
Lampiran 1. Tagihan UKM Kolom Nama Sebagai Catatan Realisasi 
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Lampiran 3. Standard Operating Procedure (SOP) Prosedur 

Penerimaan Anggota Baru 

UNIT KESEJATERAHAN MAJAPAHIT 

Jl. Majapahit No. 38, Surabaya 

STANDARD OPERATING PROCEDURE 

 

PROSEDUR PENERIMAAN ANGGOTA BARU 

 

1. TUJUAN   

Standard Operating  Procedure penerimaan anggota baru 

bertujuan untuk memberikan pedoman prosedur penerimaan 

anggota baru koperasi bagi pengurus, koordinator daerah, dan 

calon anggota agar dapat menjalankan tugas menurut standar 

yang ada untuk dapat meningkatkan pengendalian internal dan 

menunjang kelancaran kegiatan operasional keanggotaan.  

 

2. DEFINISI 

Prosedur penerimaan anggota baru adalah suatu proses yang 

terdiri dari pengisian formulir oleh anggota baru, persetujuan oleh 

pengurus, serta pemberian buku anggota oleh sekretaris.  

Pihak-pihak yang berkaitan dengan prosedur ini adalah: 

- Calon anggota mengisi  formulir pinjaman dan meminta 

persetujuan kepala sekolah. 

- Koordinator Daerah bertugas mencetak formulir anggota, 

mengirim formulir kepada sekretaris, dan memberikan buku 

anggota pada anggota yang telah disetujui. 

- Kepala Sekolah bertugas menandatangani formulir anggota. 



- Sekretaris menandatangani formulir anggota dan mencetak 

buku anggota. 

- Ketua bertugas menandatangani formulir anggota. 

 

3. RUANG LINGKUP 

Standard Operating Procedure penerimaan anggota baru ini 

meliputi flowchart penerimaan anggota baru, langkah-langkah 

prosedur dan dokumen terkait. 

  

4. PENJELASAN PROSEDUR 

Penjelasan prosedur siklus pengadaan adalah sebagai berikut: 

a. Calon anggota baru mendatangi koordinator daerah dan meminta 

formulir keanggotaan. 

b. Koordinator mencetak formulir keanggotaan dan memberikannya 

pada calon anggota. 

c. Calon anggota mengisi formulir dan menyerahkan pada kepala 

sekolah tempat kerjanya. 

d. Kepala sekolah menandatangani formulir anggota. 

e. Formulir akan diberikan pada koordinator daerah. 

f. Koordinator daerah mengirim formulir yang ditandatangani 

kepala sekolah kepada sekretaris. 

g. Sekretaris menandatangani formulir sebagai bentuk persetujuan 

dan menyerahkannya kepada ketua. 

h. Setelah ketua menandatangani formulir tersebut, maka formulir 

dikembalikan pada sekretaris. 

i. Formulir yang telah ditandatangani oleh ketua tidak diarsip oleh 



sekretaris. Selanjutnya, sekretaris mencetak buku anggota 

kemudian memberikan buku anggota pada koordinator. 

j. Koordinator memberikan buku anggota pada anggota tersebut. 

 

5. FLOWCHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen yang terkait dengan siklus pengadaan adalah sebagai 

berikut: 

a. Formulir Anggota Baru Koperasi Unit Kesejahteraan Majapahit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



CARA PENGISIAN FORMULIR ANGGOTA BARU 

1) Nama : diisi nama anggota sesuai dengan kartu identitas oleh 

anggota. 

2) Unit Kerja : diisi nama sekolah tempat calon anggota bekerja 

oleh anggota. 

3) Alamat rumah : diisi alamat yang ditinggali sekarang oleh 

anggota. 

4) No. Telepon : diisi nomor telepon rumah dan handphone oleh 

anggota. 

5) Baris tanda tangan: diberi tanda tangan sesuai pihak yang 

tertera. 

6) Tanggal : diisi tanggal saat meminta formulir pinjaman oleh 

anggota. 

7) Diterima sebagai anggota tanggal : diisi sesuai tanggal 

disetujui oleh ketua. 

8) Dengan nomor anggota : diisi sesuai dengan nomor anggota 

yang telah ditetapkan oleh sekretaris. 

 

 

 

 

 

 

 

 



b. Buku Anggota Unit Kesejahteraan Majapahit 

 

CARA PENGISIAN BUKU ANGGOTA 

1) 999 : diisi dengan nomor urut anggota oleh sekretaris 

2) Nama Anggota : diisi dengan nama anggota oleh sekretaris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Lampiran 4. Standard Operating Procedure (SOP) Prosedur 

Permohonan Pinjaman 

UNIT KESEJATERAHAN MAJAPAHIT 

Jl. Majapahit No. 38, Surabaya 

STANDARD OPERATING PROCEDURE 

 

PROSEDUR SIKLUS PERMOHONAN PINJAMAN 

 

1. TUJUAN   

Standard Operating  Procedure permohonan pinjaman bertujuan 

untuk memberikan pedoman mengenai prosedur permohonan 

pinjaman bagi anggota koperasi, pengurus pusat, dan koordinator 

daerah agar dapat menjalankan tugas menurut standar yang ada 

untuk dapat meningkatkan pengendalian internal dan menunjang 

kelancaran kegiatan operasional keanggotaan.  

 

2. DEFINISI 

Prosedur permohonan pinjaman adalah suatu proses yang terdiri 

dari pengisian formulir oleh pemohon pinjaman, persetujuan oleh 

rapat pengurus, serta pencairan dana oleh bendahara.  

Pihak-pihak yang berkaitan dengan prosedur ini adalah: 

- Anggota yang mengajukan permohonan pinjaman harus  

meminta, mengisi, dan mengembalikan formulir pinjaman 

kepada koordinator, membawa buku anggota ketika hendak 

mengambil pinjaman. Setelah menerima pencairan dana, 

anggota mengembalikan BKK dan kuitansi pada koordinator. 

- Koordinator bertugas mencetak formulir pinjaman, mengecek 



 
 

isian data pada formulir pinjaman, memberi nomor urut pada 

formulir pinjaman, membuat rekap pinjaman daerah ketika 

hendak mengirim seluruh berkas formulir pinjaman ke 

sekretaris, memberikan dana kredit yang diperoleh dari 

bendahara kepada anggota, mengisi dan menandatangani 

buku anggota, meminta tanda tangan anggota yang sudah 

menerima pencairan dana pada kuitansi dan meminta salah 

satu anggota untuk menandatangani BKK, mengarsip BKK 

rangkap 1 menurut tanggalnya dan memberikan kuitansi pada 

bendahara. 

- Sekretaris bertugas membandingkan berkas formulir 

pinjaman dengan  rekap pinjaman daerah yang diterima dari 

koordinator dan mengarsipkan sementara berdasarkan 

tanggal, mengarsipkan formulir pinjaman yang diperoleh dari 

bendahara berdasarkan nomor urut. 

- Bendahara bertugas memperbaharui data daftar pencairan 

pinjaman pada realisasi UKM, mencairkan dana yang disertai 

dengan pembuatan kuitansi dan BKK (Bukti Kas Keluar). 

Dana pinjaman, kuitansi dan BKK diserahkan  kepada 

koordinator. Berkas formulir pinjaman dan rekap pinjaman 

daerah yang ada di bendahara diberikan  pada sekretaris untuk 

diarsip berdasarkan daerah. Sedangkan, bendahara 

mengarsipkan daftar pencairan pinjaman beserta kuitansi dan 

rangkap 2 BKK. 

- Ketua bertugas mengkoordinasi pengurus untuk melakukan 

rapat pengurus. Dalam rapat pengurus ditentukan nomor urut 



 
 

peminjam yang lebih didahulukan berdasarkan kepentingan 

dari peminjam itu sendiri. 

 

3. RUANG LINGKUP 

Standard Operating Procedure permohonan pinjaman ini 

meliputi flowchart permohonan pinjaman, langkah-langkah 

prosedur dan dokumen terkait. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4. FLOWCHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5. PENJELASAN PROSEDUR 

Penjelasan prosedur siklus permohonan pinjaman adalah sebagai 

berikut: 

a. Anggota meminta formulir pinjaman kepada koordinator. 

b. Koordinator mencetak formulir pinjaman dan memberikan 

pada anggota. 

c. Anggota mengisi formulir pinjaman, meminta tanda tangan 

kepala sekolah daerah tempat anggota bekerja, melampirkan 

slip gaji dan fotokopi identitas diri. Slip gaji, fotokopi identitas 

diri akan dijepret dengan formulir pinjaman.  

d. Anggota memberikan berkas formulir pinjaman pada 

koordinator. 

e. Koordinator mengecek isian data dan kelengkapan berkas 

formulir pinjaman. 

f. Koordinator memberi nomor urut pada formulir pinjaman. 

g. Koordinator membuat rekap pinjaman daerah ketika hendak 

mengirim seluruh berkas formulir pinjaman ke sekretaris. 

h. Sekretaris membandingkan berkas formulir pinjaman dengan  

rekap pinjaman daerah yang diterima dari koordinator. 

Kemudian rekap pinjaman daerah dan formulir pinjaman 

diarsip sementara oleh sekretaris berdasarkan tanggal. 

i. Ketua mengkoordinasi pengurus untuk melakukan rapat 

pengurus. Sekretaris memberikan berkas formulir pinjaman 

beserta rekap pinjaman daerah pada saat rapat pengurus. 

j. Rapat pengurus memutuskan nominal dan formulir pinjaman 

mana yang disetujui terlebih dahulu, kemudian mencatat hasil 



 
 

rapat tersebut pada daftar pencairan pinjaman. Ketua dan salah 

satu pengurus menandatangani daftar pencairan pinjaman. 

Daftar pencairan pinjaman akan diberikan pada bendahara 

sebagai dasar pencairan pinjaman. Sedangkan, berkas formulir 

pinjaman dijepret dengan rekap pinjaman daerah  diberikan 

pada sekretaris untuk diarsip berdasarkan daerah. 

k. Bendahara memperbaharui data daftar pencairan pinjaman 

pada realisasi UKM.  

l. Bendahara mencairkan dana, kemudian membuat kuitansi dan 

BKK 2 rangkap. Setelah BKK 2 rangkap tersebut 

ditandatangani, dana pinjaman, BKK dan kuitansi akan 

diberikan pada koordinator. 

m. Ketika hendak mengambil pinjaman, anggota mendatangi 

koordinator dengan membawa buku anggota. 

n. Koordinator mengisi, menandatangani, dan menstempel buku 

anggota, kemudian memberikan buku anggota beserta dengan 

uang pinjaman. 

o. Koordinator meminta tanda tangan anggota yang sudah 

menerima pencairan dana pada kuitansi dan meminta salah 

satu anggota untuk menandatangani BKK 2 rangkap. 

p. Anggota mengembalikan BKK 2 rangkap dan kuitansi pada 

koordinator. 

q. Koordinator mengarsip rangkap 1 BKK menurut tanggalnya, 

kemudian memberikan kuitansi dan rangkap 2 BKK pada 

bendahara. 

r. Bendahara menjepret daftar pencairan pinjaman beserta 



 
 

kuitansi dan rangkap 2 BKK.  

 

6. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen yang terkait dengan siklus permohonan pinjaman 

adalah sebagai berikut: 

a. Buku Anggota Lembar Pinjaman 

 

CARA PENGISIAN BUKU ANGGOTA LEMBAR 

PINJAMAN 

1) No. : diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor urut. 

2) Tanggal: diisi oleh koordinator sesuai dengan tanggal 

transaksi. 

3) Pinjaman: diisi oleh koordinator sesuai dengan nominal 

pinjaman. 

4) No. Formulir Pinjaman: diisi oleh koordinator sesuai dengan 

nomor formulir pinjaman. 

5) Angsuran: Koordinator tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 

6) Bunga: Koordinator tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 

7) Denda: Koordinator tidak mengisi kolom ini pada prosedur 



 
 

permohonan pinjaman. 

8) Sisa Pinjaman: Koordinator tidak mengisi kolom ini pada 

prosedur permohonan pinjaman. 

9) TT: diberi tanda tangan koordinator dan distempel. 

10) Keterangan: diisi oleh koordinator apabila ada keterangan 

tambahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
b. Formulir Pinjaman Koperasi Unit Kesejahteraan Majapahit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CARA PENGISIAN FORMULIR PINJAMAN KOPERASI 

UNIT KESEJAHTERAAN MAJAPAHIT 

1) No. Formulir: diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor 

urut. 

2) No. Anggota: diisi oleh anggota sesuai dengan nomor 

anggota. 

3) Tanggal: diisi oleh anggota sesuai dengan tanggal pinjaman 

4) Data pribadi : diisi oleh anggota sesuai dengan data pada 

kartu identitas yang dilampirkan. 

5) Informasi Pekerjaan : diisi oleh anggota sesuai dengan slip 

gaji dan data anggota. 

6) Pinjaman: diisi oleh anggota sesuai dengan nominal 

pinjaman. 

7) Angsuran: diisi oleh anggota sesuai dengan nominal 

angsuran dan jumlah angsuran, max. angsuran 20 kali. 

8) Kegunaan: diisi oleh anggota tetntang alasan anggota hendak 

meminjam uang. 

9) TT: diberi tanda tangan sesuai pihak yang tertera. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
c. Rekap Pinjaman Daerah Koperasi Unit Kesejahteraan Majapahit. 

 

CARA PENGISIAN REKAP PINJAMAN DAERAH 

1) Daerah: diisi oleh koordinator sesuai daerah koordinator 

bertugas. 

2) Bulan: diisi oleh koordinator sesuai dengan bulan koordinator 

menerima formulir pinjaman daerah. 

3) No: diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor urut. 

4) Tanggal: diisi oleh koordinator sesuai tanggal anggota 



 
 

mengajukan pinjaman 

5) No. Anggota: diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor 

anggota. 

6) Nama Anggota: diisi oleh koordinator sesuai dengan nama 

anggota pada formulir pinjaman 

7) No. Formulir: diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor 

formulir yang dilampirkan. 

8) Jumlah: diisi oleh koordinator sesuai dengan nominal 

permohonan pinjaman anggota. 

9) Keterangan: diisi oleh koordinator apabila ada informasi 

tambahan 

 

d. Kuitansi. 

 

 

 

 

 

 

 

CARA PENGISIAN KUITANSI 

1) No. : diisi oleh bendahara sesuai nomor urut kuitansi. 

2) Sudah terima dari : diisi oleh bendahara bertuliskan Unit 

Kesejahteraan Majapahit 

3) Banyaknya uang : diisi oleh bendahara, jumlah pinjaman yang 



 
 

dicairkan secara harafiah. 

4) Untuk pembayaran : diisi Pencairan Pinjaman untuk (Nama 

Anggota) 

5) Tempat dan tanggal : diisi Surabaya, (tanggal anggota 

menerima dana pinjaman) 

6) Jumlah : diisi nominal dana yang diterima anggota. 

 

e. Bukti Kas Keluar (BKK) 

 

CARA PENGISIAN BUKTI KAS KELUAR (BKK) 

1) Dibayarkan kepada: diisi oleh bendahara sesuai daerah BKK 

akan diberikan.  

2) No. (atas): diisi oleh bendahara sesuai dengan nomor BKK. 

3) Tgl : diisi oleh bendahara sesuai dengan tanggal dibuatnya 



 
 

BKK. 

4) No. (bawah) : diisi oleh bendahara sesuai dengan nomor urut. 

5) Nama Anggota: diisi oleh bendahara sesuai dengan nama 

anggota yang dana pinjamannya dicairkan. 

6) No. Agt: diisi oleh bendahara sesuai dengan nomor anggota 

yang dana pinjamannya dicairkan. 

7) Jumlah: diisi oleh bendahara sesuai dengan nominal uang yang 

dicairkan pada anggota yang bersangkutan. 

8) Ket. : diiisi apabila ada keterangan tambahan. 

9) Total: diisi oleh bendahara nominal seluruh dana pencairan 

yang diberikan pada daerah yang bersangkutan. 

10) Kolom tanda tangan: ditandatangani oleh pihak yang 

bersangkutan dan bendahara memberi stempel pada BKK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
f. Daftar Pencairan Pinjaman. 

 

CARA PENGISIAN DAFTAR PENCAIRAN PINJAMAN 

1) No. (atas) : diisi oleh sekretaris sesuai dengan nomor urut 

daftar pencairan pinjaman. 

2) Tanggal: diisi oleh sekretaris sesuai dengan tanggal rapat 

pengurus atau tanggal dibuatnya daftar pencairan pinjaman. 

3) No. (bawah): diisi oleh sekretaris sesuai nomor urut. 

4) No. Formulir : diisi oleh sekretaris sesuai dengan nomor 

formulir pinjaman yang hendak dicairkan. 

5) Nama Anggota: diisi oleh sekretaris sesuai dengan nama 

anggota yang formulir pinjamannya yang hendak dicairkan. 

6) No. Anggota:  diisi oleh sekretaris sesuai dengan nomor 

anggota yang formulir pinjamannya yang hendak dicairkan. 

7) Daerah: diisi oleh sekretaris sesuai dengan daerah anggota 

yang formulir pinjamannya yang hendak dicairkan. 

8) Jumlah: diisi oleh sekretaris sesuai dengan jumlah yang 



 
 

diajukan anggota bersangkutan dalam formulir pinjaman. 

9) Jumlah Disetujui: diisi oleh sekretaris sesuai dengan jumlah 

pinjaman yang disetujui dari hasil rapat pengurus. 

10) Diangsur Sebanyak: diisi oleh sekretaris sesuai dengan 

jumlah angsuran yang diajukan anggota bersangkutan dalam 

formulir pinjaman. 

11) Jumlah Angsuran: diisi oleh sekretaris sesuai dengan jumlah 

yang dicairkan dibagi banyak angsuran. 

12) Keterangan: diisii oleh sekretaris apabila ada informasi 

tambahan. 

13) Total (sebelah kiri): diisi oleh sekretaris sesuai dengan total 

jumlah pinjaman yang diajukan 

14) Total (sebelah kanan): diisi oleh sekretaris sesuai jumlah 

pinjaman yang disetujui pada rapat pengurus.  

15) Kolom tanda tangan: ditandantangani sesuai dengan pihak 

yang tertera. 

 

g. Realisasi UKM. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CARA PENGISIAN REALISASI UKM 

1) No. Urut: Bendahara tidak mengubah data kolom ini pada 

prosedur permohonan pinjaman. 

2) No Angg: Bendahara tidak mengubah data kolom ini pada 

prosedur permohonan pinjaman. 

3) Nama: Bendahara tidak mengubah data kolom ini pada 

prosedur permohonan pinjaman. 

4) Pokok: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 

5) Wajib: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 

6) S. Rela: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 

7) Sisa Pinj.: Bendahara tidak mengubah data kolom ini pada 

prosedur permohonan pinjaman. 

8) JA: diisi bendahara sesuai jumlah angsuran yang diajukan 

anggota pada formulir pinjaman. 

9) Ke: Bendahara tidak mengubah data kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 

10) Angs.: diisi bendahara sesuai nominal angsuran yang tertera 

pada daftar pencairan pinjaman. 

11) Bunga: diisi bendahara sesuai bunga yang dikenakan 

pinjaman. Bunga pinjaman ditetapkan sebesar 1% dari sisa 

pinjaman. 

12) Denda: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

permohonan pinjaman. 



 
 

13) Pinj. Baru: diisi bendahara sesuai jumlah permohonan 

pinjaman yang baru diajukan pada bulan yang bersangkutan. 

14) Total pinj.: diisi bendahara sesuai dengan jumlah sisa 

pinjaman dan pinjaman baru. 

15) Buku: diisi bendahara apabila terdapat anggota yang 

membeli buku anggota baru. Harga buku anggota ditetapkan 

sebesar Rp 4.000,00. 

16) Ambil simp.: diisi bendahara apabila terdapat anggota yang 

mengambil simpanan, diisi sesuai dengan jumlah yang 

diambil anggota. Jumlah pengambilan simpanan yang 

diperbolehkan adalah sebesar simpanan suka rela atau 

disisakan minimal sebesar simpanan pokok dan simpanan 

wajib tahun berjalan, bagi yang tidak memiliki pinjaman. 

Jika anggota memiliki pinjaman, maka harus menyisakan 

nominal simpanan minimal Rp 1.000.000,00. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Lampiran 5. Standard Operating Procedure (SOP) Prosedur 

Pembayaran Angsuran dan Pinjaman 

UNIT KESEJATERAHAN MAJAPAHIT 

Jl. Majapahit No. 38, Surabaya 

STANDARD OPERATING PROCEDURE 

 

PROSEDUR SIKLUS PEMBAYARAN ANGSURAN DAN 

SIMPANAN 

 

1. TUJUAN   

Standard Operating  Procedure pembayaran angsuran dan 

simpanan bertujuan untuk memberikan pedoman mengenai 

prosedur pembayaran angsuran dan simpanan bagi anggota 

koperasi, pengurus pusat, dan koordinator daerah agar dapat 

menjalankan tugas menurut standar yang ada untuk dapat 

meningkatkan pengendalian internal dan menunjang kelancaran 

kegiatan operasional keanggotaan.  

 

2. DEFINISI 

Prosedur pembayaran angsuran dan simpanan adalah suatu proses 

yang terdiri dari membuat laporan tagihan UKM oleh bendahara, 

mencetak tahihan UKM, koordinator menagih anggota, dan 

anggota melakukan pembayaran angsuran dan simpanan. 

Pihak-pihak yang berkaitan dengan prosedur ini adalah: 

- Bendahara bertugas  membuat laporan tagihan UKM 

berdasarkan laporan realisasi UKM, mencetak tagihan UKM 

dan kemudian menandatanganinya, menyerahkan tagihan 



 
 

UKM pada ketua untuk ditandatangani, memeriksa nominal 

uang dengan berkas BKM, memasukkan data BKM pada 

realisasi UKM, mengarsip berkas BKM berdasarkan daerah.  

- Ketua bertugas menandatangani tagihan UKM, mengirim 

tagihan UKM kepada masing-masing koordinator daerah. 

- Koordinator bertugas menagih anggota berdasarkan laporan 

tagihan yang telah diterima, mencocokan uang yang diberikan 

dengan nominal yang tercantum pada buku anggota, slip 

setoran dan tagihan UKM. Selanjutnya, koordinator harus 

menandatangani buku anggota dan slip setoran, membuat 

BKM, menjepret slip setoran pada BKM (berkas BKM), 

mengirim berkas BKM dan setoran kepada bendahara.  

- Anggota yang hendak melakukan pembayaran harus menulis 

rincian nominal yang diberikan, apakah itu simpanan wajib, 

pokok, sukarela atau angsuran kredit pada buku anggota dan 

slip setoran. Kemudian, anggota memberikan uang, slip 

setoran dan buku anggota yang telah dirinci kepada 

koordinator. 

 

3. RUANG LINGKUP 

Standard Operating Procedure pembayaran angsuran dan 

simpanan ini meliputi flowchart pembayaran angsuran dan 

simpanan, langkah-langkah prosedur dan dokumen terkait. 

 

 

 

 



 
 

  

4. FLOWCHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. PENJELASAN PROSEDUR 

Penjelasan prosedur siklus pembayaran angsuran dan simpanan 

adalah sebagai berikut: 

a. Berdasarkan laporan realisasi UKM, bendahara membuat 

laporan tagihan UKM. 

b. Bendahara mencetak tagihan UKM dan kemudian 

menandatanganinya.  

c. Setelah tagihan UKM ditandatangani, bendahara akan 

menyerahkan tagihan UKM pada ketua untuk ditandatangani. 



 
 

d. Setelah ditandatangani ketua, tagihan UKM dikirim oleh ketua 

kepada masing-masing koordinator daerah. 

e. Koordinator menagih anggota berdasarkan laporan tagihan 

yang telah diterima. 

f. Pada saat hendak membayar, anggota menulis rincian nominal 

yang diberikan, apakah itu simpanan wajib, pokok, sukarela 

atau angsuran kredit pada buku anggota dan slip setoran. 

g. Anggota memberikan uang, slip setoran dan buku anggota 

yang telah dirinci kepada koordinator. 

h. Koordinator mencocokan uang yang diberikan dengan 

nominal yang tercantum pada buku anggota, slip setoran dan 

tagihan UKM.  

i. Koordinator menandatangani buku anggota dan slip setoran. 

j. Koordinator membuat BKM, menjepret slip setoran pada 

BKM (berkas BKM). 

k. Koordinator mengirim berkas BKM dan setoran kepada 

bendahara. 

l. Bendahara memeriksa nominal uang dengan berkas BKM.  

m. Bendahara memasukkan data BKM pada realisasi UKM. 

n. Bendahara mengarsip berkas BKM berdasarkan daerah. 

 

6. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen yang terkait dengan siklus pembayaran angsuran dan 

simpanan adalah sebagai berikut: 

a. Realisasi UKM 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

CARA PENGISIAN REALISASI UKM 

1) No. Urut: diisi bendahara sesuai dengan nomor urut. 

2) No Angg: diisi bendahara sesuai dengan nomor anggota yang 

bersangkutan. 

3) Nama: diisi bendahara sesuai dengan nama anggota. 

4) Pokok: diisi bendahara sesuai dengan jumlah simpanan pokok 

yang ditetapkan. 

5) Wajib: diisi bendahara sebesar jumlah simpanan wajib yang 

ditetapkan. Data pada kolom ini akan dihapus ketika anggota 

tidak membayar simpanan wajib pada bulan yang 

bersangkutan. 

6) S. Rela: diisi bendahara sebesar jumlah simpanan sukarela 

yang dibayarkan oleh anggota bersangkutan. 

7) Sisa Pinj.: diisi bendahara sesuai jumlah pinjaman anggota 

yang telah dikurangi dari angsuran yang dibayar. 

8) JA: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

9) Ke: diisi bendahara sebanyak anggota telah mengangsur 

pinjaman. 

10) Angs: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

11) Bunga: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

12) Denda: diisi bendahara sesuai denda yang dikenakan 

pinjaman. Denda yang ditetapkan sebesar 10% dari 



 
 

angsuran. Kolom denda diisi apabila anggota yang 

bersangkutan tidak membayar angsuran pinjaman pada bulan 

sebelumnya. Apabila anggota tidak membayar simpanan 

pokok maka akan dikenakan denda Rp 1.000,00 dan diisi 

dikolom ini. 

13) Pinj. Baru: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

14) Total pinj.: Bendahara tidak mengubah data kolom ini pada 

prosedur pembayaran angsuran dan simpanan. 

15) Buku: diisi bendahara apabila terdapat anggota yang 

membeli buku anggota baru. Harga buku anggota ditetapkan 

sebesar Rp 4.000,00. 

16) Ambil simp.: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada 

prosedur pembayaran angsuran dan simpanan. 

 

b. Tagihan UKM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CARA PENGISIAN TAGIHAN UKM 

1) No. Urut: diisi bendahara sesuai dengan nomor urut. 

2) No Angg: diisi bendahara sesuai dengan nomor anggota yang 

bersangkutan. 

3) Nama: diisi bendahara sesuai dengan nama anggota. 

4) Pokok: diisi bendahara sesuai dengan jumlah simpanan pokok 

yang ditetapkan. 

5) Wajib: diisi bendahara sebesar jumlah simpanan wajib yang 

ditetapkan. 

6) S. Rela: diisi bendahara sebesar jumlah simpanan sukarela 

yang dibayarkan oleh anggota bersangkutan. 

7) Sisa Pinj.: diisi bendahara sesuai jumlah pinjaman anggota 

yang telah dikurangi dari angsuran yang dibayar. 

8) JA: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

9) Ke: diisi bendahara sebanyak anggota telah mengangsur 

pinjaman. 

10) Angs: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

11) Bunga: Bendahara tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran dan simpanan. 

12) Jml Tagihan: diisi oleh bendahara sesuai dengan jumlah 

simpanan wajib, angsuran, dan denda. 

13) Denda: diisi bendahara sesuai denda yang dikenakan 

pinjaman. Denda yang ditetapkan sebesar 10% dari 

angsuran. Kolom denda diisi apabila anggota yang 



 
 

bersangkutan tidak membayar angsuran pinjaman pada bulan 

sebelumnya. 

14) Sisa Pinjm: diisi oleh bendahara sesuai dengan jumlah sisa 

pinjaman sebelumnya dikurangi angsuran. 

 

c. Slip Setoran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARA PENGISIAN SLIP SETORAN 

1) No. Slip: diisi koordinator sesuai dengan nomor urut. 

2) Tanggal: diisi oleh anggota sesuai dengan tanggal anggota 

menyetor uang tagihan. 

3) No Anggota: diisi anggota sesuai dengan nomor pada buku 

anggota. 

4) Nama Anggota: diisi anggota sesuai dengan nama anggota 



 
 

pada buku anggota. 

5) Pokok: diisi anggota sesuai dengan jumlah simpanan pokok 

yang ditetapkan. 

6) Wajib: diisi anggota sebesar jumlah simpanan wajib yang 

ditetapkan. 

7) Sukarela: diisi anggota sebesar jumlah simpanan sukarela yang 

dibayarkan. 

8) Buku Anggota: diisi anggota senilai harga buku anggota, 

anggota mengisi kolom buku anggota ketika membayar buku 

anggota yang baru. 

9) Angsuran ke: diisi anggota berapa banyak anggota telah 

mengangsur dan nominal angsuran yang dibayarkan. 

10) Bunga: diisi anggota sesuai bunga yang dikenakan pada 

pinjaman. 

11) Denda angsuran: diisi anggota sesuai tagihan, karena tidak 

membayar angsuran pinjaman bulan sebelumnya. 

12) Total : diisi anggota sesuai dengan jumlah yang dibayarkan. 

 

d. Buku Anggota Lembar Simpanan 

 

 

 

 

 

 



 
 

CARA PENGISIAN BUKU ANGGOTA LEMBAR 

SIMPANAN 

1) No. : diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor urut. 

2) Tanggal: diisi oleh koordinator sesuai dengan tanggal 

transaksi. 

3) Pokok: diisi oleh koordinator sesuai nominal simpanan pokok 

yang ditetapkan. 

4) Wajib: diisi oleh koordinator sesuai nominal simpanan wajib 

yang ditetapkan. 

5) Sukarela: diisi oleh simpanan sukarela sesuai dengan nominal 

simpanan sukarela yang dibayar oleh anggota. 

6) Denda: diisi oleh koordinator apabila pada bulan sebelumnya 

anggota tidak membayar simpanan wajib 

7) TT: diberi tanda tangan koordinator dan distempel. 

8) Keterangan: diisi oleh koordinator apabila ada keterangan 

tambahan. 

 

e. Buku Anggota Lembar Pinjaman 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CARA PENGISIAN BUKU ANGGOTA LEMBAR 

PINJAMAN 

1) No. : diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor urut. 

2) Tanggal: diisi oleh koordinator sesuai dengan tanggal 

transaksi. 

3) Pinjaman: koordinator tidak mengisi kolom ini pada prosedur 

pembayaran angsuran. 

4) No. Formulir Pinjaman: diisi oleh koordinator sesuai dengan 

nomor formulir pinjaman. 

5) Angsuran: diisi oleh koordinator sesuai jumlah angsuran yang 

dibayarkan anggota. 

6) Bunga: diisi oleh koordinator sesuai dengan jumlah bunga 

yang dibayarkan anggota. 

7) Denda: diisi oleh koordinator sesuai dengan jumlah denda 

yang dibayarkan anggota. 

8) Sisa Pinjaman: diisi oleh koordinator sesuai dengan jumlah 

sisa pinjaman baris sebelumnya dikurangi dengan angsuran. 

Jika pinjaman baru dilakukan bulan sebelumnya, maka diisi 

jumlah pinjaman dikurangi dengan angsuran. 

9) TT: diberi tanda tangan koordinator dan distempel. 

10) Keterangan: diisi oleh koordinator apabila ada keterangan 

tambahan. 

 

 

 

 



 
 
f. Bukti Kas Masuk (BKM) 

 

CARA PENGISIAN BUKTI KAS MASUK (BKM) 

1) Daerah: diisi oleh koordinator sesuai dengan tempatnya 

bertugas. 

2) No. (atas): diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor BKM. 

3) Tgl: diisi oleh koordinator sesuai dengan tanggal dibuatnya 

BKM. 

4) No. (bawah) : diisi oleh koordinator sesuai dengan nomor urut 

transaksi. 

5) Nama Anggota: diisi oleh koordinator sesuai dengan slip 

setoran. 

6) No. Anggota: diisi oleh koordinator sesuai dengan slip setoran. 

7) Pokok: diisi oleh koordinator sesuai dengan slip setoran. 

8) Wajib: diisi oleh koordinator sesuai dengan slip setoran. 

9) Sukarela: diisi oleh koordinator sesuai dengan slip setoran. 



 
 

10) No. Form Pinjaman: diisi oleh koordinator sesuai dengan 

nomor form yang tertera pada slip setoran. 

11) Jumlah Angsuran: diisi oleh koordinator sesuai dengan 

jumlah angsuran yang tertera pada slip setoran. 

12) Bunga: diisi oleh koordinator sesuai dengan jumlah bunga 

yang tertera pada slip setoran. 

13) Ket. : diiisi apabila ada keterangan tambahan. 

14) Sub Total: diisi oleh koordinator sesuai dengan jumlah 

masing-masing kolom. 

15) Total: diisi oleh koordinator sesuai dengan jumlah dari 

seluruh sub total. 

16) Kolom tanda tangan: ditandatangani oleh koordinator. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 6. Daftar Pertanyaan 

 

DAFTAR PERTANYAAN 

1. Pada tahun berapa Koperasi Unit Kesejahteraan Majapahit  

berdiri? 

2. Bagaimana sejarah berdirinya koperasi tersebut? 

3. Apa visi dan misi koperasi tersebut? 

4. Berapa jumlah tenaga kerja di koperasi tersebut? 

5. Bagaimana bentuk struktur organisasi koperasi? 

6. Apakah koperasi memiliki job description secara tertulis? 

7. Apakah koperasi sudah memiliki Standard Operating 

Procedure (SOP)? 

8. Bagaimana prosedur penerimaan anggota baru? 

9. Bagaimana prosedur permohonan pinjaman? 

10. Bagaimana prosedur pembayaran angsuran? 

11. Bagaimana prosedur pembayaran simpanan? 

12. Dokumen apa saja yang digunakan untuk setiap prosedur dan 

siapa yang mengotorisasi? 

13. Bagaimana pencatatan yang dilakukan pada ketiga siklus 

tersebut? 

14. Apakah terdapat permasalahan di dalam tiga siklus tersebut? 

15. Bagaimana pengurus mengatasi permasalahan yang ada? 

16. Bagaimana proses pengendalian internal pada koperasi? 

 

 



Pertanyaan konsultasi mengenai evaluasi dan perbaikan yang 

disarankan oleh peneliti: 

1. Bagaimana tanggapan bapak apabila job description dibuat 

tertulis? 

2. Bagaimana tanggapan bapak apabila dalam tiap rapat pengurus 

dihadiri oleh minimal dua orang pengurus pusat? 

3. Bagaimana tanggapan bapak jika format buku anggota 

diperbaiki? 

4. Bagaimana menurut bapak bila dalam memberikan formulir 

permohonan pinjaman, anggota melampirkan dokumen 

pendukung? 

5. Bagaimana menurut bapak bila dibuat suatu dokumen baru 

seperti rekap pinjaman daerah? 

6. Bagaimana menurut bapak bila BKK dibuat 2 rangkap untuk 

diarsip koordinator dan bendahara? 

7. Bagaimana menurut bapak bila dalam rapat pengurus dibuat 

suatu dokumen daftar pencairan pinjaman? 

8. Bagaimana menurut bapak bila dibuat slip setoran ketika 

anggota membayar setoran? 

9. Bagaimana bila dibuat suatu dokumen sebagai bukti bendahara 

menerima uang seperti BKM? 

10. Bagaimana tanggapan bapak mengenai adanya pelatihan 

Standard Operating Procedure (SOP) agar setiap pengurus baru 

dapat memahaminya? 
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