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I. Merencanakan Penyusunan Kebijakan dan Strategi Pinjaman 

1.1. Ruang Lingkup Kebijakan dan Strategi Pinjaman Diidentifikasi 

sesuai dengan Ketentuan dan Prosedur yang Berlaku.  

Pendahuluan 

Pada prinsipnya di dalam pelaksanaan administrasi kredit ada 

beberapa tahapan yang harus dilalui, meliputi: 

1. Tahap pada saat sebelum kredit diberikan, 

2. Tahap pada saat keputusan kredit 

3. Tahap pada saat keputusan kredit 

4. Tahap pada saat kredit berjalan 

5. Tahap pada saat pelunasan kredit 

Dengan melalui tahap-tahap tersebut diharapkan risiko tidak 

tertagihnya kredit yang diberikan dapat ditekan sekecil mungkin atau 

dapat dihindarkan kemungkinan timbulnya risiko kredit tersebut.  

Selanjutnya bagian kredit yang merupakan pelaksana terdepan 

juga diharapkan dapat menyajikan data yang benar dan informatif di 

dalam penyajiannya. Oleh karena itu di dalam pelaksanaannya dapat 

memperhatikan petunjuk tersebut di bawah ini: 

1. Surat Permohonan Kredit 

Kredit diberikan atas dasar permohonan dari calon debitur, di 

mana permohonan tersebut harus dibuat secara tertulis ke dalam 

blangko permohonan yang sudah disediakan. 

Oleh karena itu tahap ini merupakan tahap awal sebelum proses 

selanjutnya dilakukan. Di dalam pengisian SPK (Surat Permohonan Kredit) 

harus diberikan petunjuk-petunjuk yang jelas, di antaranya: 

a. Nama dan alamat harus sesuai dengan KTP yang berlaku; 

b. Jenis dan nama perusahaan harus disebutkan dengan jelas; 

c. Besarnya kredit yang diminta, untuk kredit jenis apa dan untuk 

jangka waktu berapa lama serta tujuan penggunaannya harus 

disebutkan dengan jelas; 

d. Tanggal permohonan 

e. Jenis barang jaminan apa yang diserahkan dan berapa banyak. 
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I. Menyiapkan Kegiatan Survei Pinjaman dan Menilai Agunan 

1.1. Prosedur Pemberian Pinjaman 

1. Anggota  

a. Mengajukan apermohonan secara tertulis, permohonan ini 

disampaikan melalui format/formulir standar berupa Surat 

Permohonan Pinjaman, 

b. Menyerahkan identitas diri (KTP/SIM). 

 

2. Staf Pinjaman  

a. Menerima Surat Permohonan Pinjaman dan meregister 

permohonan tersebut ke dalam buku Register Permohonan antara 

lain memberi nomor urut, tanggal penerimaan dan penjelasan 

lainnya;  

b. Staf Pinjaman melakukan pra-analisis terhadap permohonan 

tersebut, jika dari hasil pra-analisis tersebut tidak dapat dipenuhi/ 

diproses, segera informasikan dan bila diperlukan buat surat 

penolakan, jika dapat diproses lakukan langkah sebagai berikut.  

1) Peroleh dan kumpulkan seluruh data dan berkas seluruh data 

dan berkas yang diperlukan sesuai dengan informasi yang ada 

pada Surat Permohonan Pinjaman, yakni data ekonomi, yuridis 

dan jaminan;  

2) serahkan data yang berkaitan dengan data yuridis dan jaminan 

kepada Staf Hukum dan Staf Taksasi Jaminan untuk diproses 

tindak lanjut;  

3) Buat Analisis Pinjaman yang berkaitan dengan data ekonomis 

anggota, dan tuangkan hasil analisis tersebut ke dalam form 

memorandum pinjaman;  

4) Peroleh hasil analisis yuridis dan jaminan dari Staf Hukum dan 

Taksasi, gabungan hasil analisis tersebut ke dalam form memo 

proposal pinjaman. Memo proposal pinjaman ini merupakan 

proposal lengkap analisis pinjaman karena merangkum seluruh 

aspek penilaian pinjaman dari aspek ekonomi, yuridis dan 

jaminan.  
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