
Lampiran I 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

Daftar pertanyaan wawancara ini berfungsi untuk menjawab rumusan 

masalah pada penelitian yang berjudul “Evaluasi Sistem Penerimaan Setoran 

Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji pada Bank Syariah dan Konvensional”. 

Berikut daftar pertanyaan wawancara sesuai dengan rumusan masalah: 

1. Bagaimana implementasi sistem penerimaan setoran Biaya Penyelenggaraan 

Ibadah Haji (BPIH) di bank syariah dan bank konvensional (bank transito)? 

Daftar pertanyaan : 

1. Produk apa saja yang dikeluarkan untuk mendukung nasabah dalam 

melaksanakan ibadah haji? 

2. Siapa saja petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji? 

3. Dokumen apa saja yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

4. Berapa jumlah nasabah yang menggunakan produk pendukung 

pelaksanaan ibadah haji? 

5. Bagaimana sistem dari produk-produk yang dikeluarkan dari awal 

nasabah mendaftarkan diri hingga nasabah mendapatkan nomor porsi? 

6. Akad apakah yang digunakan produk pendukung pelaksanaan ibadah 

haji? 

2. Kendala apa saja yang dihadapi bank dalam sistem baru yang diterapkan oleh 

Kementerian Agama (Kemenag)? 

Daftar pertanyaan: 

a. Apakah bank mengalami kesulitan saat menjalankan kebijakan baru 

Kementerian Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH?  

b. Bagaimana kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem 

penerimaan setoran biaya penyelenggaraan ibadah haji? 

c. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

d. Mengapa antrian pemberangkatan haji sangat panjang?  
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Laporan Penelitian Kementerian Agama (Kemenag) 

(Hasil Interview) 

Tanggal  : 15 Juli 2014  

Waktu   : 09.00 – 10.00 

Narasumber  : Ibu Ana Rahmawati  

Jabatan     : Staff Bagian Haji

 

1. Dokumen apa saja yang diperlukan saat calon jama’ah haji mendaftarkan diri 

di Kementerian Agama (Kemenag)? 

2. Bagaimana tata cara pendaftaran haji di Kementerian Agama (Kemenag)? 

3. Bagaimana Kebijakan mengenai pemberangkatan haji jika calon jama’ah haji 

berhalangan? 

Jawaban: 

1. Dokumen yang diperlukan dalam pendaftaran ibadah haji di Kementerian 

Agama (Kemenag) adalah sebagai berikut: 

a. Buku tabungan.  

b. Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) 3 lembar (atas – bawah). 

c. Foto copy Kartu Keluarga (KK) 3 lembar. 

d. Foto copy akte kelahiran, ijazah atau kutipan akta nikah 3 lembar (bisa 

salah satu yang sesuai dengan data di KTP). 

e. Foto copy paspor 3 lembar (bagi yang punya). 

f. Foto berwarna untuk BPS BPIH 3x4 berlatar belakang putih sebanyak 10 

lembar (bisa foto di koperasi Kementerian Agama (Kemenag).   

g. Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap  

h. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Setoran Awal) 

5 rangkap 

i. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Lunas Setoran) 

5 rangkap  

2. Tata cara pendaftaran haji di Kementerian Agama (Kemenag) adalah sebagai 

berikut: 
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a. Calon jama’ah haji membawa buku tabungan haji minimal sebesar 

setoran awal Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (BPIH) 

(Rp25.100.000,00) ke Kementerian Agama (Kemenag), selain itu 

membawa foto copy KTP serta KK 3 masing-masing 3 lembar serta 

membawa foto copy akte kelahiran/ijazah/kutipan akta nikah 3 lembar 

(bisa salah satu sesuai dengan data di KTP) dan juga foto copy paspor 

bagi calon jama’ah haji yang punya.  

b. Setelah itu staff bagian haji akan melakukan verifikasi persyaratan 

tersebut. Kemudian calon jama’ah haji diambil sidik jarinya dan foto 

dengan latar belakang putih ukuran 3x4 (bisa bawa sendiri/foto di 

Kementerian Agama/Kemenag). Setelah itu di buatkan Surat Pendaftaran 

Pergi Haji (SPPH) yang telah disahkan. 

c. Calon jama’ah haji membawa berkas SPPH yang telah disahkan dan foto 

ke bank untuk di porsikan.     

d. Setelah diporsikan, calon jama’ah haji dicetakkan Tanda Bukti Setoran 

Awal sebanyak 5 rangkap: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji  

- Rangkap II   : Bank 

- Rangkap III,IV & V : Kementerian Agama (Kemenag)  

e. Saat akan berangkat, Kementerian Agama (Kemenag) mengumumkan 

jumlah biaya pergi haji yang harus dilunasi oleh calon jama’ah haji. Jika 

calon jama’ah haji sudah melunasi maka pihak bank akan mencetakkan 

Tanda Bukti Lunas Setoran 5 rangkap: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji  

- Rangkap II & III  : Kementerian Agama (Kemenag) 

- Rangkap IV & V  : Bank  
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Laporan Penelitian Bank Muamalat Indonesia (BMI) 

(Hasil Interview) 

Tanggal  : 28 Mei 2014  

Waktu   : 16.00 – 17.30 

Narasumber  : Bpk. Achmad Nasichin  

Jabatan        : USP dan Bagian Haji

 

1. Produk apa saja yang dikeluarkan untuk mendukung nasabah dalam 

melaksanakan ibadah haji? 

2. Siapa saja petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji? 

3. Dokumen apa saja yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

4. Berapa jumlah nasabah yang menggunakan produk pendukung pelaksanaan 

ibadah haji? 

5. Bagaimana sistem dari produk-produk yang dikeluarkan dari awal nasabah 

mendaftarkan diri hingga nasabah mendapatkan nomor porsi? 

6. Akad apakah yang digunakan produk pendukung pelaksanaan ibadah haji? 

7. Apakah bank mengalami kesulitan saat menjalankan kebijakan baru 

Kementerian Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH?  

8. Bagaimana kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan 

setoran biaya penyelenggaraan ibadah haji? 

9. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

10. Mengapa antrian pemberangkatan haji sangat panjang?  

11. Berapa jumlah karyawan yang ada di Bank Muamalat Cabang Malang 

berdasarkan jabatannya? 

Jawaban: 

1. Produk yang dikeluarkan oleh Bank Muamalat Indonesia untuk mendukung 

pelaksanaan haji adalah Tabungan Haji Arofah.   

2. Petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji adalah Customer Service, Teller, Unit Support 
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Pembiayaan dan  bagian haji serta petugas yang ada di Kementerian Agama 

(Kemenag) setempat. 

3. Dokumen yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi adalah sebagai berikut: 

j. Kartu Tanda Penduduk (KTP)  

k. Nomor Pokok wajib Pajak (NPWP) – Jika ada 

l. Formulir pembukaan rekening Tabungan Haji Arofah 2 rangkap 

m. Buku tabungan  

n. Akte Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah (salah satu saja)  

o. Slip Penyetoran 2 rangkap  

p. Kartu Keluarga (KK) 

q. Surat Keterangan Sehat  

r. Foto berwarna 10 lembar 

s. Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap  

t. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Setoran Awal) 

5 rangkap 

u. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Lunas Setoran) 

5 rangkap  

4. Jumlah nasabah yang menggunakan produk pendukung pelaksanaan ibadah 

haji di Bank Muamalat Indonesia cukup banyak kurang lebih ada 10.000 

orang. 

5. Berikut adalah sistem produk Tabungan Haji Arofah: 

a. Calon jama’ah haji datang ke Bank Muamalat Indonesia dengan 

membawa foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) dan Nomor Pokok 

Wajib Pajak (NPWP) jika ada, kemudian mengisi formulir pembukaan 

rekening Tabungan Haji Arofah di Customer Service dengan minimal 

awal setoran Rp100.000,00. 

b. Ada dua cara untuk mendapatkan nomor porsi, yaitu: 

- Menyetor secara langsung sebesar Rp25.100.000,00 

- Menyetor secara bertahap sampai tabungan terkumpul 

Rp25.100.000,00 
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c. Setelah mencapai Rp25.100.000,00 maka calon jama’ah haji pergi ke 

Departemen Agama sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) untuk 

mengurus Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap dengan 

membawa Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK) dan Akte 

Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah. Departemen Agama juga akan mengambil 

foto, sidik jari dan tanda tangan calon jama’ah haji yang bersangkutan. 

- Rangkap I  : Bank  

- Rangkap II : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap III : Kementerian Agama   

d. Calon jama’ah haji kembali lagi ke Bank dan bagian USP (Bagian Haji) 

akan melakukan swiching (diporsikan) dengan menggunakan user Teller 

pada sistem yang diberikan Kementerian Agama (mentransfer dana ke 

rekening kementerian agama). 

e. Setelah calon jama’ah haji mendapatkan nomor porsi, calon jama’ah haji 

ke Customer Serice untuk mencetak tanda bukti transaksi yang bernama 

Setoran BPIH (Tanda Bukti Setoran Awal) sebanyak 5 rangkap dan 

ditempeli foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap II  : Bank  

- Rangkap III, IV & V  : Kementerian Agama  

f. Pada tahun keberangkatan, diantara bulan rajab, syakban dan ramadhan, 

Departemen Agama akan mengumumkan jumlah biaya yang harus 

dibayar oleh calon jama’ah haji sebesar sekian dollar dan dibayarkan pada 

waktu sekian minggu. Jumlah yang harus dibayarkan mengikuti kurs 

dollar pada saat itu dan total tersebut akan dikurangi Rp25.000.000,00 

sesuai dengan setoran awal calon jama’ah haji, sehingga calon jama’ah 

haji membayar sisanya saja ke Teller. 

g. Bagian USP & bagian haji melakukan swiching setelah itu customer 

service mencetak Setoran BPIH (Tanda Bukti Lunas Setoran) sebanyak 5 

rangkap dan ditempeli foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon jama’ah haji 
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- Rangkap II & III  : Departemen Agama 

- Rangkap IV & V  : Bank   

6. Akad yang digunakan pada Tabungan Haji Arofah adalah akad wadi’ah yad 

adh-dhamanah dimana Bank Muamalat Indonesia dapat memanfaatkan 

dengan seijin pemiliknya dan pihak Bank Muamalat Indonesia akan 

memberikan bonus pada nasabah.  

7. Bank Muamalat Indonesia tidak mengalami kesulitan saat menjalankan 

kebijakan baru Kementerian Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH karena 

meskipun adanya ketetapan baru proses bisnis Bank Muamalat Indonesia 

pada produk pendukung haji tetap berjalan dengan lancar.   

8. Kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan setoran Biaya 

Penyelenggaraan Ibadah Haji (BPIH) adalah sebagai berikut: 

a. Akad yang digunakan adalah wadiah (titipan). 

b. Setoran awal minimum Rp 100.000,00. 

c. Saldo mengendap/minimum sebesar Rp 100.000,00. 

d. Biaya administrasi Rp 0,- 

e. Biaya pergantian buku tabungan Rp 10.000,00. 

f. Nasabah mendapatkan perlindungan asuransi jiwa. 

g. Penutupan Rp 50.000,00 apabila rekening ditutup sebelum mencapai 

target setoran lunas BPIH. 

h. Untuk mencapai Rp 25.100.000,00 boleh menyetor secara bertahap, boleh 

langsung sebesar Rp 25.100.000,00. 

9. Waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga mendapatkan 

nomor porsi kurang lebih adalah 1 (satu) hari selesai. 

10. Antrian pemberangkatan haji sangat panjang ini dikarenakan adanya produk 

dana talangan haji yang banyak diminati para nasabah pada tahun 2009-

2011an sehingga membuat daftar antrian pergi haji ini panjang. 
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Laporan Penelitian Bank Muamalat Indonesia (BMI) 

(Hasil Interview) 

Tanggal  : 19 Juni 2014  

Waktu   : 18.00 – 19.00 

Narasumber : Ibu Wahyu Rizqi Hidayah  

Jabatan     : Customer Service

 

1. Produk apa saja yang dikeluarkan untuk mendukung nasabah dalam 

melaksanakan ibadah haji? 

2. Siapa saja petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji? 

3. Dokumen apa saja yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

4. Bagaimana sistem dari produk-produk yang dikeluarkan dari awal nasabah 

mendaftarkan diri hingga nasabah mendapatkan nomor porsi? 

5. Akad apakah yang digunakan produk pendukung pelaksanaan ibadah haji? 

6. Bagaimana kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan 

setoran biaya penyelenggaraan ibadah haji? 

Jawaban: 

1. Produk yang dikeluarkan oleh Bank Muamalat Indonesia untuk mendukung 

pelaksanaan haji adalah Tabungan Haji Arofah.   

2. Petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji adalah Customer Service, Teller, Unit Support 

Pembiayaan & Bagian Haji  dan petugas yang ada di Departemen Agama 

setempat. 

3. Dokumen yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi adalah sebagai berikut: 

a. Kartu Tanda Penduduk (KTP)  

b. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) – Jika ada 

c. Formulir pembukaan rekening Tabungan Haji Arofah 2 rangkap 

d. Buku tabungan  

e. Akte Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah (salah satu saja) 
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f. Slip Penyetoran 2 rangkap  

g. Kartu Keluarga (KK) 

h. Surat Keterangan Sehat 

i. Foto berwarna 10 lembar 

j. Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap  

k. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Setoran Awal) 

5 rangkap 

l. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Lunas Setoran) 

5 rangkap  

4. Berikut adalah sistem produk Tabungan Haji Arofah: 

a. Calon jama’ah haji datang ke Bank Muamalat Indonesia dengan 

membawa foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) dan Nomor Pokok 

Wajib Pajak (NPWP) jika ada, kemudian mengisi formulir pembukaan 

rekening Tabungan Haji Arofah di Customer Service dengan minimal 

awal setoran Rp100.000,00. 

b. Ada dua cara untuk mendapatkan nomor porsi, yaitu: 

- Menyetor secara langsung sebesar Rp25.100.000,00 

- Menyetor secara bertahap sampai tabungan terkumpul 

Rp25.100.000,00 

c. Setelah mencapai Rp25.100.000,00 maka calon jama’ah haji pergi ke 

Departemen Agama sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) untuk 

mengurus Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap dengan 

membawa Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK) dan Akte 

Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah. Departemen Agama juga akan mengambil 

foto, sidik jari dan tanda tangan calon jama’ah haji yang bersangkutan. 

- Rangkap I  : Bank  

- Rangkap II : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap III : Kementerian Agama (Kemenag)  

d. Calon jama’ah haji kembali lagi ke Bank dan bagian Unit Support 

Pembiayaan & bagian haji akan melakukan swiching (mentransfer dana 

ke rekening departemen agama) dengan menggunakan user Teller pada 

sistem yang diberikan Departemen Agama. 
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e. Setelah calon jama’ah haji mendapatkan nomor porsi, calon jama’ah haji 

ke Customer Serice untuk mencetak tanda bukti transaksi yang bernama 

Setoran BPIH (Tanda Bukti Setoran Awal) sebanyak 5 rangkap dan 

ditempeli foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap II  : Bank  

- Rangkap III, IV & V  : Departemen Agama 

f. Pada tahun keberangkatan, diantara bulan rajab, syakban dan ramadhan, 

Departemen Agama akan mengumumkan jumlah biaya yang harus 

dibayar oleh calon jama’ah haji sebesar sekian dollar dan dibayarkan pada 

waktu sekian minggu. Jumlah yang harus dibayarkan mengikuti kurs 

dollar pada saat itu dan total tersebut akan dikurangi Rp25.000.000,00 

sesuai dengan setoran awal calon jama’ah haji, sehingga calon jama’ah 

haji membayar sisanya saja ke Teller. 

g. Bagian USP & bagian haji melakukan swiching setelah itu customer 

service mencetak Setoran BPIH (Tanda Bukti Lunas Setoran) sebanyak 5 

rangkap dan ditempeli foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon jama’ah haji 

- Rangkap II & III  : Departemen Agama 

- Rangkap IV & V  : Bank   

5. Akad yang digunakan pada Tabungan Haji Arofah adalah akad wadi’ah yad 

adh-dhamanah dimana Bank Muamalat Indonesia dapat memanfaatkan 

dengan seijin pemiliknya dan pihak Bank Muamalat Indonesia akan 

memberikan bonus pada nasabah.  

6. Kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan setoran Biaya 

Penyelenggaraan Ibadah Haji (BPIH) adalah sebagai berikut: 

a. Akad yang digunakan adalah wadiah (titipan). 

b. Setoran awal minimum Rp 100.000,00. 

c. Saldo mengendap/minimum sebesar Rp 100.000,00. 

d. Biaya administrasi Rp 0,- 

e. Biaya pergantian buku tabungan Rp 10.000,00. 

f. Nasabah mendapatkan perlindungan asuransi jiwa. 

g. Penutupan Rp 50.000,00 apabila rekening ditutup sebelum mencapai target 

setoran lunas BPIH. 
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Laporan Penelitian Bank Rakyat Indonesia (BRI) 

(Hasil Interview) 

Tanggal  : 02 Juli 2014  

Waktu   : 16.00 – 17.00 

Narasumber : Bpk Heru Anton Farobi  

Jabatan     : ADM DJS & rekons

 

1. Produk apa saja yang dikeluarkan untuk mendukung nasabah dalam 

melaksanakan ibadah haji? 

2. Siapa saja petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji? 

3. Dokumen apa saja yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

4. Berapa jumlah nasabah yang menggunakan produk pendukung pelaksanaan 

ibadah haji? 

5. Bagaimana sistem dari produk-produk yang dikeluarkan dari awal nasabah 

mendaftarkan diri hingga nasabah mendapatkan nomor porsi? 

6. Adakah akad/perjanjian yang digunakan dalam produk tabungan haji BRI? 

7. Apakah bank mengalami kesulitan saat menjalankan kebijakan baru 

Kementerian Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH?  

8. Bagaimana kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan 

setoran biaya penyelenggaraan ibadah haji? 

9. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

10. Mengapa antrian pemberangkatan haji sangat panjang? 

11. Dimana letak sistem transito yang dimaksudkan oleh kementerian agama 

(Kemenag)? 

12. Lingkup kerja Bank Rakyat Indonesia (BRI) Kantor Cabang Blitar Sudah 

mencakup mana saja? 

Jawaban: 

1. Produk yang dikeluarkan oleh Bank Rakyat Indonesia untuk mendukung 

pelaksanaan haji adalah Tabungan Haji BRI.   
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2. Petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji adalah Customer Service, Teller, ADM DJS & 

rekons dan petugas yang ada di Departemen Agama setempat. 

3. Dokumen yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi adalah sebagai berikut: 

a. Kartu Identitas Tanda Penduduk (KTP)  

b. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) – Jika ada 

c. Formulir aplikasi pembukaan rekening  

d. Buku tabungan  

e. Akte Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah (salah satu saja) 

f. Slip Penyetoran   

g. Kartu Keluarga Sehat 

h. Foto berwarna 10 lembar 

i. Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap  

j. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Setoran Awal) 

5 rangkap 

k. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Lunas Setoran) 

5 rangkap  

4. Jumlah Nasabah BRI yang menggunakan Tabungan Haji BRI sangat banyak 

lebih dari 10.000 orang. 

5. Berikut adalah sistem produk Tabungan Haji BRI: 

a. Calon jama’ah haji datang ke Bank Rakyat Indonesia dengan membawa 

foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), kemudian mengisi formulir 

aplikasi pembukaan rekening Tabungan Haji di Customer Service dengan 

minimal awal setoran Rp100.000,00. 

b. Ada dua cara untuk mendapatkan nomor porsi, yaitu: 

- Menyetor secara langsung sebesar Rp25.100.000,00 

- Menyetor secara bertahap sampai tabungan terkumpul 

Rp25.100.000,00 

c. Setelah mencapai Rp25.100.000,00 maka calon jama’ah haji pergi ke 

Departemen Agama sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) untuk 
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mengurus Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap dengan 

membawa Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK) dan Akte 

Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah. Departemen Agama juga akan mengambil 

foto, sidik jari dan tanda tangan calon jama’ah haji yang bersangkutan. 

- Rangkap I  : Bank  

- Rangkap II : Calon Jama’ah Haji  

- Rangkap III : Kementerian Agama (Kemenag)  

d. Calon jama’ah haji kembali lagi ke Bank dan bagian ADM DJS & rekons 

akan melakukan swiching (mentransfer dana ke rekening kementerian 

agama) pada sistem yang diberikan Kementerian Agama. 

e. Setelah calon jama’ah haji mendapatkan nomor porsi, calon jama’ah haji 

ke akan dicetakkan Tanda Bukti Setoran awal oleh ADM DJS & rekons 

sebanyak 5 rangkap dan ditempeli foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap II  : Bank  

- Rangkap III, IV & V  : Kementerian Agama   

f. Pada tahun keberangkatan, diantara bulan rajab, syakban dan ramadhan, 

Departemen Agama akan mengumumkan jumlah biaya yang harus 

dibayar oleh calon jama’ah haji sebesar sekian dollar dan dibayarkan pada 

waktu sekian minggu. Jumlah yang harus dibayarkan mengikuti kurs 

dollar pada saat itu dan total tersebut akan dikurangi Rp25.000.000,00 

sesuai dengan setoran awal calon jama’ah haji, sehingga calon jama’ah 

haji membayar sisanya saja ke Teller. 

g. Bagian ADM DJS & rekons melakukan swiching dan mencetak Setoran 

BPIH (Tanda Bukti Lunas Setoran) sebanyak 5 rangkap dan ditempeli 

foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon jama’ah haji 

- Rangkap II & III  : Kementerian Agama 

- Rangkap IV & V  : Bank  
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6. Di Bank Rakyat Indonesia untuk produk Tabungan Haji tidak mengunakan 

akad hanya sebatas diberikan penjelasan singkat oleh Customer Service 

mengenai tabungan yang akan digunakan oleh nasabah.  

7. BRI tidak mengalami kesulitan saat menjalankan kebijakan baru Kementerian 

Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH karena jika dilihat dari segi 

pekerjaan sangat meringankan akan tetapi jika dari segi bisnis agak kurang 

menguntungkan. 

8. Kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji di BRI adalah sebagai berikut: 

a. Setoran awal minimum Rp 100.000,00. 

b. Saldo mengendap/minimum sebesar Rp 100.000,00. 

c. Biaya administrasi dan provisi Rp 0,- 

d. Nasabah mendapatkan perlindungan asuransi jiwa dan kecelakaan. 

e. Untuk mencapai Rp 25.100.000,00 boleh menyetor secara bertahap, boleh 

langsung sebesar Rp 25.100.000,00. 

9. Waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga mendapatkan 

nomor porsi kurang lebih sehari selesai bila tidak ada trouble dalam sistem 

Sistem Komputerisasi Haji Terpadu (SISKOHAT) 

10. Antrian pemberangkatan haji sangat panjang dikarenakan kuota 

pemberangkatan dan pendaftar tidak imbang, pendaftarnya luar biasa banyak.  

11. Maksud dari bank transito itu seperti ini, saat pihak BRI memporsikan 

nasabah, maka dananya akan ditransfer ke rekening BRI Kementerian Agama 

(Kemenag) setelah itu pihak Kementrian Agama akan memindahkannya ke 

rekeningnya yang ada di Bank Syariah. 

12. Lingkup kerja BRI Kantor Cabang Blitar sangat luas, ada beberapa Unit dan 

Kantor Cabang Pembantu yang didirikan di Se-Kabupaten Blitar, Berikut 

daftarnya:      

a. BRI KCP Wlingi  

b. BRI Unit Selorejo 

c. BRI Unit Kesamben  

 

d. BRI Unit Doko 

e. BRI Unit Wlingi  

f. BRI Unit Ponggok
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Laporan Penelitian Bank Rakyat Indonesia (BRI) 

(Hasil Interview) 

Tanggal  : 15 Juli 2014  

Waktu   : 16.00 – 17.00 

Narasumber : Bpk Yusuf Baharudin  

Jabatan    : Customer Service

 

1. Produk apa saja yang dikeluarkan untuk mendukung nasabah dalam 

melaksanakan ibadah haji? 

2. Siapa saja petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji? 

3. Dokumen apa saja yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

4. Berapa jumlah nasabah yang menggunakan produk pendukung pelaksanaan 

ibadah haji? 

5. Bagaimana sistem dari produk-produk yang dikeluarkan dari awal nasabah 

mendaftarkan diri hingga nasabah mendapatkan nomor porsi? 

6. Adakah akad/perjanjian yang digunakan dalam produk tabungan haji BRI? 

7. Apakah bank mengalami kesulitan saat menjalankan kebijakan baru 

Kementerian Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH?  

8. Bagaimana kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan 

setoran biaya penyelenggaraan ibadah haji? 

9. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

10. Mengapa antrian pemberangkatan haji sangat panjang? 

 

Jawaban: 

1. Produk yang dikeluarkan oleh Bank Rakyat Indonesia untuk mendukung 

pelaksanaan haji adalah Tabungan Haji BRI.   

2. Petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji adalah Customer Service, Teller, ADM DJS & 

rekons dan petugas yang ada di Departemen Agama setempat. 
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3. Dokumen yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi adalah sebagai berikut: 

a. Kartu Identitas Tanda Penduduk (KTP)  

b. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) – Jika ada 

c. Formulir aplikasi pembukaan rekening  

d. Buku tabungan  

e. Akte Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah (salah satu saja) 

f. Slip Penyetoran   

g. Kartu Keluarga (KK) 

h. Surat Keterangan Sehat  

i. Foto berwarna 10 lembar 

j. Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap  

k. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Setoran Awal) 

5 rangkap 

l. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Lunas Setoran) 

5 rangkap  

4. Jumlah Nasabah BRI yang menggunakan Tabungan Haji BRI sangat banyak 

lebih dari 10.000 orang. 

5. Berikut adalah sistem produk Tabungan Haji BRI: 

a. Calon jama’ah haji datang ke Bank Rakyat Indonesia dengan membawa 

foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), kemudian mengisi formulir 

aplikasi pembukaan rekening Tabungan Haji di Customer Service dengan 

minimal awal setoran Rp100.000,00. 

b. Ada dua cara untuk mendapatkan nomor porsi, yaitu: 

- Menyetor secara langsung sebesar Rp25.100.000,00 

- Menyetor secara bertahap sampai tabungan terkumpul 

Rp25.100.000,00 

c. Setelah mencapai Rp25.100.000,00 maka calon jama’ah haji pergi ke 

Departemen Agama sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) untuk 

mengurus Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) rangkap 3 dengan 

membawa Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK) dan Akte 
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Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah. Departemen Agama juga akan mengambil 

foto, sidik jari dan tanda tangan calon jama’ah haji yang bersangkutan.  

- Rangkap I  : Bank  

- Rangkap II : Calon Jama’ah Haji  

- Rangkap III : Kementerian Agama 

d. Calon jama’ah haji kembali lagi ke Bank dan bagian ADM DJS & rekons 

akan melakukan swiching (mentransfer dana ke rekening departemen 

agama) pada sistem yang diberikan Departemen Agama. 

e. Setelah calon jama’ah haji mendapatkan nomor porsi, calon jama’ah haji 

dicetakkan Tanda Bukti Setoran awal oleh ADM DJS & rekons sebanyak 

5 rangkap dan ditempeli foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap II  : Bank  

- Rangkap III, IV & V  : Kementerian Agama 

f. Pada tahun keberangkatan, diantara bulan rajab, syakban dan ramadhan, 

Departemen Agama akan mengumumkan jumlah biaya yang harus 

dibayar oleh calon jama’ah haji sebesar sekian dollar dan dibayarkan pada 

waktu sekian minggu. Jumlah yang harus dibayarkan mengikuti kurs 

dollar pada saat itu dan total tersebut akan dikurangi Rp25.000.000,00 

sesuai dengan setoran awal calon jama’ah haji, sehingga calon jama’ah 

haji membayar sisanya saja ke Teller. 

g. Bagian ADM DJS & rekons melakukan swiching dan mencetak Setoran 

BPIH (Tanda Bukti Lunas Setoran) sebanyak 5 rangkap dan ditempeli 

foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon jama’ah haji 

- Rangkap II & III  : Kementerian Agama 

- Rangkap IV & V  : Bank  

6. Di Bank Rakyat Indonesia untuk produk Tabungan Haji tidak mengunakan 

akad hanya sebatas diberikan penjelasan singkat oleh Customer Service 

mengenai tabungan yang akan digunakan oleh nasabah.  
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Lampiran I 

Laporan Penelitian Bank Rakyat Indonesia (BRI) 

(Hasil Interview) 

Tanggal  : 15 Juli 2014  

Waktu   : 16.00 – 17.00 

Narasumber : Ibu Lusiana Distika Sari  

Jabatan       : Customer Service

 

1. Produk apa saja yang dikeluarkan untuk mendukung nasabah dalam 

melaksanakan ibadah haji? 

2. Siapa saja petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji? 

3. Dokumen apa saja yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

4. Berapa jumlah nasabah yang menggunakan produk pendukung pelaksanaan 

ibadah haji? 

5. Bagaimana sistem dari produk-produk yang dikeluarkan dari awal nasabah 

mendaftarkan diri hingga nasabah mendapatkan nomor porsi? 

6. Adakah akad/perjanjian yang digunakan dalam produk tabungan haji BRI? 

7. Apakah bank mengalami kesulitan saat menjalankan kebijakan baru 

Kementerian Agama (Kemenag) mengenai BPS-BPIH?  

8. Bagaimana kebijakan internal bank yang terkait dengan sistem penerimaan 

setoran biaya penyelenggaraan ibadah haji? 

9. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi? 

10. Mengapa antrian pemberangkatan haji sangat panjang? 

Jawaban: 

1. Produk yang dikeluarkan oleh Bank Rakyat Indonesia untuk mendukung 

pelaksanaan haji adalah Tabungan Haji BRI.   

2. Petugas yang terkait dengan sistem penerimaan setoran biaya 

penyelenggaraan ibadah haji adalah Customer Service, Teller, ADM DJS & 

rekons dan petugas yang ada di Departemen Agama setempat. 
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3. Dokumen yang diperlukan dalam pengurusan ibadah haji hingga 

mendapatkan nomor porsi adalah sebagai berikut: 

a. Kartu Identitas Tanda Penduduk (KTP)  

b. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) – Jika ada 

c. Formulir aplikasi pembukaan rekening  

d. Buku tabungan  

e. Akte Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah (salah satu saja) 

f. Slip Penyetoran   

g. Kartu Keluarga (KK) 

h. Surat Keterangan Sehat 

i. Foto berwarna 10 lembar 

j. Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap 

k. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Setoran Awal) 

5 rangkap 

l. Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (Tanda Bukti Lunas Setoran) 

5 rangkap  

4. Jumlah Nasabah BRI yang menggunakan Tabungan Haji BRI sangat banyak 

lebih dari 10.000 orang. 

5. Berikut adalah sistem produk Tabungan Haji BRI: 

a. Calon jama’ah haji datang ke Bank Rakyat Indonesia dengan membawa 

foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), kemudian mengisi formulir 

aplikasi pembukaan rekening Tabungan Haji di Customer Service dengan 

minimal awal setoran Rp100.000,00. 

b. Ada dua cara untuk mendapatkan nomor porsi, yaitu: 

- Menyetor secara langsung sebesar Rp25.100.000,00 

- Menyetor secara bertahap sampai tabungan terkumpul 

Rp25.100.000,00 

c. Setelah mencapai Rp25.100.000,00 maka calon jama’ah haji pergi ke 

Departemen Agama sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) untuk 

mengurus Surat Pendaftaran Pergi Haji (SPPH) 3 rangkap dengan 

membawa Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK) dan Akte 
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Kelahiran/Ijazah/Surat Nikah. Departemen Agama juga akan mengambil 

foto, sidik jari dan tanda tangan calon jama’ah haji yang bersangkutan. 

- Rangkap I  : Bank  

- Rangkap II : Calon Jama’ah Haji  

- Rangkap III  : Kementerian Agama (Kemenag) 

d. Calon jama’ah haji kembali lagi ke Bank dan bagian ADM DJS & rekos 

akan melakukan pemorsian pada sistem yang diberikan Departemen 

Agama (mentransfer dana ke rekening departemen agama). 

e. Setelah calon jama’ah haji mendapatkan nomor porsi, calon jama’ah haji 

akan dicetakkan Tanda Bukti Setoran awal oleh ADM DJS & rekos 

Bagian Haji sebanyak 5 rangkap dan ditempeli foto berwarna 

perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon Jama’ah Haji 

- Rangkap II  : Bank  

- Rangkap III, IV & V  : Departemen Agama  

f. Pada tahun keberangkatan, diantara bulan rajab, syakban dan ramadhan, 

Departemen Agama akan mengumumkan jumlah biaya yang harus 

dibayar oleh calon jama’ah haji sebesar sekian dollar dan dibayarkan pada 

waktu sekian minggu. Jumlah yang harus dibayarkan mengikuti kurs 

dollar pada saat itu dan total tersebut akan dikurangi Rp25.000.000,00 

sesuai dengan setoran awal calon jama’ah haji, sehingga calon jama’ah 

haji membayar sisanya saja ke Teller. 

g. Bagian ADM DJS & rekos melakukan swiching dan mencetakkan Setoran 

BPIH (Tanda Bukti Lunas Setoran) sebanyak 5 rangkap dan ditempeli 

foto berwarna perlembarnya: 

- Rangkap I   : Calon jama’ah haji 

- Rangkap IV & V  : Bank  

- Rangkap II & III  : Departemen Agama 

6. Di Bank Rakyat Indonesia untuk produk Tabungan Haji tidak mengunakan 

akad hanya sebatas diberikan penjelasan singkat oleh Customer Service 

mengenai tabungan yang akan digunakan oleh nasabah.  
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JOB DESCRIPTION BANK RAKYAT INDONESIA 

 

Bidang kerja serta deskripsi kerja pada Bank Rakyat Indonesia Kantor 

Cabang Blitar ini dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Pimpinan Cabang 

Tugas pokok pimpinan cabang adalah sebagai berikut: 

a. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan identifikasi potensi di wilayah 

kerja Kanca dalam mendukung penyusunan Pasar Sasaran (PS), Kriteria 

Risiko yang dapat diterima (KRD) Kanca dalam rangka mencapai target 

bisnis yang ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan pengembangan bisnis dan 

pemasaran kredit dan simpanan dalam rangka memperluas pangsa pasar 

guna memperoleh keuntungan / penghasilan yang optimal dengan risiko 

yang dapat diterima dan tetap mempertahankan kualitas portofolio yang 

sehat. 

c. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan pembinaan dan pengawasan 

jajaran jabatan pemasaran sesuai dengan strategi yang telah ditetapkan guna 

mewujudkan pelayanan yang sebaik-baiknya bagi nasabahnya untuk 

mencapai target yang telah ditetapkan. 

d. Mengkoordinasikan pembinaan dan hubungan dengan nasabah kredit dan 

simpanan sesuai kewenangan bidangnya untuk mencapai target yang 

ditetapkan. 

e. Mengkoordinasikan pelaksanaan pemberian kredit sesuai dengan Kebijakan 

Umum Perkreditan (KUP), Pedoman Pelaksanaan Kredit (PPK) dan 

ketentuan lainnya untuk memastikan proses kredit sesuai ketentuan. 

f. Mengkorrdinasikan dan memonitor kegiatan cross selling produk BRI 

lainnya sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk meningkatkan 

pendapatan BRI sesuai target yang ditetapkan. 

g. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan pemantauan keragaan 

portofolio kredit dan menetapkan tindak lanjutnya agar tercapai kualitas 

portofolio kredit konsumer yang berkembang, sehat dan menguntungkan. 

h. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan penanganan kredit bermasalah 

termasuk yang berkaitan dengan pihak ketiga sesuai  ketentuan yang berlaku 

untuk meningkatkan kualitas portofolio sesuai target. 

i. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan pembinaan dan pengawasan 

operasional serta pelayanan administrasi di Kanca dan Unit Kerja 

dibawahnya sesuai kewenangan bidang tugasnya berdasarkan sistem dan 

prosedur yang telah ditetapkan guna mewujudkan pelayanan prima bagi 

nasabah untuk mencapai target yang telah ditetapkan. 
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j. Mengkoordinasikan dan memonitor pelaksanaan pengawasan melekat 

(waskat) terhadap seluruh kegiatan di Kanca sesuai kewenangan bidang 

tugasnya dalam rangka menjamin ketepatan, kebenaran pembukuan dan 

laporan serta keabsahannya untuk memastikan waskat pada unit-unit usaha 

di bawahannya telah dijalankan sesuai ketentuan. 

k. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan pengecekan nasabah/calon 

nasabah tidak masuk Daftar Hitam BI, backup data, laporan-laporan dan 

hal-hal terkait pihak eksternal sesuai kewenangan bidang tugasnya guna 

meminimalkan risiko-risiko yang timbul. 

l. Mengkoordinasikan dan memonitor pelaksanakan prosedur penerimaan, 

identifikasi & verifikasi (customer due Diligence) telah dilaksanakan sesuai 

ketentuan termasuk persetujuan penerimaan dan/atau penolakan 

permohonan pembukaan rekening/transaksi oleh nasabah yang tergolong 

risiko tinggi untuk mengamankan kepentingan Bank 

m. Mengkoordinasikan dan memonitor penerimaan laporan transaksi yang 

mencurigakan dan menganalisis laporan tersebut untuk dilaporkan ke 

Kantor Pusat dalam rangka mengamankan kepentingan Bank. 

n. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan prinsip mengenal nasabah 

(Know Your Customer/KYC) di Unit Kerja sesuai ketentuan meliputi 

Penerimaan dan Identifikasi Nasabah, Pengkinian Data Nasabah, 

Pemantauan Transaksi dan Rekening serta pelaporan terkait KYC (antara 

lain CTR dan STR) untuk memastikan pelaksanaan KYC telah sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. 

o. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan implementasi Manajemen 

Risiko di Kantor Cabang sesuai kewenangannya dalam rangka 

meminimalkan terjadinya risiko di kanca beserta Unit Kerja binaannya. 

p. Mengkoordinasikan dan memonitor perencanaan, pengembangan, 

pembinaan dan evaluasi SDM di Kantor Cabang dalam hal kebutuhan 

Pekerja, kompetensi dan kinerja sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk 

memastikan pengelolaan SDM berjalan sesuai kebijakan yang berlaku. 

q. Mengkordinasikan dan memonitor pelaksanaan kerjasama serta membina 

hubungan baik dengan Unit Kerja lain, lembaga atau instansi atau pihak 

ketiga untuk memperlancar pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan 

kinerja Kantor cabang dan unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan 

bidang tugasnya termasuk antara lain dalam pengadaan dan pelaksanaan 

Perjanjian Kerjasama (PKS). 

r. Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan tindak lanjut audit di kantor 

cabang dan unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang tugasnya 

untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan 

positif atas temuan audit. 
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s. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Wakil Pemimpin 

Wilayah/Pemimpin Wilayah) sesuai peran dan kompetensinya untuk 

mencapai target atau standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

2. Area Sales Manager 

Tugas pokok area sales manager adalah sebagai berikut: 

a. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan identifikasi potensi di wilayah 

kerja Kanca dalam mendukung penyusunan Pasar Sasaran (PS), Kriteria 

Risiko yang dapat diterima (KRD) Kanca dalam rangka mencapai target 

bisnis yang ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan kegiatan pengembangan bisnis dan pemasaran kredit 

konsumer dalam rangka memperluas pangsa pasar guna memperoleh 

keuntungan / penghasilan yang optimal dengan risiko yang dapat diterima 

dan tetap mempertahankan kualitas portofolio yang sehat. 

c. Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan dan pengawasan AO dan Sales 

Person yang menangani bidang Konsumer di bawahnya sesuai dengan 

strategi yang telah ditetapkan guna mewujudkan pelayanan yang sebaik-

baiknya bagi nasabahnya untuk mencapai target yang telah ditetapkan. 

d. Mengkoordinasikan pembinaan dan hubungan dengan nasabah Kredit 

Konsumer sesuai kewenangan bidangnya untuk mencapai target yang 

ditetapkan. 

e. Mengkoordinasikan pelaksanaan pemberian kredit sesuai dengan Kebijakan 

Umum Perkreditan (KUP), Pedoman Pelaksanaan Kredit (PPK) dan 

ketentuan lainnya untuk memastikan proses kredit sesuai ketentuan. 

f. Melakukan kegiatan cross selling produk BRI lainnya termasuk bisnis 

acquiring sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk meningkatkan 

pendapatan BRI sesuai target yang ditetapkan. 

g. Mengkoordinasikan kegiatan pemantauan keragaan portofolio kredit 

konsumer dan menetapkan tindak lanjutnya agar tercapai kualitas portofolio 

kredit konsumer yang berkembang, sehat dan menguntungkan. 

h. Mengkoordinasikan kegiatan penanganan kredit konsumer bermasalah 

termasuk yang berkaitan dengan pihak ketiga sesuai  ketentuan yang berlaku 

untuk meningkatkan kualitas portofolio sesuai target. 

i. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengawasan melekat (waskat) terhadap 

seluruh kegiatan di bawah koordinasinya untuk memastikan waskat telah 

dijalankan sesuai ketentuan. 

j. Mengkoordinasikan kegiatan implementasi Manajemen Risiko di Kantor 

Cabang sesuai kewenangannya dalam rangka meminimalkan terjadinya 

risiko di kanca beserta Unit Kerja binaannya. 

k. Merencanakan, mengembangkan, membina dan mengevaluasi SDM di 

bawah supervisinya (AO & Sales Person) dalam hal kebutuhan Pekerja, 
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kompetensi dan kinerja sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk 

memastikan pengelolaan SDM berjalan sesuai kebijakan yang berlaku. 

l. Melakukan kerjasama serta membina hubungan baik dengan Unit Kerja 

lain, lembaga atau instansi atau pihak ketiga untuk memperlancar 

pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan kinerja Kantor cabang dan 

unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang tugasnya termasuk antara 

lain dalam pengadaan dan pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS) 

m. Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan tindak lanjut audit di kantor 

cabang dan unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang tugasnya 

untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan 

positif atas temuan audit. 

n. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

3. Manager Pemasaran  

Tugas pokok manager pemasaran adalah sebagai berikut: 

a. Mengkoordinasikan dan memonitor kegiatan identifikasi potensi di wilayah 

kerja Kanca dalam mendukung penyusunan Pasar Sasaran (PS), Kriteria 

Risiko yang dapat diterima (KRD) Kanca dalam rangka mencapai target 

bisnis yang ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan kegiatan pengembangan bisnis dan pemasaran kredit 

dan simpanan dalam rangka memperluas pangsa pasar guna memperoleh 

keuntungan / penghasilan yang optimal dengan risiko yang dapat diterima 

dan tetap mempertahankan kualitas portofolio yang sehat. 

c. Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan dan pengawasan AO, FO dan Sales 

Person yang menangani bidang bisnis Ritel dan bisnis Program di 

bawahnya sesuai dengan strategi yang telah ditetapkan guna mewujudkan 

pelayanan yang sebaik-baiknya bagi nasabahnya untuk mencapai target 

yang telah ditetapkan. 

d. Mengkoordinasikan pembinaan dan hubungan dengan nasabah Kredit dan 

simpanan sesuai kewenangan bidangnya untuk mencapai target yang 

ditetapkan. 

e. Mengkoordinasikan pelaksanaan pemberian kredit sesuai dengan Kebijakan 

Umum Perkreditan (KUP), Pedoman Pelaksanaan Kredit (PPK) dan 

ketentuan lainnya untuk memastikan proses kredit sesuai ketentuan. 

f. Melakukan kegiatan cross selling produk BRI lainnya sesuai kewenangan 

bidang tugasnya untuk meningkatkan pendapatan BRI sesuai target yang 

ditetapkan. 

g. Mengkoordinasikan kegiatan pemantauan keragaan portofolio kredit dan 

simpanan serta  menetapkan tindak lanjutnya agar tercapai kualitas 
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portofolio kredit dan simpanan yang berkembang, sehat dan 

menguntungkan. 

h. Mengkoordinasikan kegiatan penanganan kredit bermasalah termasuk yang 

berkaitan dengan pihak ketiga sesuai  ketentuan yang berlaku untuk 

meningkatkan kualitas portofolio sesuai target. 

i. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengawasan melekat (waskat) terhadap 

seluruh kegiatan di bawah koordinasinya untuk memastikan waskat telah 

dijalankan sesuai ketentuan. 

j. Mengkoordinasikan pelaksanakan kegiatan program-program Kantor 

Wilayah/Kantor Pusat terkait akuisisi produk pinjaman, simpanan dan jasa 

lainnya untuk terlaksana program tersebut sesuai target. 

k. Mengkoordinasikan kegiatan implementasi Manajemen Risiko di Kantor 

Cabang sesuai bidang tugas dan kewenangannya dalam rangka 

meminimalkan terjadinya risiko di kanca beserta Unit Kerja binaannya. 

l. Merencanakan, mengembangkan, membina dan mengevaluasi SDM di 

bawah supervisinya (AO, FO & Sales Person) dalam hal kebutuhan Pekerja, 

kompetensi dan kinerja sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk 

memastikan pengelolaan SDM berjalan sesuai kebijakan yang berlaku. 

m. Melakukan kerjasama serta membina hubungan baik dengan Unit Kerja 

lain, lembaga atau instansi atau pihak ketiga untuk memperlancar 

pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan kinerja Kantor cabang dan 

unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang tugasnya termasuk antara 

lain dalam pengadaan dan pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS). 

n. Mengkoordinasikan dan memonitor pembuatan laporan-laporan permintaan 

intern ataupun ekstern BRI sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk 

melayani kebutuhan Unit Kerja lain atau Instansi terkait serta menjaga 

image BRI. 

o. Mengkoordinasikan dan memantau kegiatan peneyediaan dokumen 

data/informasi terkait pelaksaaan audit dan realisasi tindak lanjut audit di 

kantor cabang dan unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang 

tugasnya untuk memastikan kelancaran pelaksanaan dan tindak lanjut 

perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan positif atas temuan audit. 

p. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

4. Manager Operasional dan Layanan 

Tugas pokok manager operasional dan layanan adalah sebagai berikut: 

a. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pembinaan dan 

pengawasan operasional serta pelayanan administrasi di Kanca dan Unit 

Kerja dibawahnya sesuai kewenangan bidang tugasnya berdasarkan sistem 
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dan prosedur yang telah ditetapkan guna mewujudkan pelayanan prima bagi 

nasabah untuk mencapai target yang telah ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan seluruh nota pembukuan 

serta transaksi yang disetujui/disahkan untuk setiap pelayanan kepada 

nasabah telah sesuai dengan kewenangan bidang tugas dalam rangka 

menjaga kepercayaan nasabah. 

c. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pengelolaan Kas dan Surat 

berharga untuk menjamin kecukupan kas dan optimalisasi penggunaanya 

sesuai ketentuan. 

d. Mengkoordinasikan dan melaksanakan pengelolaan daftar user serta surat 

pernyataan merahasiakan password sesuai dengan struktur organisasi agar 

pelaksanaan tugas dan tanggung jawabnya sesuai dengan kewenangan dan 

menghindari penyalah gunaan wewenang. 

e. Mengkoordinasikan dan memonitor pelaksanaan pengawasan melekat 

(waskat) terhadap seluruh kegiatan di Kanca sesuai kewenangan bidang 

tugasnya dalam rangka menjamin ketepatan, kebenaran pembukuan dan 

laporan serta keabsahannya untuk memastikan waskat pada unit-unit usaha 

di bawahannya telah dijalankan sesuai ketentuan. 

f. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pengecekan nasabah/calon 

nasabah tidak masuk Daftar Hitam BI, backup data, laporan-laporan dan 

hal-hal terkait pihak eksternal sesuai kewenangan bidang tugasnya guna 

meminimalkan risiko-risiko yang timbul. 

g. Mengkoordinasikan dan memonitor pelaksanakan prosedur penerimaan, 

identifikasi & verifikasi (customer due Diligence) telah dilaksanakan sesuai 

ketentuan termasuk persetujuan penerimaan dan/atau penolakan 

permohonan pembukaan rekening/transaksi oleh nasabah yang tergolong 

risiko tinggi untuk mengamankan kepentingan Bank. 

h. Mengkoordinasikan dan memonitor penerimaan laporan transaksi yang 

mencurigakan dan menganalisis laporan tersebut untuk dilaporkan ke 

Kantor Pusat dalam rangka mengamankan kepentingan Bank. 

i. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan prinsip mengenal nasabah 

(Know Your Customer/KYC) di Unit Kerja sesuai ketentuan meliputi 

Penerimaan dan Identifikasi Nasabah, Pengkinian Data Nasabah, 

Pemantauan Transaksi dan Rekening serta pelaporan terkait KYC (antara 

lain CTR dan STR) untuk memastikan pelaksanaan KYC telah sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. 

j. Mengkoordinasikan kegiatan implementasi Manajemen Risiko di Kantor 

Cabang sesuai kewenangannya dalam rangka meminimalkan terjadinya 

risiko di kanca beserta Unit Kerja binaannya. 
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k. Merencanakan, mengembangkan, membina dan mengevaluasi SDM sebagai 

Manajer SDM di BRI Unit dalam hal kebutuhan Pekerja, kompetensi dan 

kinerja sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk memastikan pengelolaan 

SDM berjalan sesuai kebijakan yang berlaku. 

l. Melakukan kerjasama serta membina hubungan baik dengan Unit Kerja 

lain, lembaga atau instansi atau pihak ketiga untuk memperlancar 

pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan kinerja Kantor cabang 

sesuai kewenangan bidang tugasnya termasuk antara lain dalam pengadaan 

dan pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS). 

m. Mengkoordinasikan dan memantau kegiatan penyediaan dokumen 

data/informasi terkait pelaksaaan audit dan realisasi tindak lanjut audit di 

kantor cabang dan unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang 

tugasnya untuk memastikan kelancaran pelaksanaan dan tindak lanjut 

perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan positif atas temuan audit. 

n. Mengkoordinasikan dan memonitor pembuatan laporan-laporan di bawah 

koordinasinya sesuai kewenangan bidang tugasnya agar sesuai ketentuan 

yang berlaku dan kebutuhan Unit Kerja lain atau Instansi terkait 

o. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

5. Manager Bisnis Mikro 

Tugas pokok manager bisnis mikro adalah sebagai berikut: 

a. Mengkoordinasikan dan memonitor penyediaan data/informasi tentang 

potensi bisnis di wilayah kerja BRI Unit  dalam mendukung penyusunan 

Pasar Sasaran (PS), Kriteria Risiko yang dapat diterima (KRD) Kanca untuk 

mencapai target bisnis yang ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan dan menetapkan target bisnis BRI Unit kepada AMBM 

sesuai dengan wilayah binaannya untuk memastikan tersedianya target 

bisnis masing-masing BRI Unit . 

c. Mengkoordinasikan penetapan strategi pengembangan bisnis BRI Unit di 

bidang pinjaman, simpanan dan jasa bank lainnya  dalam rangka 

meningkatkan, mempertahankan pangsa pasar dan mengantisipasi 

persaingan. 

d. Mengkoordinasikan perencanaan kegiatan promosi dalam rangka 

pengembangan bisnis BRI Unit untuk mendukung kegiatan pemasaran 

bisnis mikro di wilayah kerjanya. 

e. Mengkoordinasikan kegiatan monitoring dan evaluasi bisnis BRI Unit di 

wilayah kerjanya untuk dapat mengantisipasi setiap permasalahan bisnis 

yang terjadi 
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f. Merekomendasi atau memutus pinjaman mikro sesuai dengan pasar sasaran 

dan kriteria risiko yang dapat diterima sesuai kewenangan bidang tugasnya 

agar target ekspansi kredit tercapai. 

g. Mengkoordinasikan pembinaan kinerja BRI Unit sesuai kewenangan bidang 

tugasnya  untuk memastikan kinerja BRI Unit sesuai dengan target yang 

telah ditetapkan. 

h. Mengkoordinasikan kegiatan cross selling produk BRI lainnya sesuai 

kewenangan bidang tugasnya untuk meningkatkan pendapatan BRI Unit 

sesuai target yang ditetapkan. 

i. Merekomendasi atau memutus usulan penyelesaian pinjaman bermasalah di 

BRI Unit agar tercapai kualitas portofolio kredit yang sehat. 

j. Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan dan pengawasan BRI Unit sesuai 

kewenangan dan ketentuan yang berlaku  untuk menjaga kualitas kinerja 

BRI Unit sesuai dengan target. 

k. Mengkoordinasikan kegiatan implementasi Manajemen Risiko di Kantor 

Cabang sesuai kewenangan bidang tugasnya dalam rangka meminimalkan 

terjadinya risiko. 

l. Melakukan kerjasama serta membina hubungan baik dengan Unit Kerja 

lain, lembaga atau instansi atau pihak ketiga untuk memperlancar 

pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan kinerja Kantor cabang 

sesuai kewenangan bidang tugasnya termasuk antara lain dalam pengadaan 

dan pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS). 

m. Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan tindak lanjut audit di BRI 

Unit  untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai 

tanggapan positif atas temuan audit. 

n. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

6. Assistant Manager Operasional 

Tugas pokok assistant manager operasional adalah sebagai berikut:  

a. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pembinaan dan 

pengawasan operasional serta pelayanan administrasi di Kanca sesuai 

kewenangan bidang tugasnya berdasarkan sistem dan prosedur yang telah 

ditetapkan guna mewujudkan pelayanan prima bagi nasabah untuk 

mencapai target yang telah ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan seluruh nota pembukuan 

serta transaksi yang disetujui/disahkan untuk setiap pelayanan kepada 

nasabah telah sesuai dengan kewenangan bidang tugas dalam rangka 

menjaga kepercayaan nasabah. 
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c. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pengelolaan Kas dan Surat 

berharga untuk menjamin kecukupan kas dan optimalisasi penggunaanya 

sesuai ketentuan. 

d. Mengkoordinasikan dan melaksanakan pengelolaan daftar user serta surat 

pernyataan merahasiakan password sesuai dengan struktur organisasi agar 

pelaksanaan tugas dan tanggung jawabnya sesuai dengan kewenangan 

bidang tugasnya dan menghindari penyalah gunaan wewenang. 

e. Mengkoordinasikan dan memonitor pelaksanaan pengawasan melekat 

(waskat) terhadap seluruh kegiatan di Kanca sesuai kewenangan bidang 

tugasnya dalam rangka menjamin ketepatan, kebenaran pembukuan dan 

laporan serta keabsahannya untuk memastikan waskat di 

bawahkoordinasinya telah dijalankan sesuai ketentuan. 

f. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pengecekan nasabah/calon 

nasabah tidak masuk Daftar Hitam BI, backup data, laporan-laporan dan 

hal-hal terkait pihak eksternal sesuai kewenangan bidang tugasnya guna 

meminimalkan risiko-risiko yang timbul. 

g. Mengkoordinasikan dan memonitor pelaksanakan prosedur penerimaan, 

identifikasi & verifikasi (customer due diligence) telah dilaksanakan sesuai 

ketentuan termasuk persetujuan penerimaan dan/atau penolakan 

permohonan pembukaan rekening/transaksi oleh nasabah yang tergolong 

risiko tinggi untuk mengamankan kepentingan Bank 

h. Mengkoordinasikan dan memonitor penerimaan laporan transaksi yang 

mencurigakan dan menganalisis laporan tersebut untuk dilaporkan ke 

Kantor Pusat dalam rangka mengamankan kepentingan Bank. 

i. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan prinsip mengenal nasabah 

(Know Your Customer/KYC) di Unit Kerja sesuai ketentuan meliputi 

Penerimaan dan Identifikasi Nasabah, Pengkinian Data Nasabah, 

Pemantauan Transaksi dan Rekening serta pelaporan terkait KYC (antara 

lain CTR dan STR) untuk memastikan pelaksanaan KYC telah sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. 

j. Mengkoordinasikan kegiatan implementasi Manajemen Risiko di Kantor 

Cabang sesuai kewenangannya dalam rangka meminimalkan terjadinya 

risiko di kanca beserta Unit Kerja binaannya. 

k. Merencanakan, mengembangkan, membina dan mengevaluasi SDM sebagai 

Manajer SDM di BRI Unit dalam hal kebutuhan Pekerja, kompetensi dan 

kinerja sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk memastikan pengelolaan 

SDM berjalan sesuai kebijakan yang berlaku. 

l. Melakukan kerjasama serta membina hubungan baik dengan Unit Kerja 

lain, lembaga atau instansi atau pihak ketiga untuk memperlancar 

pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan kinerja Kantor cabang 
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sesuai kewenangan bidang tugasnya termasuk antara lain dalam pengadaan 

dan pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS). 

m. Mengkoordinasikan dan memantau kegiatan penyediaan dokumen 

data/informasi terkait pelaksaaan audit dan realisasi tindak lanjut audit di 

kantor cabang dan unit usaha dibawahnya sesuai kewenangan bidang 

tugasnya untuk memastikan kelancaran pelaksanaan dan tindak lanjut 

perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan positif atas temuan audit. 

n. Mengkoordinasikan dan memonitor pembuatan laporan-laporan di bawah 

koordinasinya sesuai kewenangan bidang tugasnya agar sesuai ketentuan 

yang berlaku dan kebutuhan Unit Kerja lain atau Instansi terkait 

o. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

7. Assistant Manager Bisnis Mikro  

Tugas pokok assistant manager bisnis mikro adalah sebagai berikut: 

a. Mengkoordinasikan dan memonitor penyediaan data/informasi tentang 

potensi bisnis di wilayah kerja BRI Unit  dalam mendukung penyusunan 

Pasar Sasaran (PS), Kriteria Risiko yang dapat diterima (KRD) Kanca untuk 

mencapai target bisnis yang ditetapkan. 

b. Mengkoordinasikan dan menetapkan target bisnis BRI Unit kepada AMBM 

sesuai dengan wilayah binaannya untuk memastikan tersedianya target 

bisnis masing-masing BRI Unit . 

c. Mengkoordinasikan penetapan strategi pengembangan bisnis BRI Unit di 

bidang pinjaman, simpanan dan jasa bank lainnya  dalam rangka 

meningkatkan, mempertahankan pangsa pasar dan mengantisipasi 

persaingan. 

d. Mengkoordinasikan perencanaan kegiatan promosi dalam rangka 

pengembangan bisnis BRI Unit untuk mendukung kegiatan pemasaran 

bisnis mikro di wilayah kerjanya. 

e. Mengkoordinasikan kegiatan monitoring dan evaluasi bisnis BRI Unit di 

wilayah kerjanya untuk dapat mengantisipasi setiap permasalahan bisnis 

yang terjadi. 

f. Merekomendasi atau memutus pinjaman mikro sesuai dengan pasar sasaran 

dan kriteria risiko yang dapat diterima sesuai kewenangan bidang tugasnya 

agar target ekspansi kredit tercapai. 

g. Mengkoordinasikan pembinaan kinerja BRI Unit sesuai kewenangan bidang 

tugasnya  untuk memastikan kinerja BRI Unit sesuai dengan target yang 

telah ditetapkan. 
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h. Mengkoordinasikan kegiatan cross selling produk BRI lainnya sesuai 

kewenangan bidang tugasnya untuk meningkatkan pendapatan BRI Unit 

sesuai target yang ditetapkan. 

i. Merekomendasi atau memutus usulan penyelesaian pinjaman bermasalah di 

BRI Unit agar tercapai kualitas portofolio kredit yang sehat. 

j. Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan dan pengawasan BRI Unit sesuai 

kewenangan dan ketentuan yang berlaku  untuk menjaga kualitas kinerja 

BRI Unit sesuai dengan target. 

k. Mengkoordinasikan kegiatan implementasi Manajemen Risiko di Kantor 

Cabang sesuai kewenangan bidang tugasnya dalam rangka meminimalkan 

terjadinya risiko. 

l. Melakukan kerjasama serta membina hubungan baik dengan Unit Kerja 

lain, lembaga atau instansi atau pihak ketiga untuk memperlancar 

pencapaian target yang ditetapkan, peningkatan kinerja Kantor cabang 

sesuai kewenangan bidang tugasnya termasuk antara lain dalam pengadaan 

dan pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS). 

m. Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan tindak lanjut audit di BRI 

Unit  untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai 

tanggapan positif atas temuan audit. 

n. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

8. Associate Account Officer  

Tugas pokok Associate Account Officer adalah sebagai berikut: 

a. Menyediakan data/informasi tentang potensi bisnis di wilayah kerja Kanca 

dalam mendukung penyusunan Pasar Sasaran (PS), Kriteria Risiko yang 

dapat diterima (KRD) Kanca untuk mencapai target bisnis yang ditetapkan. 

b. Menyusun rencana dan melaksanakan kegiatan pemasaran serta prakarsa 

kredit sesuai dengan pasar sasaran dan kriteria risiko yang dapat diterima 

sesuai kewenangan bidang tugasnya agar target ekspansi kredit tercapai. 

c. Melakukan pembinaan kredit baik langsung (on site) maupun tidak langsung 

(off site) sesuai kewenangan bidang tugasnya terhadap debitur binaannya 

untuk memastikan bahwa kinerja kredit nasabah dapat terjaga dalam 

kategori performing loan. 

d. Melakukan monitoring kualitas/kinerja kredit dan menyiapkan paket 

permohonan perubahan kolektibilitas kredit sesuai kewenangan bidang 

tugasnya untuk menentukan kebenaran status kolektibilitas kredit yang 

dikelolanya agar risiko kredit dapat diminimalkan. 
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e. Melakukan kegiatan cross selling produk BRI lainnya sesuai kewenangan 

bidang tugasnya untuk meningkatkan pendapatan BRI sesuai target yang 

ditetapkan. 

f. Melakukan kegiatan usulan penyelesaian kredit bermasalah termasuk 

penyelesaian pihak ketiga sesuai kewenangan bidang tugasnya agar tercapai 

kualitas portofolio kredit yang berkembang, sehat dan menguntungkan. 

g. Melakukan pengecekan nasabah/calon nasabah atas account binaannya 

untuk memastikan nasabah/calon nasabah tidak masuk daftar hitam BI dan 

BRI serta hal-hal terkait pihak eksternal antara lain IDI (Informasi Debitur 

Individual). 

h. Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan tindak lanjut audit di kantor 

cabang sesuai kewenangan bidang tugasnya untuk memastikan tindak lanjut 

perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan positif atas temuan audit. 

i. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Pemimpin 

Cabang) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

9. Funding Officer 

Tugas pokok dari funding officer adalah sebagai berikut:  

a. Melaksanakan kegiatan penyusunan Rencana Pemasaran Tahunan, tiga 

bulanan, bulanan  sebagai pedoman kerja sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku dan untuk mencapai target yang ditetapkan. 

b. Melaksanakan kegiatan penyusunan pemetaan potensi pasar sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku dan untuk mencapai target yang ditetapkan. 

c. Melaksanakan kegiatan pemasaran (akuisisi, retensi dan loyalty) produk 

simpanan ritel, produk e-banking dan jasa konsumer sesuai dengan rencana 

dan untuk mencapai target yang ditetapkan. 

d. Menyusun dan melaksanakan program-program pemasaran produk 

simpanan ritel, produk e-banking dan jasa konsumer yang ditetapkan serta 

bertindak sebagai event organizer sesuai batas kewenangannya untuk 

mencapai target yang ditetapkan. 

e. Melaksanakan kegiatan monitoring dan evaluasi atas kegiatan dan program 

pemasaran produk simpanan ritel, produk e-banking dan jasa konsumer 

yang telah dilaksanakan sesuai batas kewenangannya sebagai masukan 

dalam menyusun rencana pemasaran selanjutnya. 

f. Melaksanakan kegiatan pengelolaan dana nasabah potensial beserta 

program-program retensi dan loyalty untuk meningkatkan dana kelolaan 

cabang. 

g. Melakukan kegiatan cross selling produk BRI lainnya sesuai kewenangan 

bidang tugasnya untuk meningkatkan pendapatan BRI sesuai target yang 

ditetapkan. 
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h. Melaksanakan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja dengan unit kerja 

lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian Kerjasama (PKS), 

penyediaan data/informasi terkait kebutuhan dan tindak lanjut audit, serta 

tugas kedinasan lainnya dari atasan berdasarkan Surat Penugasan sesuai 

peran dan kompetensinya untuk memperlancar pencapaian kinerja Kanca 

sesuai ketentuan/kebijakan yang berlaku dan target yang ditetapkan. 

10. AO Komersial 

Tugas pokok AO Komersial adalah sebagai berikut: 

a. Membuat RPT perkreditan atas sektor yang dikelolanya guna mencapai 

sasaran yang telah ditetapkan. 

b. Mempersiapkan dan melaksanakan rencana atas account yang menjadi 

tanggungjawabnya serta memantau hasil yang dapat dicapainya 

(pendapatan/ keuntungan) dan menetapkan prioritas pembinaan atas 

account yang dikelolanya untuk mencapai portofolio kredit yang 

berkembang, sehat dan menguntungkan. 

c. Mengelola account yang sesuai batas-batas yang ditetapkan untuk 

mencapai pendapatan yang optimal bagi Kanca. 

d. Memberikan pelayanan yang sebaik mungkin dan cross selling kepada 

nasabah untuk mencapai kepuasan nasabah untuk mencapai kepuasan 

nasabah dengan tetap memperhatikan kepentingan bank. 

e. Menyampaikan masalah-masalah yang timbul pada atasannya dalam 

pelayanan debitur untuk diselesaikan dengan unit kerja terkait. 

f. Melakukan pembinaan dan penagihan serta pengawasan kredit yang 

menjadi tanggungjawabnya mulai dari kredit direalisasi sampai dengan 

kredit dilunasi untuk meningkatkan pendapatan bank. 

g. Sebagai anggota tim Penyelamatan dan Penyelesaian kredit bermasalah di 

Kanca dalam rangka penyelamatan dan penyelesaian kredit bermasalah. 

h. Menguasai account yang di back-up sesuai dengan yang ditentukan oleh 

atasannya untuk mendapatkan kesamaan persepsi dalam rangka pembinaan 

debitur. 

i. Melaksanakan fungsi penyelamatan dann penyelesaian Kredit Bermasalah 

untuk meningkatkan kualitas portofolio kredit kanca dengan melakukan 

hal-hal sebagai berikut : 

1) Bertindak sebagai pemrakarsa atau perekomendasi dalam restrukturisasi 

/ penyelesaian kredit bermasalah dan penghapusbukuan pinjaman 

putusan Kanca. 

2) Restrukturisasi / penyelesaian kredit bermasalah dan penghapusbukuan 

pinjaman di luar keputusan Kanca, bertindak sebagai pemrakarsa 

bersama Manajer Pemasaran / AO lain dan Pinca. 
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3) Melakukan penagihan, pembinaan dengan kunjungan langsung ke 

debitur serta monitor pelaksanaan dan perkembangan restrukturisasi / 

penyelesaian kredit bermasalah yang menjadi account binaannya. 

4) Melaksanakan judgement yang mandiri sesuai dengan wewenangnya 

dalam menganalisis/mengevaluasi sehubungan dengan prakarsa 

maupun rekomendasi restrukturisasi/penyelesaian kredit bermasalah. 

5) Mengusahakan agar KUP-BRI dan PPK Ritel mupun ketentuan-

ketentuan lainnya diterapkan secara benar dan konsisten untuk 

mencapai keuntungan yang maksimal dengan resiko sekecil-kecilnya. 

6) Memperhatikan dan menindak lanjuti rekomendasi auditor 

(interen/eksteren) tentang restrukturisasi/penyelesaian kredit 

bermasalah sebagai tanggapan positif atas temuan-temuan audit. 

7) Menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi serta mengusulkan solusi 

kepada Pinca atas program restrukturisasi/penyelesaian kredit 

bermasalah dan pemasukan pinjaman yang dihapusbukukan. 

8) Mengadakan koordinasi dengan Badan Urusan Piutang & Lelang 

Negara (BUPLN)/Kantor Pengurusan Penyelesaian Piutang  Negara 

(KP3N)/pihak ketiga baik instansi maupun perorangan yang berkaitan 

denan restrukturisasi/penyelesaian kredit bermasalah. 

9) Mengelola/memelihara kerjakan berkas II pinjaman yang menjadi 

account binaannya. 

j. Melaksanakan fungsi Funding Officer (FO) untuk meningkatkan sumber 

dana Kanca dalam hal tidak terdapat FO di unit kerja. 

k. Secara proaktif menyampaikan informasi kepada atasannya mengenai 

produk bank pesaing untuk dijadikan dasar dalam menetapkan strategi 

pemasaran. 

l. Melakukan penelitian kelengkapan dan keabsahan dokumen kredit 

sebelum permohonan kredit diproses dalam rangka mengamankan 

kepentingan bank. 

m. Melaporkan situasi dan kondisi debitur yang masih lancar maupun 

memburuk serta memberikan usul, saran dan pemecahan atau 

penanggulangannya kepada atasan dalam rangka menjaga kualitas 

portofolio kredit. 

n. Membuat usulan rating dan klasifikasi pinjaman yang memburuk kepada 

Manajer Pemasaran dan atau Pinca untuk mengoptimalkan laba dan 

mengurangi kerugian Kanca. 

o. Melengkapi dokumen-dokumen kredit yang tertunda sesuai PPND dalam 

rangka menertibkan dokumentasi kredit. 
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p. Membuat Laporan Kunjungan Nasabah (LKN) atas pelaksanaan 

kunjungan nasabah baik dalam rangka pelayanan proses pinjaman maupun 

dalam rangka pembinaan dan penagihan pinjaman. 

q. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Manajer 

Pemasaran dan atau Pinca dalam rangka menunjang bisnis Kanca. 

11. Pelaksana Junior Petugas Kliring 

Tugas pokok dari pelaksana junior petugas kliring adalah sebagai berikut: 

a. Menindaklanjuti dan meneliti  keabsahan tanda setoran dana warkat kliring 

penyerahan yang diterima dari nasabah guna memastikan kebenarannya. 

b. Memberikan kode (encode) warkat kliring keluar, untuk memastikan bank 

tujuan dan jumlah nominal warkat. 

c. Meregister dan membuku seluruh kegiatan transaksi kliring (warkat 

keluar/masuk, nota kredit keluar/masuk, pembukuan kalah/ menang), 

untuk memastikan kebenaran semua transaksi. 

d. Menyusun dokumen kliring penyerahan, untuk memastikan kebenaran data 

dan jumlah warkat yang diserahkan 

e. Mendistribusikan warkat dari Kanca ke Lembaga Kliring dan dari 

Lembaga Kliring ke Kanca, untuk memastikan dilakukannya perhitungan 

transaksi pada pertemuan kliring sesuai jam kliring 

f. Menyiapkan dan membuat dokumen administrasi penolakan kliring, untuk 

informasi hasil kliring bagi bank penarik. 

g. Memeriksa neraca konsolidasi/neraca akhir dari BI dan mencocokannya 

dengan seluruh data kliring Kanca, untuk memastikan kebenaran jumlah 

nominal dan jumlah warkat transaksi 

h. Menyiapkan nota pembukuan/dokumen hasil kalah atau menang kliring, 

untuk pembukuan ke sistem dan proses tindaklanjut yang diperlukan tepat 

waktu. 

i. Memeriksa perhitungan pembukuan kliring di Kanca untuk memastikan 

tidak ada selisih atas perhitungan kalah/menang kliring baik di Kanwil 

atau di Kanpus 

j. Menyediakan data/ informasi yang dibutuhkan dalam rangka 

melaksanakan tindak lanjut Audit di Bagian dan Divisi sesuai bidang 

tugasnya untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai 

tanggapan positif atas temuan Audit. 

k. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar penyelesaian tugas 

l. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai peran dan 

kompetensinya untuk mencapai target atau standar yang ditetapkan secara 

efektif dan efisien. 
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12. Petugas Quality Assurance 

Tugas pokok dari petugas quality assurance adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan Quality Assurance (QA) Layanan, scoring hasil QA layanan 

dan menyiapkan laporan-laporan QA sesuai jadwal dan frekuensi yang 

telah ditentukan untuk mengetahui kualitas layanan UKO dan 

memudahkan jajaran PIC UKO untuk mengambil keputusan dalam rangka 

perbaikan dan peningkatan kualitas layanan. 

b. Menyiapkan dan mengirimkan laporan QA bulanan ke Kanwil dalam 

rangka monitoring Kanwil terhadap perkembangan kualitas layanan Kanca 

dan jajaran UKO dibawah supervisinya (KCP, KK, BRI Unit) 

c. Menyiapkan dan melakukan pembinaan mingguan bersama-sama dengan 

Supervisor Layanan Operasional dan jajaran manajemen Kanca  untuk 

perbaikan dan peningkatan kualitas layanan 

d. Menyediakan data/ informasi yang dibutuhkan dalam rangka 

melaksanakan tindak lanjut Audit di Bagian dan Divisi sesuai bidang 

tugasnya untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai 

tanggapan positif atas temuan Audit. 

e. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar penyelesaian tugas 

f. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai peran dan 

kompetensinya untuk mencapai target atau standar yang ditetapkan secara 

efektif dan efisien. 

13. Sales Person 

Tugas pokok dari sales person adalah sebagai berikut: 

a. Menyiapkan data/informasi/dokumen terkait pemetaan potensi pasar untuk 

menyusun rencana pemasaran produk pinjaman, simpanan dan jasa BRI, 

serta produk BRI lainnya sesuai ketentuan yang berlaku dan bidang 

tugasnya serta target yang ditetapkan. 

b. Melaksanakan kegiatan akuisisi produk pinjaman, simpanan dan jasa BRI, 

serta produk BRI lainnya sesuai ketentuan yang berlaku dan bidang 

tugasnya untuk mencapai target kinerja yang ditetapkan. 

c. Melaksanakan kegiatan program-program pemasaran produk pinjaman, 

simpanan dan jasa BRI, serta produk BRI lainnya dalam rangka akuisisi 

produk tersebut sesuai target yang ditetapkan. 

d. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

maupun eksternal dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar 

penyelesaian tugas. 

e. Melaksanakan kegiatan pemantauan atas kepatuhan pemenuhan kewajiban 

nasabah sesuai ketentuan dan bidang tugasnya untuk meminimalkan risiko 

sesuai target 
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f. Membuat surat/dokumen/laporan dengan supervisi dari Atasannya untuk 

kepentingan penyelesaian tugas. 

g. Menyediakan data/ informasi yang dibutuhkan dalam rangka 

melaksanakan tindak lanjut Audit sesuai bidang tugasnya untuk 

mendukung pelaksanaan dan tindak lanjut perbaikan atas temuan Audit. 

h. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai dengan 

peran dan kompetensinya untuk mencapai target/standar yang ditetapkan 

secara efektif dan efisien. 

14. Tim Kurir Kas 

Tugas pokok seksi kas bagian tim kurir kas adalah sebagai berikut: 

a. Melaksanakan kegiatan pemenuhan kebutuhan kas unit kerja binaan Kanca 

dan ATM untuk kelancaran pelayanan operasional. 

b. Melaksanakan kegiatan pengambilan kas dari unit kerja binaan Kanca 

untuk kelancaran pelayanan operasional. 

c. Melakukan pencatatan pergeseran kas untuk kepentingan asuransi. 

d. Melaksanakan pengiriman dan atau pengambilan dokumen antara Kanca 

dengan unit kerja binaannya dengan mempertim-bangkan efisiensi dan 

efektivitas jika dilaksanakan bersama kegiatan pergeseran kas untuk 

kelancaran operasional 

e. Menyediakan data/ informasi yang dibutuhkan dalam rangka 

melaksanakan tindak lanjut Audit sesuai bidang tugasnya untuk 

memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan 

positif atas temuan Audit. 

f. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

maupun eksternal dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar 

penyelesaian tugas. 

g. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan (Kepala Bagian/ 

Supervisor) sesuai peran dan kompetensinya untuk mencapai target atau 

standar yang ditetapkan secara efektif dan efisien. 

15. Petugas Cadangan  

Tugas pokok dari petugas cadangan adalah sebagai berikut: 

a. Melaksanakan dan menggantikan tugas dan tanggung jawab fungsi 

Operasional dan layanan serta fungsi penunjang operasional sesuai 

ketentuan dan kewenangan bidang tugas untuk mendukung kelancaran 

operasional Kanca dan unit kerja binaanya. 

b. Melaksanakan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja dengan unit kerja 

lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian Kerjasama 

(PKS), penyediaan data/informasi terkait kebutuhan, pengarsipan dan 

laporan, serta tugas kedinasan lainnya dari atasan berdasarkan Surat 

Penugasan sesuai peran dan kompetensinya untuk memperlancar 
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pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan yang berlaku dan 

target yang ditetapkan. 

16. Supervisor Layanan Kas 

Tugas pokok seksi kas bagian sepervisor kas adalah sebagai berikut: 

a. Mensupervisi pengecekan kas teller sesuai kewenangannya untuk 

memastikan kelancaran pelayanan kepada nasabah sesuai ketentuan. 

b. Mensupervisi layanan transaksi pembukuan setoran dan pengambilan 

uang, transaksi non tunai, pengecekan keaslian uang nasabah dan 

keabsahan dokumen, serta pemberian informasi yang dibutuhkan oleh 

nasabah sesuai ketentuan untuk memastikan kelancaran transaksi terhadap 

nasabah. 

c. Mensupervisi pengelolaan kas teller selama jam pelayanan kas maupun 

akhir hari termasuk menatakerjakan maksimum kas sesuai ketentuan. 

d. Mensupervisi penatakerjaan bukti kas dan mencetak laporan-laporan 

transaksi sesuai ketentuan untuk memastikan kebenaran transaksi yang 

telah dilakukan 

e. Mensupervisi pelaksanaan opname kas dan pengisian kas ATM untuk 

memastikan ketersediaan kas ATM sesuai ketentuan. 

f. Mensupervisi pelaksanaan kegiatan pemenuhan kebutuhan kas unit kerja 

binaan Kanca dan ATM untuk kelancaran pelayanan operasional. 

g. Mensupervisi pelaksanaan kegiatan pengambilan kas dari unit kerja binaan 

Kanca serta pencatatan pergeseran kas untuk kelancaran pelayanan 

operasional. 

h. Mensupervisi pelaksanaan pengiriman dan atau pengambilan dokumen 

antara Kanca dengan unit kerja binaannya dengan mempertim-bangkan 

efisiensi dan efektivitas jika dilaksanakan bersama kegiatan pergeseran kas 

untuk kelancaran operasional 

i. Menindaklanjuti temuan Audit sesuai bidang tugasnya sebagai tanggapan 

positif atas temuan Audit. 

j. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar penyelesaian tugas. 

k. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai peran dan 

kompetensinya untuk mencapai target atau standar yang ditetapkan secara 

efektif dan efisien 

17. Teller 

Tugas pokok teller adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan tambahan kas agar kelancaran pelayanan kepada nasabah dapat 

berjalan dengan baik dan memuaskan. 

        Lampiran III 



Lampiran I 

b. Menerima uang setoran dari nasabah dan mencocokkan dengan tanda 

setorannya guna memastikan kebenaran transaksi dan keaslian uang yang 

diterima. 

c. Memastikan membayar uang kepada nasabah yang berhak untuk 

menghindari kesalahan yang merugikan Kanca. 

d. Meneliti keabsahan bukti kas yang diterima guna memastikan kebenaran 

dan keamanan transaksi. 

e. Mengelola dan menyetorkan fisik kas kepada Supervisor/AMO baik 

selama jam pelayanan kas maupun akhir hari agar keamanan kas dapat 

terjaga. 

f. Melakukan pergeseran kas antar Teller yang memerlukan demi kelancaran 

pelayanan. 

g. Membayarkan biaya-biaya Rutang, realisasi kredit dan transaksi lainnya, 

yang kuitansinya telah disahkan oleh Pejabat yang berwenang guna 

kelancaran operasional Kanca. 

h. Melayani transaksi jual beli Bank Note agar pelayanan kepada nasabah 

berjalan dengan baik. 

i. Menerima dan meneliti keabsahan tanda setoran dan warkat kliring 

penyerahan dari nasabah/CS/BRI Unit guna memastikan kebenaran dan 

keamanan transaksi. 

j. Membuku transaksi 0/b, kliring dan nota kredit/nota debet sesuai ketentuan 

guna memastikan kebenaran dan keamanan transaksi. 

k. Melakukan tugas-tugas kedinasan lain sesuai dengan instruksi dari atasan 

dalam rangka menunjang kepentingan bisnis dan operasional Kanca. 

18. Seksi Layanan Operasional (Bagian Devisa) 

Tugas pokok dari seksi layanan operasional bagian devisa adalah sebagai 

berikut: 

a. Melaksanakan kegiatan monitoring dan identifikasi message terkait trade 

finance untuk ditindaklanjuti sesuai dengan hasil identifikasi message dan 

ketentuan. 

b. Melakukan kegiatan pemeriksaan dokumen ekspor guna menjamin 

kesesuaian dengan persyaratan L/C dan ketentuan yang berlaku untuk 

menjamin kebenaran dan keamanan transaksi ekspor sesuai ketentuan. 

c. Melakukan kegiatan negosiasi, collection, penolakan, advising, 

monitoring, settlement terkait dokumen trade finance untuk menunjang 

kelancaran dan keamanan transaksi ekspor sesuai ketentuan. 

d. Melaksanakan kegiatan terkait penolakan  dokumen (refusal) oleh issuing 

bank untuk meminimalkan risiko kerugian. 
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e. Melakukan kegiatan penerimaan, identifikasi,  penerbitan dan pembukuan 

L/C Impor serta pendapatan fee based untuk menunjang kelancaran dan 

keamanan transaksi impor sesuai ketentuan. 

f. Melakukan kegiatan pemeriksaan dokumen impor dan memonitor 

outstanding L/C untuk mengetahui kesesuaian dokumen dengan  L/C dan 

ketentuan 

g. Melakukan kegiatan penolakan, advising, monitoring, settlement terkait 

dokumen impor untuk menunjang kelancaran dan keamanan transaksi 

impor sesuai ketentuan. 

h. Memeliharakerjakan Register - Register dan dokumen yang terkait 

transaksi trade finance serta membuat laporan-laporan yang diperlukan 

sesuai ketentuan untuk menjaga ketertiban administrasi dan keamanan aset 

bank. 

i. Menyiapkan dan membuat nota-nota pembukuan (Maker) guna kelancaran 

layanan clean collection dan pengiriman valas sesuai ketentuan. 

j. Menyediakan data/ informasi yang dibutuhkan dalam rangka 

melaksanakan tindak lanjut Audit sesuai bidang tugasnya untuk 

memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai tanggapan 

positif atas temuan Audit. 

k. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

maupun eksternal dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar 

penyelesaian tugas. 

l. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai peran dan 

kompetensinya untuk mencapai target atau standar yang ditetapkan secara 

efektif dan efisien. 

19. Customer Service 

Tugas pokok customer service adalah sebagai berikut: 

a. Memberikan layanan pembukaan rekening dan fasilitas layanan lainnya 

yang terkait dengan  produk pinjaman, simpanan, investasi dan jasa bank 

lainnya sesuai ketentuan untuk memenuhi kebutuhan nasabah 

b. Memeliharakerjakan data nasabah termasuk customer information file 

(CIF) untuk menjamin data nasabah yang akurat dan terkini dan memenuhi 

prinsip penerapan program Anti Pencucian Uang (APU) dan Pencegahan 

Pendanaan Terorisme (PPT) 

c. Menatakerjakan berkas rekening simpanan dan register yang terkait 

dengan bidang tugasnya dalam rangka untuk menjamin ketertiban 

administrasi sesuai ketentuan untuk mengamankan kepentingan Bank. 

d. Bertindak sebagai meeter greeter yang memberikan edukasi dan solusi 

terhadap keluhan nasabah sesuai kewenangan dan ketentuan untuk 
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menjamin kelancaran layanan di banking hall dan menyelesaikan 

permasalahan nasabah. 

e. Menyediakan data/ informasi yang dibutuhkan dalam rangka 

melaksanakan tindak lanjut Audit di Bagian dan Divisi sesuai bidang 

tugasnya untuk memastikan tindak lanjut perbaikan dilaksanakan sebagai 

tanggapan positif atas temuan Audit. 

f. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar penyelesaian tugas 

g. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai peran dan 

kompetensinya untuk mencapai target atau standar yang ditetapkan secara 

efektif dan efisien. 

20. Adm DJS dan rekons 

Tugas pokok dari adm DJS dan rekons adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan pengawasan atas semua kegiatan Pelayanan  dana dan Jasa dan 

Pinjaman yang dilakukan oleh Petugas Admn. Dana dan Jasa. 

b. Memastikan input data pemberian cek/BG kepada Nasabah telah dilakukan 

sesuai dengan ketentuan 

c. Mengaktifkan pembukaan rekening simpanan. 

d. Meyakinkan kebenaran bukti pembukuan dengan dokumen sumber dan 

melakukan pengecekan atas semua transaksi pemindahbukuan dalam 

bidang Dana dan Jasa yang menjadi wewenangnya. 

e. Melakukan pengesahan atas transaksi pemindahbukuan dalam bidang 

Dana dan Jasa yang menjadi wewenangnya. 

f. Memastikan perhitungan pinalti bunga Deposito dilakukan dengan benar. 

g. Menindklanjuti keluhan-keluhan Nasabah dalam batas wewenangnya. 

h. Memastikan bahwa Kartu Contoh tanda Tangan ( KCTT) Nasabah telah 

dimasukan dalam sisten BRINets. 

i. Menjamin kelancaran Pengiriman uang (PU ) masuk/keluar sesuai dengan 

kewenangannya. 

j. Memastikan kebenaran input Data Cepebri ke PC Cepebri 

k. Menindaklanjuti Laporan kehilangan cek, BG, bilyet Depobri/Cepebri/ 

Buku Tabungan, Kartu ATM,dsb. 

l. Memastikan kebenaran pengisian Register dan pembuatan laporan yang 

dibuat oleh Petugas Adm. DJS. 

m. Memastikan keabsahan dan kelengkapan dokumen yang diajukan dalam 

rangka penyelesaian transaksi yang berhubungan dengan Nasabah 

individual dan inti kerja sama. 

n. Memastikan kebenaran / keabsahan Dokumen yang berkaitan dengan 

Pelayanan Devisa. 

o. Menindaklanjuti temua audit dalam batas wewenangnya. 
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p. Membina dan menilai performance Pegawai yang menjadi bawahannya. 

q. Melayani kebutuhan Operasioanal Kanca, Kanca Pembantu dan BRI Unit 

dengan cara yang sebaik-baiknya sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

r. Menjamin terlaksananya fungsi Back Office bagi kanca lain sesuai degan 

ketentuan. 

s. Melakukan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.  

21. Spv. Layanan Operasional 

Tugas pokok dari spv. layanan operasional adalah sebagai berikut: 

a. Mensupervisi layanan pembukaan rekening dan fasilitas layanan lainnya 

yang terkait dengan  produk pinjaman, simpanan, investasi dan jasa bank 

lainnya sesuai ketentuan untuk memenuhi kebutuhan nasabah 

b. Mensupervisi pemeliharakerjaan data nasabah termasuk customer 

information file (CIF) untuk menjamin data nasabah yang akurat dan 

terkini dan memenuhi prinsip mengenal nasabah (KYC) 

c. Mensupervisi penatakerjaan berkas rekening simpanan dan register yang 

terkait dengan bidang tugasnya dalam rangka untuk menjamin ketertiban 

administrasi sesuai ketentuan untuk mengamankan kepentingan Bank. 

d. Mensupervisi pelaksanaan fungsi meeter greeter yang memberikan edukasi 

dan solusi terhadap keluhan nasabah sesuai kewenangan dan ketentuan 

untuk menjamin kelancaran layanan di banking hall dan menyelesaikan 

permasalahan nasabah. 

e. Mensupervisi kegiatan monitoring dan identifikasi message terkait trade 

finance untuk ditindaklanjuti sesuai dengan hasil identifikasi message dan 

ketentuan. 

f. Mensupervisi kegiatan pemeriksaan dokumen ekspor guna menjamin 

kesesuaian dengan persyaratan L/C dan ketentuan yang berlaku untuk 

menjamin kebenaran dan keamanan transaksi ekspor sesuai ketentuan. 

g. Mensupervisi kegiatan negosiasi, collection, penolakan, advising, 

monitoring, settlement terkait dokumen trade finance untuk menunjang 

kelancaran dan keamanan transaksi ekspor sesuai ketentuan. 

h. Mensupervisi kegiatan terkait penolakan  dokumen (refusal) oleh issuing 

bank untuk meminimalkan risiko kerugian. 

i. Mensupervisi kegiatan penerimaan, identifikasi, penerbitan dan 

pembukuan L/C Impor serta pendapatan fee based untuk menunjang 

kelancaran dan keamanan transaksi impor sesuai ketentuan. 

j. Mensupervisi kegiatan pemeriksaan dokumen impor dan memonitor 

outstanding L/C untuk mengetahui kesesuaian dokumen dengan  L/C dan 

ketentuan 
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k. Mensupervisi kegiatan penolakan, advising, monitoring, settlement terkait 

dokumen impor untuk menunjang kelancaran dan keamanan transaksi 

impor sesuai ketentuan. 

l. Mensupervisi Register, dokumen dan nota pembukuan yang terkait 

transaksi trade finance serta membuat laporan-laporan yang diperlukan 

sesuai ketentuan untuk menjaga ketertiban administrasi dan keamanan aset 

bank. 

m. Mensupervisi monitoring dan pengumpulan data/informasi untuk 

identifikasi selisih saldo G/L maupun aplikasi serta saldo tidak wajar 

Kantor Cabang dan unit kerja binaannya sesuai ketentuan. 

n. Mensupervisi kegiatan penilain penyebab, menyiapkan nota pembukuan, 

serta melaporkan pada pihak terkait, untuk proses penyelesaian selisih 

saldo tidak wajar sesuai ketentuan. 

o. Melaksanakan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja dengan Unit 

Kerja lain/ lembaga/ instansi/ pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan 

Perjanjian Kerjasama (PKS),  penyediaan data/ informasi terkait 

kebutuhan dan tindak lanjut audit, serta tugas kedinasan lainnya dari 

Atasan berdasarkan Surat Penugasan sesuai peran dan kompetensinya 

untuk memperlancar pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan 

yang berlaku dan target yang ditetapkan.  

22. Spv. Penunjang Operasional 

Tugas pokok dari spv. penunjang operasional adalah sebagai berikut: 

a. Mensupervisi penyiapan, agenda, dan distribusi surat masuk dan atau surat 

keluar dalam rangka mendukung operasional di Kantor Cabang serta unit 

kerja dibawahnya. 

b. Mensupervisi pengaturan dan distribusi lalu lintas komunikasi (telepon, 

faksimile, internet) dalam rangka menjaga efektifitas komunikasi Kanca. 

c. Mensupervisi pemenuhan hak-hak pekerja sesuai ketentuan dan 

kewenangan bidang tugas untuk menunjang operasional di Kantor Cabang 

serta unit kerja dibawahnya. 

d. Mensupervisi proses, administrasi dan menatakerjakan  pembinaan dan 

pengembangan karir pekerja sesuai ketentuan (promosi, rotasi, dan 

demosi) untuk mendukung kelancaran operasional di Kantor Cabang serta 

unit kerja dibawahnya. 

e. Mensupervisi pembayaran biaya jasa outsourcing sesuai ketentuan untuk 

mendukung kelancaran operasional di Kantor Cabang serta unit kerja 

dibawahnya. 

f. Mensupervisi pelaksanaan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja 

dengan unit kerja lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian 

Kerjasama (PKS), penyediaan data/informasi terkait kebutuhan, 
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pengarsipan dan laporan, serta tugas kedinasan lainnya dari atasan 

berdasarkan Surat Penugasan sesuai peran dan kompetensinya untuk 

memperlancar pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan yang 

berlaku dan target yang ditetapkan. 

g. Mensupervisi kegiatan analisa kebutuhan  logistik serta pemenuhannya 

sesuai ketentuan yang berlaku untuk menunjang kelancaran operasional di 

Kantor Cabang serta unit kerja dibawahnya. 

h. Mensupervisi pengelolaan Aktiva Tetap/logistik untuk menunjang 

kelancaran operasional di Kantor Cabang serta unit kerja dibawahnya. 

i. Mensupervisi penatakerjaan administrasi dan pelaporan aktiva 

tetap/logistik dengan tertib dan benar untuk meminimalkan risiko 

operasional Bank. 

j. Mensupervisi kegiatan back-up sistem induk Kanca dan data Perangkat 

Perbankan Elektronis sesuai ketentuan serta memastikan back-up data 

telah dilakukan dengan benar untuk mengamankan kepentingan Bank. 

k. Mensupervisi kegiatan pemeliharaan perangkat IT untuk menjamin 

kelancaran operasional Kanca dan unit kerja dibawahnya. 

l. Mensupervisi kegiatan pemeliharaan perangkat e-channel yang menjadi 

kelolaan Kanca untuk menjamin kelancaran operasional Kanca dan unit 

kerja dibawahnya. 

m. Mensupervisi pelaksanaan kebersihan dan suhu ruangan / booth Perangkat 

Perbankan Elektronis, serta keamanan / kunci ruang / booth Perangkat 

Perbankan Elektronis dalam rangka menjaga asset Bank. 

n. Mensupervisi penyusunan, perencanaan, dan mengantisipasi gangguan 

pada Perangkat Perbankan Elektronis guna menjamin kelancaran 

operasional. 

o. Mensupervisi pelaksanaan dan penggantian tugas dan tanggung jawab 

fungsi Operasional dan layanan serta fungsi penunjang operasional sesuai 

ketentuan dan kewenangan bidang tugas untuk mendukung kelancaran 

operasional Kanca dan unit kerja binaanya 

p. Mensupervisi pelaksanaan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja 

dengan unit kerja lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian 

Kerjasama (PKS), penyediaan data/informasi terkait kebutuhan, 

pengarsipan dan laporan, serta tugas kedinasan lainnya dari atasan 

berdasarkan Surat Penugasan sesuai peran dan kompetensinya untuk 

memperlancar pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan yang 

berlaku dan target yang ditetapkan. 
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23. Sekretariat dan SDM 

Tugas pokok dari sekretariat dan SDM adalah sebagai berikut: 

a. Menyiapkan, mengagenda, mendistribusikan surat masuk dan surat keluar 

dalam rangka mendukung operasional di Kantor Cabang serta unit kerja 

dibawahnya. 

b. Mengatur dan mendistribusikan lalu lintas komunikasi (telepon, faksimile, 

internet) dalam rangka menjaga efektifitas komunikasi Kanca 

c. Melaksanakan kegiatan pemenuhan hak-hak pekerja sesuai ketentuan 

untuk menunjang operasional di Kantor Cabang serta unit kerja 

dibawahnya. 

d. Mengadministrasikan dan menatakerjakan berkas pekerja, daftar hadir, 

data SIM SDM termasuk dokumen dalam rangka penegakan disiplin 

pekerja yang berkesinambungan  sesuai ketentuan untuk mendukung 

operasional di Kantor Cabang serta unit kerja dibawahnya. 

e. Memproses, mengadministrasikan dan menatakerjakan  pembinaan dan 

pengembangan karir pekerja sesuai ketentuan (promosi, rotasi, dan 

demosi) untuk mendukung kelancaran operasional di Kantor Cabang serta 

unit kerja dibawahnya. 

f. Memproses pembayaran biaya jasa outsourcing sesuai ketentuan untuk 

mendukung kelancaran operasional di Kantor Cabang serta unit kerja 

dibawahnya. 

g. Melaksanakan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja dengan unit kerja 

lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian Kerjasama 

(PKS), penyediaan data/informasi terkait kebutuhan, pengarsipan dan 

laporan, serta tugas kedinasan lainnya dari atasan berdasarkan Surat 

Penugasan sesuai peran dan kompetensinya untuk memperlancar 

pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan yang berlaku dan 

target yang ditetapkan. 

24. Logistik 

Tugas pokok dari bagian logistik adalah sebagai berikut: 

a. Melaksanakan analisa kebutuhan  logistik serta pemenuhannya sesuai 

ketentuan yang berlaku untuk menunjang kelancaran operasional di Kantor 

Cabang serta unit kerja dibawahnya. 

b. Melaksanakan pengelolaan Aktiva Tetap/logistik untuk menunjang 

kelancaran operasional di Kantor Cabang serta unit kerja dibawahnya. 

c. Menatakerjakan administrasi dan pelaporan aktiva tetap/logistik dengan 

tertib dan benar untuk meminimalkan risiko operasional Bank. 

d. Melaksanakan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja dengan unit kerja 

lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian Kerjasama 

(PKS), penyediaan data/informasi terkait kebutuhan, pengarsipan dan 
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laporan, serta tugas kedinasan lainnya dari atasan berdasarkan Surat 

Penugasan sesuai peran dan kompetensinya untuk memperlancar 

pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan yang berlaku dan 

target yang ditetapkan. 

25. IT dan E-Chanel 

Tugas pokok dari bagian IT dan E-Chanel adalah sebagai berikut: 

a. Melaksanakan kegiatan back-up sistem induk Kanca dan data Perangkat 

Perbankan Elektronis sesuai ketentuan serta memastikan back-up data 

telah dilakukan dengan benar untuk mengamankan kepentingan Bank. 

b. Melaksanakan kegiatan pemeliharaan perangkat IT untuk menjamin 

kelancaran operasional Kanca dan unit kerja dibawahnya. 

c. Melaksanakan kegiatan pemeliharaan perangkat e-channel yang menjadi 

kelolaan Kanca untuk menjamin kelancaran operasional Kanca dan unit 

kerja dibawahnya. 

d. Menjaga kebersihan dan suhu ruangan / booth Perangkat Perbankan 

Elektronis, serta keamanan / kunci ruang / booth Perangkat Perbankan 

Elektronis dalam rangka menjaga asset Bank. 

e. Menyusun, merencanakan, dan mengantisipasi gangguan pada Perangkat 

Perbankan Elektronis guna menjamin kelancaran operasional. 

f. Melaksanakan kerjasama dan pembinaan hubungan kerja dengan unit kerja 

lain/pihak ketiga termasuk dalam pelaksanaan Perjanjian Kerjasama 

(PKS), penyediaan data/informasi terkait kebutuhan, pengarsipan dan 

laporan, serta tugas kedinasan lainnya dari atasan berdasarkan Surat 

Penugasan sesuai peran dan kompetensinya untuk memperlancar 

pencapaian kinerja Kanca sesuai ketentuan/kebijakan yang berlaku dan 

target yang ditetapkan.  

26. Spv. Penunjang Bisnis 

Tugas pokok dari spv. penunjang bisnis adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan pengawasan dan memastikan bahwa telah dilakukan penilaian 

terhadap agunan. 

b. Memastikan kebenaran atas entry data statis ke sistem. 

c. Melakukan pengawasan proses perjanjian/akta pengikatan jaminan sesuai 

ketentuan untuk meminimalkan risiko serta menjamin kelancaran 

operasional pinjaman 

d. Mengkoordinasikan dan memonitor proses pelaksanaan asuransi sesuai 

yang dipersyaratkan dalam putusan guna mengamankan kepentingan bank. 

e. Menatakerjakan dokumen kredit sesuai dengan ketentuan untuk 

mengamankan kepentingan Bank. 

f. Mengkoordinasikan dan memastikan   permohonan paket kredit sesuai 

dengan ketentuan untuk mengamankan kepentingan bank. 
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g. Monitoring portofolio kredit dan agunan serta menatakerjakan laporan-

laporan bidang perkreditan sesuai dengan ketentuan 

h. Menindaklanjuti semua temuan audit baik dari interen maupun eksteren 

BRI dan melakukan tugas-tugas kedinasan lainnya untuk menunjang bisnis 

Kanca. 

 

27. Credit Investigator 

Tugas pokok dari credit investigator adalah sebagai berikut: 

a. Memeriksa kelengkapan permohonan kredit meliputi identitas debitur, 

identitas usaha debitur dan bukti kepemilikan agunan telah sesuai dengan 

ketentuan untuk meminimalkan risiko serta mengamankan kepentingan 

Bank. 

b. Melakukan verifikasi terhadap seluruh legal aspek dokumen kredit dan 

menuangkan dalam kertas kerja yang merupakan bagian dari paket kredit 

untuk disampaikan pada Pemutus kredit guna menjaga kepentingan Bank. 

c. Melakukan pemeriksaan, penilaian jaminan dan meneliti atas hasil 

penilaian jaminan oleh penilai independen yang dituangkan dalam form 

hasil penilaian jaminan untuk menjaga kepentingan Bank. 

d. Melakukan pemeriksaan kebenaran data dan informasi terkait agunan yang 

disampaikan pada permohonan kredit termasuk kelengkapan dokumen 

serta pengkinian data entry dalam LAS untuk memperlancar proses kredit 

serta menjaga kepentingan Bank. 

e. Melakukan analisa perlakuan asuransi kerugian terhadap agunan kredit 

terkait untuk  memastikan bahwa setiap agunan kredit telah diasuransikan 

sesuai ketentuan yang berlaku. 

f. Memonitor agunan yang masa berlakunya akan jatuh tempo dan 

menyiapkan dokumen kredit yang telah jatuh tempo agunan tersebut dalam 

rangka mengamankan kepentingan Bank. 

g. Melakukan monitoring agunan debitur baik secara on site maupun off site 

serta melakukan review agunan kredit secara berkala dan pada saat terjadi 

gejala-gejala perubahan kondisi usaha debitur yang berpotensi 

mempengaruhi kelancaran pengembalian kredit untuk mengamankan 

kepentingan Bank 

h. Melakukan kegiatan bisnis Inteligen untuk memastikan 

keabsahan/legalitas agunan dan usaha nasabah atas semua paket kredit 

untuk meminimalkan risiko dalam rangka mengamankan kepantingan 

Bank. 

i. Melakukan pemeriksaan dan memastikan bahwa syarat-syarat dalam 

perjanjian kredit telah terpenuhi oleh debitur sebelum proses pencairan 

kredit 
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j. Menindaklanjuti semua temuan audit baik dari interen maupun eksteren 

BRI dan melakukan tugas-tugas kedinasan lainnya untuk menunjang bisnis 

Kanca. 

k. Membina hubungan dan kerjasama dengan pihak-pihak terkait internal 

dengan supervisi Atasannya untuk memperlancar penyelesaian tugas 

l. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya dari Atasan sesuai peran dan 

kompetensinya untuk mencapai target atau standar yang ditetapkan secara 

efektif dan efisien. 
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Syarat dan Tata Cara Pendaftaran Haji di Kementerian Agama (Kemenag) 
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Konsep Surat Pendaftaran Pergi Haji Kementerian Agama (Kemenag) 
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Speciment Customer Information File (CIF) Bank Muamalat Indonesia 
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Speciment Customer Information File (CIF) BRI 
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Speciment Akad Tabungan Wadiah Bank Muamalat Indonesia 
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Speciment Slip Setoran Bank Rakyat Indonesia (BRI) 
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Speciment Setoran Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji (BPIH) 
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Pengalaman Organisasi 

 Anggota Palang Merah Remaja (PMR) di MTs Negeri Model 1 Pare tahun 

2003-2006 

 Anggota Palang Merah Remaja (PMR) di SMA Negeri 2 Pare tahun 2006-

2009 

 Bendahara I Palang Merah Remaja (PMR) di SMA Negeri 2 Pare Periode 

2007/2008 

 Bendahara Umum Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS) di SMA Negeri 2 

Pare Periode 2007/2008 

 Anggota Himpunan Mahasiswa D-III Perbankan Syariah Fakultas Ekonomi 

Universitas Islam Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang 2009-2012 

 Magang di Bank Tabungan Negara Syariah Kantor Cabang Pembantu 

Probolinggo. 

 Anggota Asisten Dosen di Laboratorium Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang tahun Akademik 2012/2013. 

 Anggota Himpunan Mahasiswa S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2012-2014. 

 Anggota Asisten Dosen di Laboratorium Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang tahun Akademik 2013/2014 

 

Aktivitas dan Pelatihan 

 Peserta Program Pengenalan Jurnalistik Radar Kediri Tahun 2006. 

 Peserta Orientasi Pengenalan Kampus (OPAK) di Universitas Islam Negeri 

Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2009. 

 Peserta Personality Development Training (PDT) Fakultas Ekonomi di 

Universitas Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2009. 

 Peserta Manasik Haji Ma’had Sunan Ampel Al-Ali di Universitas Islam 

Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2009. 

 Peserta Seminar dan Talk Show Perbankan dan UMKM di Universitas Negeri 

Malang Tahun 2009. 
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 Peserta Pelatihan Sistem dan Operasional Perbankan Berbasis Syariah di 

Universitas Merdeka Malang (UNMER) Tahun 2010. 

 Peserta Seminar Nasional “Mengenal Lebih Dekat Investasi Shariah dan 

Pasar Modal” dan Peresmian Pojok Bursa BEI di Universitas Islam Negeri 

(UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2010. 

 Peserta Pelatihan dan Simulasi Pasar Modal Pojok Bursa BEI di Universitas 

Islam Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2011  

 Peserta Seminar Pajak “Profesi Konsultan Pajak dan Reformasi Pajak” di 

Universitas Islam Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2011 

 Peserta Magang Semester Genap D-III Perbankan Syariah Tahun Akademik 

2011/2012 di Bank Tabungan Negara (BTN) Syariah Kantor Cabang 

Pembantu (KCP) Probolinggo. 

 Peserta Seminar Nasional Perpajakan yang diselenggarakan oleh Direktorat 

Jenderal Pajak RI di Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim 

Malang Tahun 2012 

 Peserta Pelatihan “Statistik dan Aplikasinya pada Bidang Sains, Ekonomi dan 

Sosial” Menggunakan Software SPSS dan MINITAB yang diselenggarakan 

Laboratorium Jurusan Matematika Fakultas Sains dan Teknologi di 

Universitas Islam Negeri (UIN) Maulana Malik Ibrahim Malang Tahun 2013.  

 Peserta Pelatihan SPSS yang diselenggarakan Laboratorium dan ICT 

(CLICT) Fakultas Ekonomi di Universitas Islam Negeri (UIN) Maulana 

Malik Ibrahim Malang Tahun 2014 
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