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PEDOMAN OPERASIONAL DEPOSITO 
Pedoman Operasional ini mengatur tentang ketentuan umum dan prosedur pembukuan 

perhitungan bunga, pembayaran, pencairan dan perpanjangan Deposito serta hal-hal 

lain yang terkait dengan Rekening Deposito. 

A. KETENTUAN UMUM 

1. Pengertian 

Yang dimaksud dengan Deposito adalah Deposito Berjangka pihak ketiga pada 

Bank yang penarikannya dapat dilakukan menurut jangka waktu tertentu sesuai 

perjanjian antara pihak ketiga dengan Bank. 

2. Persyaratan 

Setiap calon deposan yang akan membuka Rekening Deposito Berjangka harus 

mengisi dan melengkapi dokumen-dokumen sebagai berikut : 

a. Nasabah Perorangan 

a). Foto copy identitas diri yang masih berlaku seperti KTP, SIM atau 

identitas lainnya; 

b).  Mengisi aplikasi pembukaan rekening deposito; 

c).   Menanda tangani aplikasi contoh tanda tangan. 

d).  Menanda tangani spesimen deposito. 

b. Nasabah Badan Usaha/Hukum 

a). Foto copy identitas Pengurus yang masih berlaku seperti KTP, SIM atau 

Identitas lainnya; 

b).  Anggaran Dasar Perusahaan atau Akta Pendirian; 

c).  Izin usaha atau izin lainnya dari pihak yang berwenang. 

d).  NPWP Badan Usaha/Hukum. 

e).  SIUP 

f).  TDP atau NIB 

g).  Mengisi aplikasi pembukaan rekening deposito; 

h).  Menanda tangani aplikasi contoh tanda tangan. 

i).   Menanda tangani spesimen deposito. 
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c.   Desposito Rekenng Bersama / Rekening Gabungan 

a). Rekening Bersama (Joint) OR / AND 

- Foto copy identitas para pemegang rekening gabungan / bersama; 

- Mengisi aplikasi pembukaan rekening deposito; 

- Menandatangani aplikasi contoh tanda tangan. 

b). QQ ( qualitate Qua). 

b.1.  QQ dalam kapasitasnya sebagai kuasa atau mewakili untuk anak 

dibawah umur. 

         - Foto copy identitas pengampu. 

         - Foto copy Akta Kelahiran anak dibawah umur yang diampu. 

 - Mengisi aplikasi pembukaan rekening deposito; 

         - Menanda tangani aplikasi contoh tanda tangan; 

         - Menanda tangani spesimen deposito.  

b.2.  QQ dalam kapasitasnya sebagai kuasa atau mewakili pihak Badan   

Usaha/Hukum. 

 -   Foto copy identitas pemegang kuasa. 

 -   Foto copy Anggaran Dasar Perusahaan atau Akta Pendirian. 

 -   NPWP Badan Usaha/Hukum. 

   -  Surat kuasa dari pejabat yang berwenang dari Badan Usaha/    

Hukum; 

-   Mengisi aplikasi pembukaan rekening deposito; 

-   Menanda tangani aplikasi contoh tanda tangan; 

-   Menanda tangani specimen deposito.   

3. Ketentuan Umum 
a. Jumlah minimum Deposito Berjangka sebesar Rp 1.000.000,- ( satu juta 

rupiah ). 
b. Untuk menghindari salah pengertian dan tuntutan dikemudian hari atas 

pembukaan Deposito Berjangka, maka kepada calon deposan perlu 
dijelaskan penjabaran atas syarat-syarat dan ketentuan yang tercantum pada 
halaman belakang pembukaan Deposito Berjangka yang isinya sebagai 
berikut : 
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i. Simpanan deposito tidak dapat dipindahkan atas nama orang 
dan/badan lain sebelum habis jangka waktu penyimpanannya. 

ii. Sewaktu menerima Surat Deposito dari Bank penyimpan diwajibkan 
untuk member contoh tanda tangan yang berhak mengambil 
pokok/bunga deposito. Bagi simpanan yang penyimpanannya terdiri 
dari suatu badan berlaku ketentuan-ketentuan sebagai berikut : 
- Selain petugas yang ditunjuk oleh badan tersebut diwajibkan 

memberi contoh tanda tangan seperti yang dimaksud diatas, 
pimpinan dari badan bank yang bersangkutan diwajibkan pula 
untuk membubuhkan tanda tangannya pada Bank. 

iii. Pembayaran kembali pokok simpanan deposito dan/atau 
pembayaran bunga dari padanya hanya berlaku bagi penyimpan yang 
namanya tercantum dalam Surat Deposito, terkecuali apabila oleh 
penyimpan ditunjuk seorang kuasa dengan surat kuasa yang sah dan 
bermaterai cukup. 

iv. Bagi simpanan yang penyimpanannya terdiri dari suatu badan, 
pemberian surat kuasa hanya dianggap berlaku apabila diberikan 
kepada seorang yang juga merupakan anggota dari pada badan 
tersebut, dengan catatan bahwa dalam hal pemberi kuasa harus 
terdiri dari : 
1. Petugas yang namanya tercantum dalam surat Deposito dan ; 
2. Pimpinan dari pada badan yang bersangkutan yang tanda 

tangannya telah ada contohnya diBank. Dalam keadaan yang luar 
biasa, petugas yang bersangkutan pindah, sedang bertugas diluar 
daerah dan lain-lain sebagainya, pembayaran kembali pokok 
simpanan Deposito dan/atau pembayaran bunga dari padanya 
oleh Bank dapat dilakukan kepada Pimpinan badan tersebut yang 
telah membubuhkan contoh tanda tangannya pada Bank seperti 
yang dimaksud pada pasal 2 peraturan ini. 

v. Pengambilan simpanan pokok deposito hanya dapat dilakukan pada 
waktu jangka waktu penyimpanan terakhir, dengan syarat : 
1. Memberitahukan terlebih dahulu kepada bank secepat cepatnya 

10 ( sepuluh ) hari sebelumnya. 
2. Menyerahkan kembali kepada Bank, Asli daripada surat 

Depositonya. 
3. Menandatangani tanda terima kembali yang terdapat dalam surat 

asli deposito.  
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vi. Apabila dalam jangka waktu 10 ( sepuluh hari terhitung sejak hari 
berakhirnya jangka waktu penyimpanan yang telah ditetapkan, pokok 
simpanan deposito tidak diambil Bank berhak untuk menganggap, 
bahwa penitipan deposito oleh penyimpannya tidak akan dilanjutkan. 

vii. Duplikat Surat Deposito hanya dikeluarkan oleh Bank sebagai 
pengganti dari pada asli Surat Deposito yang karena sesuatu hal 
menjadi rusak atau hilang, dengan ketentuan bahwa untuk ini 
pemiliknya diwajibkan memberikan syarat – syarat pembuktian yang 
kuat dan syah tentang kerusakan dan / atau kehilangan tersebut. 

viii. Tergantung kepada kehendak penyimpan, uang bunga dari pada 
simpanan deposito dapat diambil setiap bulan oleh penyimpanannya 
tanpa menunggu berakhirnya jangka waktu penyimpanan. 

ix. Jika penyimpan meninggal dunia, maka segala hak atas simpanan 
deposito jatuh kepada ahli warisnya yang syah menurut hukum yang 
berlaku yang oleh yang bersangkutan dapat diberikan pembuktiannya 
yang  cukup kuat dan syah kepada Bank, dengan catatan bahwa 
peraturan pasal (8) ini tidak berlaku bagi penyimpanan yang terdiri 
dari suatu badan. 

x. Bank berhak menolak pembayaran kembali simpanan pokok  
Deposito dan / atau bunga daripadanya, apabila ketentuan yang 
tercantum dalam pasal (3) peraturan ini menurut pertimbangan bank 
meragukan. 

xi. Bank tidak bertanggung jawab atas segala akibat yang timbul karena 
penyalahgunaan surat deposito oleh pihak lain yang tidak berhak atas 
surat tersebut. 

xii. Dalam hal – hal tertentu Bank berhak menolak penerimaan simpanan 
Deposito. 

xiii. Untuk deposito yang telah jatuh waktu tidak diberi bunga lagi, jika 
uang deposito tersebut akan ditanam kembali, akan diberikan Bilyet 
Deposito baru. 

xiv.  Deposito ini dapat dipakai sebagai jaminan kredit , khusus untuk 
Bank kami dan tidak dapat dipakai sebagai jaminan pada Bank-bank 
lainya. 

c. Deposito berjangka yang sudah jatuh tempo secara otomatis diperpanjang 
dengan nominal dan jangka waktu yang sama. Suku bunga dan ketentuan 
lainya disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku saat ini. 

d. Apabila pencairan deposito dilakukan dari orang lain / pihak lain, maka bank 
hanya akan melakukan pembayaran berdasarkan surat kuasa dan 
menyertakan Bilyet Deposito berjangka yang sudah ditanda tangani oleh 
pemilik Deposito. 
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e. Pembukaan Deposito Berjangka melalui telepon / facsimile/email hanya 
dilayani oleh pejabat yang berwenang / pimpinan yang telah mengenal 
nasabah dengan baik. Dalam hal ini aplikasi permohonan pembukaan 
Deposito harus tetap dibuat dan ditanda tangani oleh pejabat yang 
berwenang / pimpinan tersebut 

f. Setiap pembukaan Deposito Berjangka akan dibuatkkan Bilyet Deposito 
Berjangka yang bernomor urut. 

g. Atas bunga Deposito nominal Rp.7.500.000,- dikenakan Pajak Penghasilan      
( PPh ) sebesar 20% . Sedangkan atas bunga deposito milik bank atau 
Lembaga Keuangan Non Bank tidak dikenakan PPh, karena perhitungan PPh-
nya dilakukan melalui SPT-Tahunan Bank atau Lembaga Keuangan Non Bank 
yang bersangkutan. 

h. Setiap akhir bulan bagian deposito harus membuat rincian deposito 
berjangka yang masih Out-Standing pada bulan yang bersangkutan dan di 
cocokkan pada Buku Besarnya. 

i. Setiap akhir bulan Bagian Deposito harus membuat rincian pemotongan 
pajak Deposito Berjangka selama bulan yang bersangkutan dan di cocokkan 
dengan buku besarnya. 

j. Bunga Deposito Berjangka untuk tingkat suku bunga deposito disesuaikan 
dengan tingkat suku bunga pada waktu itu. 

k. Contoh perhitungan bunga Deposito : 
  Nominal X % Bunga X hari    
          365 

l. Pada dasarnya deposito berjangka tidak dapat dicairkan sebelum saat jatuh 
tempo, tetapi apabila karena sesuatu hal yang sangat mendesak sehingga 
terpaksa dicairkan, maka terhadap deposito tersebut dikenakan penalty 
berupa biaya administrasi sebesar Rp 50.000,- ( lima puluh ribu rupiah ), 
terkecuali untuk simpanan dari bank lain. 
 

B. PROSEDUR 
1. Pembukaan Deposito Berjangka 

a. Tunai 
 Bagian Deposito 

Prosedur pembukaan deposito berjangka dengan setoran tunai adalah 
sebagai berikut : 
1) Mengisi aplikasi pembukaan deposito berjangka. 
2) Meminta nasabah menandatangani formulir contoh tanda tangan. 
3) Periksa apakah contoh tanda tangan sudah diisi oleh nasabah dengan 

benar. 
4) Bubuhkan paraf pada kolom yang sudah disediakan. 
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5) Foto copy kartu identitas ( KTP,SIM dll) dan cocokkan tanda 
tangannya dengan formulir pembukaan deposito berjangka dan 
formulir tanda tangan. 

6) Setelah setoran diterima oleh bagian kas : 
a) Terima slip setoran deposito berjangka yang sudah distempel 

dan paraf oleh bagian kas setelah diapprove. 
b) Buat bilyet deposito berjangka sesuai dengan slip setoran 

deposito berjangka. 
c) Mintakan tanda tangan kepada pejabat yang berwenang / 

pimpinan. 
d) Serahkan bilyet deposito berjangka kepada nasabah. 
e) Catat voucher/slip kredit deposito. 
f) Catat rekapitulasi transaksi deposito berjangka. 

 Bagian Kas 
1) Terima dan hitung uang tunai setoran nasabah sesuai dengan slip 

setoran deposito berjangka. 
2) Stempel dan bubuhkan paraf pada slip setoran deposito berjangka. 
3) Catat setoran tunai deposito berjangka kedalam penerimaan kas. 

b. Pemindahbukuan dari rekening tabungan 
Pembukaan deposito berjangka yang setorannya berasal dari 
pemindahbukuan dari rekening tabungan. 
Prosedur yang dilaksanakan adalah sebagai berikut : 
 Bagian Deposito 

1) Mengisi aplikasi pembukaan deposito berjangka. 
2) Meminta nasabah menandatangani formulir contoh tanda tangan. 
3) Periksa apakah formulir contoh tanda tangan sudah disi oleh 

nasabah dengan benar. 
4) Buat voucher/slip pemindahbukuan (non-kas) debet rekening 

tabungan dan kredit deposito. 
5) Minta paraf/tanda tangan sebagai persetujuan dari pejabat yang 

berwenang/pimpinan. 
6) Serahkan ke bagian tabungan, voucher/slip debet tabungan untuk di 

debetkan atas rekening nasabah yang bersangkutan berikut formulir 
depositonya. 

7) Minta paraf/tanda tangan petugas bagian tabungan sebagai 
persetujuan bahwa rekening tabungan atas nama nasabah yang 
bersangkutan sudah didebet. 

8) Mintakan approve setelah semua data telah diinput. 
9) Buat bilyet deposito sesuai dengan slip setoran deposito. 
10) Serahkan bilyet deposito kepada nasabah. 
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11) Catat dalam rekapitulasi transaksi deposito. 
12) Catat dalam register deposito. 

 Bagian Tabungan 
1) Terima buku tabungan dari nasabah. 
2) Terima voucher/slip pemindahbukuan (non-kas) debet rekening 

tabungan untuk didebetkan pada rekening nasabah. 
3) Paraf pada kolom yang sudah disediakan. 
4) Terima formulir slip setoran deposito yang diserahkan oleh bagian 

deposito dan cocokkan tanda tangan nasabah dengan contoh tanda 
tangan yang ada di Bank. 

5) Paraf dan stempel pada kolom yang disediakan dalam buku 
tabungan. 

6) Bukukan jumlah penarikan tersebut  sesuai dengan voucher debet 
rekening tabungan. 

7) Catat dalam rekapitulasi transaksi tabungan. 
2. Pembayaran Bunga Deposito 

Bunga deposito dapat diambil tunai, tetapi apabila nasabah mempunyai 
tabungan di Bank, maka bunga depositonya dapat dimasukkan/dikreditkan ke 
dalam rekening tabungannya. 
a. Tunai 

Apabila bunga deposito dibayarkan secara tunai, maka prosedur yang 
dilaksanakan adalah sebagai berikut : 
 Bagian Deposito 

1) Terima bilyet dari nasabah, periksa dan cocokkan dengan file yang 
ada di Bank. 

2) Buat slip pembayaran bunga deposito atas nama nasabah seperti 
tertera pada lembaran bilyet deposito. 

3) Minta paraf kepada pejabat yang berwenang/pimpinan tanda tangan 
persetujuan. 

4) Serahkan slip pembayaran bunga kepada nasabah dan minta nasabah 
menandatangani slip tersebut dibagian penerima serta mengambil 
uangnya dibagian kas. 

5) Serahkan kembali bilyet deposito kepada nasabah. 
6) Setelah dibayar tunai oleh petugas bagian kas : 

- Buat voucher/slip debet biaya bunga deposito, kredit kas dan 
kredit rekening kewajiban yang segera dapat dibayar ( sejumlah 
PPh 20 %) 

- Catat dalam rekapitulasi transaksi deposito. 
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 Bagian Kas 
1) Terima slip pembayaran bunga deposito dari bagian deposito yang 

sudah ditandatangani oleh nasabah. 
2) Paraf dan stempel tanda sudah dibayar. 
3) persilahkan nasabah menghitung ulang uang tunai atas pembayaran 

bunga depositonya. 
4) Catat dalam formulir pengeluaran kas. 
5) Catat dalam rekapitulasi transaksi kas. 

b. Dipindahbukukan/dikreditkan ke rekening Tabungan. 
Apabila bunga deposito dipindahbukukan/dikreditkan ke rekening 
tabungan, maka prosedur yang dilaksanakan adalah sebagai berikut : 
 Bagian Deposito 

1) Terima bilyet deposito dan buku tabungan dari nasabah, periksa dan 
cocokkan dengan file yang ada di Bank. 

2) Buat voucher/slip pemindahbukuan (non-kas) debet biaya bunga 
deposito, kredit rekening tabungan dan kredit rekening kewajiban 
yang segera dapat dibayar ( sejumlah PPh 20 % ). 

3) Paraf kolom yang sudah disediakan. 
4) Minta persetujuan kepada pejabat yang berwenang/pimpinan tanda 

persetujuan. 
5) Serahkan voucher/slip pemindahbukuan (non-kas), kredit rekening 

tabungan berikut buku tabungan nasabah kepada bagian tabungan 
untuk dibukukan ke dalam buku tabungan nasabah. 

6) Setelah bunga deposito dibukukan dalam buku tabungan oleh bagian 
tabungan, serahkan kembali bilyet deposito serta buku tabungan 
kepada nasabah. 

7) Catat dalam kartu deposito. 
8) Catat dalam rekapitulasi transaksi deposito. 

 Bagian Tabungan 
1) Terima buku tabungan dan voucher/slip pemindahbukuan (non-kas) 

,kredit tabungan dari bagian deposito. 
2) Bukukan jumlah bunga deposito (sesudah dikurangi PPh 20%) ke 

dalam buku Tabungan Nasabah. 
3) Paraf pada kolom yang sudah disediakan dalam buku tabungan. 
4) Catat dalam kartu tabungan. 
5) Catat dalam rekapitulasi transaksi tabungan. 
6) Kembalikan buku tabungan nasabah kepada bagian deposito. 
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3. Pembayaran Tunai Nominal Deposito 
Apabila deposito akan diambil tunai, jika deposito jatuh waktu, maka 
pembayaran tunai nominal deposito dilaksanakan sebagai berikut ; 
 Bagian Deposito 

1) Terima bilyet deposito berjangka yang sudah jatuh waktu dari nasabah. 
2) Periksa dan cocokkan bilyet deposito tersebut dengan file yang ada di 

Bank. 
3) Buat slip penarikan deposito berjangka sebagai tanda pembayaran 

nominal deposito. 
4) Minta nasabah untuk menandatangani bilyet deposito yang sudah jatuh 

waktu  dibagian belakang yang sudah ditempeli materai. 
5) Minta nasabah untuk menanda tangani slip penarikan deposito 

berjangka. 
6) Minta paraf kepada pejabat yang berwenang/pimpinan sebagai 

persetujuan. 
7) Buat voucher/slip pemindahbukuan debet rekening deposito. 
8) Catat dalam rekapitulasi transaksi deposito/ 
9) Stempel tanda selesai (paid) pada bilyet dan kartu deposito, simpan dan 

pisahkan bilyet seta kartu deposito yang sudah selesai (paid) dalam file 
tersendiri. 

 Bagian Kas 
1) Terima slip pembayaran deposito yang jatuh tempo yang telah 

ditandatangani oleh nasabah pada bagian belakang. 
2) Bubukan stempel yang telah dibayar pada lembar slip tersebut. 
3) Catat dalam pengeluaran kas. 
4) Bayar tunai kepada nasabah dan nasabah menghitung ulang uang tunai. 
5) Serahkan bilyet deposito pada bagian pembukuan. 
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