

BUMN/BUMD, Anggota TNI/POLRI, Anggota Legislatif, Karyawan 

Perusahaan Swasta, Pensiunan dan Purnawirawan, Tenaga Kontrak, 

Tenaga Honorer dan perangkat desa. 

b. Kredit Kepemilikan Kendaraan Bermotor  

Kredit yang diberikan kepada PNS/Pegawai BUMN/BUMD/ Karyawan 

Swasta/ Badan Usaha (Perorangan, UD, CV, PO), Badan Usaha yang 

berbadan hukum (PT) yang membutuhkan kredit untuk kepemilikan 

kendaraan bermotor baik untuk kepentingan pribadi maupun investasi 

guna menunjang usaha. Wiraswasta/pengusaha yang memiliki usaha 

produktif. 
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c. Kredit Pundi Kencana  

Kredit yang diberikan untuk mendorong semua usaha produktif yang 

dinyatakan layak berdasarkan asas-asas perbankan dan perkreditan yang 

sehat meliputi, Usaha Perdagangan, Usaha Pertanian/ Perkebunan/ 

Perikanan/ Peternakan, Usaha Industri, Usaha Jasa, Untuk keperluan lain 

yang menurut Bank layak dan dapat dipertanggungjawabkan. 

d. Kredit SiUmi  

Kredit yang digunakan untuk menggerakkan sektor ekonomi produktif 

khususnya melalui Usaha Mikro Kecil & Menengah, Bank Jatim 

meluncurkan Program SiUMI (Siklus Mikro Kecil). Program ini 

merupakan bundling dari tabungan SiUmi dan Kredit SiUMI. 

3.3.5 Jasa Layanan PT.Bank Jatim Cabang Jember 

a.  Jatim Prioritas  

Personal Banking Officer hadir untuk mendukung pertumbuhan financial 

serta memberikan layanan yang berkualitas dan berkelas untuk Anda. 

b. ATM 

Alat penarikan tunai yang merupakan salah satu fasilitas nasabah PT. Bank 

Pembanguan Daerah Jawa Timur Tbk. 

c. Kartu PNS Elektronik (KPE),  

Kartu Pegawai Negeri Sipil yang dilegitimasi oleh peraturan Kepala BKN 

Nomor 7 Tahun 2008, dapat dipergunakan sebagai kartu identitas PNS dan 

penerimaan pensiun PNS serta untuk pelayanan di bidang kepegawaian, 

pengendalian data kepegawaian serta perbankan. Bank Jatim 

mempersembahkan berbagai fasilitas pendukung guna memaksimalkan 

fungsi KPE untuk aktivitas perbankan.  

d. Mobile Banking  

PT. Bank Pembanguan Daerah Jawa Timur Tbk merupakan salah satu e-

channel yang memungkinkan nasabah untuk melakukan transaksi dengan 

mengirimkan perintah melalui koneksi Paket Data. Layanan transaksi 

perbankan yang dapat diakses kapanpun, dimanapun dengan jangkauan luas. 

e. Menerima pembayaran PDAM, pajak, telepon, listrik, dsb. 
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3.3.6 Corporate Social Responsibility (CSR) 

Penerima kredit yang memilik penghasilan Corporate Social 

Responsibility (CSR) merupakan tanggung jawab sosial yang diberikan PT. Bank 

Jatim Tbk kepada masyarakat. Bank Jatim menanamkan program CSR dengan 

sebutan CSR dengan sebutan “Bank Jatim Peduli”. Dan bentuk programnya bisa 

dalam bentuk sosial (pendidikan, kesejahteraan, kesehatan,dll), ekonomi 

(kewirausahaan,UKM, agribisnis,dll), atau lingkungan (pengendalian polusi, 

penghijauan, pengembangan ekowisata,dll).  

 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

Kredit merupakan produk unggulan pada PT. Bank Jatim Cabang Jember. 

Salah satu jenis kredit yang menonjol adalah Kredit Multiguna dimana sasaran 

penerima kredit yang memiliki penghasilan tetap maupun tidak tetap berprofesi 

PNS/CPNS. Banyaknya kebutuhan yang harus dibayarkan, PT. Bank Jatim 

Cabang Jember membantu memfasilitasi kredit cepat Multiguna untuk membayar 

kebutuhan konsumtif. Dengan persyaratan mudah dan bunga rendah menarik 

minat masyarakat pegawai untuk kredit di PT. Bank Jatim Cabang Jember. 
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BAB 5. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan pada 

tanggal 02 Januari 2018 sampai 05 Februari 2018 di PT. Bank Jatim Cabang 

Jember, dalam pelaksanaannya lebih ditekankan untuk membantu di bagian Kredit 

khususnya pada pengarsipan Kredit Multiguna, maka dapat di ambil kesimpulan 

sebagai berikut : 

1.  Prosedur pengarsipan berkas Kredit Multiguna diawali dengan diterimanya 

berkas masuk dari nasabah.  

2. Setelah berkas diterima, kemudian berkas di cek kelengkapannya oleh staff 

analis kredit.  

3. Kemudian ada tambahan kelengkapan berkas dari petugas PT. Bank Jatim 

Cabang Jember. Semua berkas yang sudah terkumpul dan tersusun rapi 

selanjutnya dimasukkan ke dalam map berkas Kredit Multi Guna berwarna 

merah muda.  

4. Pada bagian depan map, ditulis keterangan nama dan nomor nasabah sesuai 

dengan berkas yang ada di dalamnya untuk mempermudah petugas bila ingin 

mencari berkas tersebut. Seluruh map berkas yang sudah diberi identitas 

kemudian dimasukkan ke dalam kardus arsip dan diberi keterangan tanggal 

pada kardus tersebut.  

5. Setelah diberi tanggal secara lengkap kemudian kardus arsip disusun rapi di 

dalam gudang arsip menurut tanggal yang ada.  

6. Data nasabah/debitur juga disimpan di komputer dengan menggunakan 

microsoft excel. Arsip pada komputer disimpan menurut tanggal serta nomor 

yang ada pada map berkas kredit multiguna. 

7 Secara tradisional, arsip dapat ditemukan kembali dengan mencari di dalam 

gudang menurut susunan tanggal dan nomor arsip yang dibutuhkan. Secara 

modern, arsip dapat ditemukan kembali melalui file kredit mutiguna yang 

telah disusun menurut tanggal dan nomor loan pada komputer.  

8. Dalam mengantisipasi terjadinya suatu bencana alam dan kehilangan data 

arsip adalah dengan membackup arsip pada komputer. 
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Lampiran 1: Permohonan Tempat PKN 
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Lampiran 2:  Daftar Absensi Mahasiswa PKN 
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Lampiran 3: Permohonan Nilai PKN 
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Lampiran 4: Nilai Hasil PKN 
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Lampiran 5: Surat Keterangan PKN 
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Lampiran 6: Lembar Persetujuan Laporan PKN 
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Lampiran 7: Kartu Konsultasi 
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Lampiran 8: Kartu Konsultasi 
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Lampiran 9: Surat Kuasa Pemotongan Gaji 

 

 

Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiram 10: Aplikasi Kredit Multiguna 

 

Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 11: Surat Pernyataan Bendahara 

 

Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 12: Surat Rekomendasi 

 

Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 13: Surat Keterangan 

 
Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 14: Surat Keterangan Gaji atau Daftar Perincian Gaji 

 
Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 15: Call Memo 

 
Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 16: Surat Pemberitahuan Persetujuan Kredit 

 
Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 17: Advis Perkreditan (AP) 

 
Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 18: Keputusan dan Pendapat 

 
 

Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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Lampiran 19: Tanda Terima Dokumen Penting 

 
Sumber  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2018 
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