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Db.Iam rangka penye

kerja menurut sisten administra* di bidang kearsipanr te-
rasa perlu adanya 6uatu kemantapan dan kenatangan dalam

nenghadapi taatangql kerja daa pekeriaan untuk hidup dan

kehidupan dalam lingkungan situasi dan kondisi yang bagai-
nanapun.

Suatu organi€iasi daLam mencapai tujuannya harus nemper

hatikan pengelolaan )rang menyangkut segala macam *i"t"rr-
organisasinya. Salah satu dari pengelolaau itu adalah masq

lah kearoipanr \
OIeh sebab itu arsip merup*an jembatan dari pusat i -

ngatan dari segala macam kegiatan. Tanpa arsip yang sempur

na tidak mungkin teiSaai penulisan seJarah dan buku- buku

ilmiah lainn3ra.
Uraian yang terkandung di dalam buku ini dititik berat

kan pada penusatan hal-haF yang bersangkutan dengan fak -
tor manusia dan administrasi kearsipari di Indonesia.

Akhlrnya besar harapan penulis Eemoga sumbangan fiki -
ran dalam bingkisan berbentuk buku ini merupakan dinanlka
ilmu pengetahuan serta dapat membuka seluas-luasnya kemung

kinan bagi para pembaca untuk menambah kebutuhan koleksi
pustaka dalam bidang kearsipan khususnyao

Tegue aapa kearah penyenpurnaan buku ini senantiasa d!
harapkan dan disambut dengan rasa terina kasih yang sebe -
aar-besarnya deugan segala senang hati.

*
*

Padangl Agustus 1984
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BAB. I
PM*GERTIAN KEAREIPAN

Lr Pendahulu.an

Setiap organisasi yang: ingin mencapai tuirlannyB ten-

tu melaksanakan aktivitas baik ya*€ bersifat olre.ratif (po-

kok) maupun sktivitas yang secara trengsung berkdaaan " de-

ngan tujuan pokoknyar sedangkan aktivitas penwrjang yakni

aktivitas yang Eecara tidak langeung berkenaan dengan ak-

tivitae pokoknyal tetapi sifatnya menunjang Kelancaran ak

tivitas pokok.

Yang termasuk aktivitas penunjang yaitu macan- nacam

pekerjaaa kantor ( ketata usahaan ) atau pekerjaan lain
yang bersifat atministratif . Menurut Prof. Drr kaxudi Ad

mosudirdjl, SHr tata usaha ( office work ) dapat digolong-

lcan menjadi lr Inecan 3

1. Pekerjaan yang bersifat komunikssi; yakni 
'

- pengaturan tel"egrant

- pengaturan telex
- TVr dan radio

- pengaturan korespon -
densi (Penaskaharrl ko-

:reksi, Pengetikan )

- pelalanan tamu

- protokol'

- penyelenggaraan rapat

- briefing
- trll6YSWarah

- pertemuan

- WawAnCafA

- konperensi

- pengaturan teLepon

-

2. Pekerjaan yang bersifat registrasi yakni

- penoEoran agenda

- filliug
- recordiag
- dokumentaei

r perpustakaan

-. micrfilm
- photo copy

- perekaman tYPg

I
st
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]. Pekerjaan yang bereifst komputasi yakni

- analisa dan pengolahan,dari

- data prosessin8

- penyusunan tabel-tabeL
- daftar-daftar ikhtisar
- grafik-grafik
- penyusunan laporan harianl

ter, tahunan.

Pada laPoran-laporan

bulanan, triwulanl Eeme6-

4. Pekerjaan yang bersifat informasi yakni !

- penBumpulan data

- pemberian-pemberian peringatan

- survey

- researCh

- inspeksi
- opname ( pemeriks6an)

- pemberian keterangan.

nasalah pokok dalam manage tata usaha antara lain adalah :

ao orgaoieasi pekerjaan kantor
b. eietem, metoda dan prosedur pekerjaan kantor
co formuLir dan pengawasan formulir
d. kesederhanaan kerja ( work simplication)
ec kearsipan.

*rsip merupakan Jantung dari suatu organisasi. Oleh ka-
rena itu masalah kearsipan perlu mendapat perhatian yan8 vra

jar seperti nasalah laiunya.
Kearsipan adalah aktivitas penerinaan, pencatatanr pe

nyiupananl pen8gunaanr pemeliltaraanr penyusunan dan pemus -
naban ar6ip. Dari aktivitas-aktivitas tersebut yang merupa-

kan aktivitae pofoknya adalah aktivitas peny&mpanallr Karena

mengabaikan kerarsipan nralga instansi pemerint6h sering me

nga}ami kesuLitan atau menghadapi beberapa ruasalah dibidang
kearsipan antara lain 3

t.
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,b.

Ttdak dapat meaerruken k6drbaLi aecara cepat darj,
bahagian arsip aeauatu'eurat yang diperS-ukarr o-
leh ptmpinan irtstensi au*au suatu organisasi 1a..

innya.

Peminjam atau pemakal sesuartu suret oleh pimpj ,

nan atau satuan organi.rasiiLainnya yang ja:rgl.s-
lrsktunya san8at 1am4 bahkan kadang-k&ttang tida,;
dikembalikan.

co Bertambahgrtrrs terus menerus surat-surat kediilani

bahagiaa arsip tanpa adanya penyingkiran sehinq
ga tempat dan peralatan tidak lagi mencukupio

d. Tata kerja dan peralatan kearsi-pani yang tid.ak
mengikuti perkembangan dalam ilmu kearsipan L:o,'

dera sebagai akibat dari pegawei-pegawai arsip
yang tidak cakap dan kurangnya hirnbingag yang

teratur.

Pada umumnya alasan-alasan sehingga negera perlu dan i;:
ruE memelihara dan melindungi arsip ( perLu didirikan .'

lemba8a keareipan ) antara lain :

1r adanya kebutuhan dan keperluan praktis untuk
nenperbaiki, meaingkatkan efisiensi pemerintah.

2, nenyangkut kepentingan or8anisasi yang mengha

silkan ar6ip. Organisasi yang bersangkutan be;',
hak memeLihara dan' melindungi arsipr

]. karena arsip mengandung kepentingan orang-orar ->

atau per$orangaa. Deagan arsip tercatat secal l

resrui kepentingan hak-hak d.an *ewenang terhadap

tJar$anl0o

4rokarens kepentingan diaas ( officiaL ).
l

- .*.,- ,-,.,g:.{*iiEiiE
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a.

Records Eangat diperlukan oleh pemerintah ( organisasi)
bagi pekerjaan- pbkerJaan tugasnya.
Khusus untuk Indoneeia, meaurut pasal 9 Vtl .No.? Tahun
19?1 tembaga yang berWajib untuk menyimpan, nenelihara
dan menyelamatkan araip-areip negara RI terutama arsip
yang berfungsi etatis yaitu 3

ar Arsip Nasional Pusat 1 wajib menyimpan, nemelihara ;
dan menyelamatkan arsip sebagai dimaksud pasal 2 hu-
ruf b UU ini dari Lembaga-lembaga Negara dan Badang-
badan Pemerintah pusat.

br Arsip nasional daerah wajib menyimpan dan memerihara
dan menyelamatkan arsip sebagai dimaksud dalam pasar

.2 huruf b uu ini dari Lembaga-J-embaga dan badan-badah
Pemerintah Pueat di tingkat daerah.

co Arsip Nasional Pusat maupun ar6ip nasional daerah r,ra-
jib menyimpans memelihara, dan menyelamatkan arsip
yan8 berasal dari badan-badan Euasta dan at.au perora
ngAIro

. 2'o Arti Arsip a

' Daram senrinar Dokument asi /arsj:p Kementerian-kemen-
terian yang dieelenggarakan di Jakarta; pada tanggal 2J
Eebruari - 2 Mare t 1g5? meruouskan pengertian araip se-
bagai berikut :

ar Arsiil adalah kunpulan dari pada.surat-nienyr:rat yang -

terjadi oleh kareEa pekerjaan, aksir,transaksi, tin-
dak tanduk dokumentair yang disimpan sehingga pada
ti6p-lisp saat dibutuhkan dalurt dipersiaBh*, untuk

. 
mitatqanakan tindakan-tindakan selanjutnyao

bo Areip adalah suatu badan dimana diadakan pencatatanl
penyimpanan, aerta pengolahan-pengolahan tentsng 6s-
gala surat-aurat baik dalam peneriatah roaupun dalam

+

*

* _--_..
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pemerintah naupun dalam 6oa} umumr baik ke delam mar..,
pun keluar dengan suatu sistem yang tertentu.yang da*
pat dipertanggung jawabkan.

lGnurut uu No.? tahun 19?1 Lentang ketentuan-ketentua*
pokok kearsipan ( pasal t ) arsip diartikan sebagai beri,.
kut 3

ao Naskah-naskah yanB dibuat dan diterima oleh Lembaga

lembaga Negara dan Badan-badan Pemerintah dalam bentuk
corak apapunr baik dalam keaddan tanggal maupun berke,.
Lompok dalam rangks pelalcsanaan kegiatan pemeri.ntaho

br Naskah-naskah yang dibuat rtan diterima ol-eh Badan- ba-
dan swast a/perorangan dalam bentuk corak apapun, bailr..

dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam ranq]:_
pel6ksanaan kegiatan pemerintahr

Menurut Lembaga Administraei Negara ( L$i ) arsip .

diartikan segala kertas naskah, bukur ptor microfirlr1re-
kaman 6uara, gambar petar bagan atau dokumen-dokumen la..
in dalam macam eegala bentuk dan sifatnyal aslinya atir-.
sal-inan, serts dengan segala penciptaannya dan yang dih-
silkan atau diterima oleh suatu badan.sebagai bukti da:::.
pada tujuan organieasi. Fungsi-fungsi, prosedur, peker;r
an atau kegiatan-kegiatan lainnya dari pada Pemerintah ,

tau karena pentingnya informasi yang terkandung di dalari,
l1]Ao

Menurut llhe Liang Gie r Arsip adalah kumpulan wark, ':

yan8 disimpan E ecara sistimatis karena mempunyai suatu ..

kegunaan agar setiap krlj diperlukan dapat segera ditem.-r-

ft Fungsi Arsip

Menurut pasal Z IJU Nomor ? tdnur_t 19?1 fungsi arsip
dibedakan 3

; -a--:-i 4- .r::+;- -i -

.- '.: i..' i :' .: -

. -:d+** --.- - ii3=l-a -
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ao Arsip dlnamis yang dipergunakin langs'ung 4a1am peren-
canaan pelaksanaanl penyelengBaraan kehidupan kebang-
.gaan pada umumnya atau dipergunalcan secara 'tangsung

dalam peny_elenggaraa.an administrasi Negarar

b. ?rsip statis tidak dipergunakan secara llugsung untuk
p6rencanaatrr peryelenggaraan kehidupan kebangsaan .pa=

da umumnya untuk penyelenggaraan seharj.-hari adminis-
trasi l,legara.

Yang dimaksud dengan arsip fungsi dinamis adalah qg

sip yang masih aktif di perSunakan di dalam proses fer-
ja sehari-harinya, Eedangkan arsip fungsi statis adalah
arsip yang sudah tirtak aktif dipergunakan. dalam proses-
kerja sehsri-6.i1.

Arsip yang masih aktif dan y-ang tidak aktif penyim-
panannya dipisahkan agar mudah pencarian kembali. Oleh
karena itu dalam kearsipan aangat diperlukan adanya pe-
nyusutan berbagai arsip-srsip yang tidak aktlfr. yaitu
disingkirkan dari tempat penyimpanan yang aktif keten .-

Pat penyimpanan yang tiaak aktif.

Peranan Arsip.
_d

Menurut Drsr The

sebagai berikut Z

'l o administrasl
2, hukum

]. keuangan

Lian8 Gie ailai kegunaan warkat adala,h

4. haluan organisasi
l. pelaksanaan kegiatan orf,anisaei
6. eejarah

/. keperLuan penelitian.

Untuk.dapat nembuat keputusaa dengan tenpat perJ.u adae

nya catatan-catatan atas peristir*a yang telah terjad.ii.

-.:: i :1
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Dengan tersedian3za wa*at yanq dtper3-ulcan uatuk penyele-

saian sesuatu pereoalan, berarti lrerkat tersebut daPat

pula digunakan sebagai bahan pembuktian hukum misalnya

^dite ttotaris dari sebuah Yayasan aana$ flipergunakan se-
bag{ bahan pembuktian hukum.

-t{arkat mempunyai nilai kegunaan keuangan spsbila
sesuatu warkat itu dapat" menimbulkan akibat atau menyang

kut Leuanganr misalnya SPMU dapat mengakibatkan pengelu-

aran uang dari Kas Negara. Sesuatu warkat dapat berguna

sebagai landasan untuk mengambil kebijal<sanaan/baluan se

suatu organisasi dalarn mencapai tujuannyal naka sebush

anggaran Dssar dan An8garan Rumah Tangga gesuatu organi-
sasi dapat digunakan sebagai landasan untuk mencapai tu..
juan yang telah ditentukan.

Sesuatu warkat dapat dipergunakarr untuk dasar lanju-
tan pelaksanaan suatu pekerjaanr misalnya daftar barang-

barang yang oudah tual dapat dipakai dasar penyusutan ba

rang-barang tereebut. Warkat dapat pula berguna sebagai-
bahan sejarahr ltarena warkat dapat menerangkan peristiwa
yang telah terjadi pada nasa yang lampau! misalnya menge

nai risalah rapatr ini dapat menerangkan mengenai persoa

lugl-persoaLan yang dibahas bsserta keputusa.n - keputusan

atas hasil-hasil rapat masa yang lampau.
I

t'Iarkat dapat berguna seba6ai bahan untuk pengemba -
ngan iLmu pengetahuan lebih laujut atau bahErn penelitian
misalnya naskah hasil penelitianr Eiesuatu masalah dapat

digunakan untuk bahan penelitianl lebih tanjut.
Meugenai nilai yang terkandun8 pada masing- masing-

warkat titJak tentu 6ama. Jadi mungkin saja macam warkat

hanya mempunyai nilai kegunaan macam. TetaPi !^Iarkat yang
+lain dapat mempunyai kegunaan lebih dari eatu lracatsrmi-

salnya SPUU disamping berguna untuk keuangan juga bergu-

na untuk dasar lanjutan pelaksanaan pekerjaan yaitu pe -
ngeluaran uang.

1



Karena kegunaannya terglbut
dengan Bebaik'-bailrnya.

B

r maEa warkat per3-u disimpan

4'. F or-f or Ke sl_ baik.

Ar n Sistim penyimpana n seeara tetap'1
- 

Sistem penyimpanan arsip sering juga disebut sis-
tigl penyimpanan warkat ( filling sistin). yang dimak -

*sut sistem penyimpanan warkat ialah suatu ran8kaian tg
tg cara yang teratur menurut suatu pedoman .tertentu un

tuk menyusun warkat-warkat sehingga bilamana diperlr: -
kan laBi uarkst,-rrlarkat itu bisa ditemukan kembali seca
ra cepat. Dapat atau tirlat nfa uenemukan kembali dengan
cepat suatu warkat/benda arsip dari tempat penyimpauan
nya (fittingnya), t.erutama ditentukan tepat tidaknya
penggunaan sistem penyimpanan yang teprt akan mempelag

car pencarian kembali. Sebaliknya Eistem penyimpanan -
yang tidak t"prt asalnya surat disimpan menurut nomor-
urut, hal ini akan menyulitkan mencari kembalio

Umumnya sgmpai saat ini sebagtan besar inotansi -
pemerintah atau badsa-6r6an swasta dalam mengurus arsl-p
arsipnya Basih belum dapat memenuhi prinsip kearsipan
yang baik yaitu : Setiap pencarian kembali sesuatu ar-
sip dapat ditemukan dengan cepat tt HaI ini terjadi o -
leh karena masih adanya sifat dari para pemimpin orga-
nieasi atau pelaksana yang meremehkan kearsipan(arsip
dj-anggap sebagai sesuatu yang kurang penting) 1 akibat-
nya usaha untuk memperbaiki eistern kearsipan qersoniL-
dan fasilits6-frgilitas lainnya kurang mendapbt perha*
tian J,ang sirius.

Bo Lcle_i Ii t as . ke arFj pAI! Ja ng_ me me nuhi s yalat .
Dalam kamus administrasi fasilitas diartitran seba

Bai kebutuhan yang diperlukan untuk menyelesaikan pe.-
kerJaap-pekerjaan dalau suatu kerjasama manusiar

r*,'
- 9.+



Biasanya faktor manusia ( atau or:ang) tidak dimasukkan
dalam pengertian fasilitas ini, yang termasuk fasili -
tas ialah ! al-at-a1atr benda-bendal uant, ruang tempat
kerjs, metode kerja, serta peraLatan apapun lainnya.

Ketertipan di dalam penyinpanan dan memerihara ar
sip ditentukan oleh beberapa faktor diantara Iarn dari
sqgi-Begi fasilitas, petugasnya dan. cara penyirnpanan -
rl$6r oleh karena itu ketiBa faktor tersebut harus diu-
sahakan dengan sebaik-baiknya, Kebutuhan fasil-itae ke+
arsipan antara kantor satu dengan yeng lain tidak samae

tergantung dengan sietem yang di-guaakem. Denikian juga
kemampuan memenuhi kebutuhan-fasilitas tidak EaEar 6€ -
hingga ada kantor y_ang memiLiki alat-aIat }earsipan
Yang lenghap cran Yang lain tidak.
Bil-a ada kantor yang eulit mencari arsipuya salah satu
sebabnya adalah alat-aIat yang tidak memenuhi syarat .
Fasiritas kearsipan yang memenuhi syarat baik kwalita-
tif akan memberikan kema.nfaatan sebagai berikut ;

1. menjamin keawetan atau daya tahan TEip ,

;2. menjamin keamanan arsip dari bahaya kebakaran
dan pencurian

]. menjamin kesehatan pegarvai kearsipan
4r memelihara ketentuan dan semsngat.'kerja pegawai

kearsipan

5o menjamin kelancaran kerja, ketetapan sistem kg-
aroipan

5. menampung volume kerja kearsipano

Fasilitas .kearsipan ini drpat digolongkan nenjadi 4 go-
longan :

ar alat-alat koreepondenei i misalnyal rnesin tik ,t

kertas, sheetr cap dinasr'dsb.

i.

'9
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b.'aIat-alat penerimaan surat I baki suratl rakl me-
jal soltir dsb.

cr alatqalat penyirnpanan arsip I stop mapp ord.ener,
rir$inetabinet, dsb.

ruang; cahsys, daftar pokok so-d. alat-alat l-ain

fl, dsb.

C. Pg!_Egesje Er_s i pan y aq g _m e m_qr u! j. _s yqta 
-t

$orang petubas arsip untuk dapat melaksanakan
tui,asnya dengan baik harus memenuhi slarat-syarat.
PuB umumnya syarst bagi seorang petugas arsip sana

dengan syarat petugas tata usaha umumlyakni 3

af Pengetatr llS Il r

1. menget6hui pengetahu'.an umun terutana yan6 ber-
sangkut6n dengan masalah surat menyurat dan

arsip.
2. mempunyai pengetahuan tentsng seluk bel-uk ins-

tansi terutama organisasi dengan tugae- tugas
dan, pe jabat -pe jabatnya.

5o mempunyai pengetahuan khusus tentang tata ke-
ar6ipan.

b. Ketranpilan.

Hempunyai Letrampilan untuk melaksanakan teknik
tata kearsipan yang sedang dijalankanr

c. KeBribadi OIl.

1. mempunyai

2. mempunyai

J. mempunyai

4. mempunyai

5. mempunyai

6. nempunyai

ketekunan di dalam bekerja
kesabaian

ketelitian
kerapian kerja
kecekatan

kecerdasan

,*jr- ,:.
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'i

?r nrempunYe.i kejujuran
8. loyaI dan dapat menyimpan rahasia orgarrisaeinya

9. khusus untuk kepala bahagian I'anB mel'gurusi a'r-

sip mempunyai sifat kepernimpinan.

{F

TF



1. eisttm

BABT II

SISTTM PENYIMPANAN ARSIP

*
nan L a

Dalam UU No.7 tahun 19?1 belum ditentukan ineag;enai

sistim mana yang harus digunakan untuk menyimpan setiap

jenis benda arsip. Oleh sebab itu sistem penyimpanan

yang digunakan tlibeberapa instansi juga masih bany4k 
-vg

riasiqya mungkia pula ada perbedaan-perbedaan itu tidak

prinsip. Misalnya dibeberapa instansi menyimpan surat

dengan sistim nomor, dan ada dengan pokok soal'

Untuk penyimpanan arsip kiranya daPat digunakan sisten

penyimpanan arsip yang sementara ini masih 6iskui kebai

kannya adalah sebagai berikut 3

A. Sistim Abiad.
Pada sistim ini setiap benda arsip' nisalnya su-

p4t-arrat nilik perusahaan yanB bsnyak mempunyai 1e38

ganan atau surat masuk keLuar yang iumlahnya banyakl

kartu nama pasier ' aebuah rumah sakitl Kartu data

pegawail kartu katolog iudul buku' 'lcartu arsipf kar-

tu ekpedisi dan sebagainya disimpan menurut urutan

abjad nama orang atau nama organisasi Yarrg tersebut

didalam ssikatnYa.

B. Sittim Pokok soal.
Pada sistim ini misalnya surat-surat milik ins-

tanei atau organisasi lain yang jumlahnya tidak ter-

IaIu banyak baik -ourat masuk maup-'lrn. surat keluar me--

ngenai hal yang eama disimpan ke dalam satu berkas '
Jadipadasistiminitidakdipisah}ranpenyimpanannya.
antara surat masuk rl.an surat keluar' Dengan sistint

ini biasanya aka" 'otLt""arkan 
perincian kembali ar -

6ip yang dicarinyal karena orang ealah mengingat po-

kok soalnya dari pada mengingat nomor suratnya' 
'

1z
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Co Sistim WilaYah.
Pada sistim ini misalnya surat masuk atau surat

ksluar yang alamatnya dalarn wiktu'vrilayah. yan8 saEia

disimpan dalam satu berkas atau tempat tertentu. sig
rk penyimpan sri.t- sirat-

milik seeuatu perusahaan atau karrtor instansi pemerin

tah yang banyak Inempunyai kantor-Icanto.r cabang atau

. perwakilann;ra. Dalam sistim ini daPat digabunBkan de-

ngan sistim abjad dan nomoi' Pembagian wilayah dapat

. mengikuti pembaBian misalnya : Derah Tk.I'sKabupatent'

Kecamatan dan gebagainyar

Do Sistim Nomotr.

Pada sistim ini misalnya benda arsip yang meupu-'
- r- ..!r- -^1*--i-nyal nomor urut : misalnya; kartir mahasisrval kartu

pegawair nomor bukti pen'geluaran/pemasukan uan$lfak-

tur tokor nomor polis asuransi dsbr Disimpan trenurut,
' urutan nomor 1 terus meningkat sampai bitangan terbe-

sarr Surat-surat yang disimpan menurut nomor urut se-

baBaimaua yang tercatat pada buku agendanya tidak men

Jamin kelancaran sewaktu dieari kembali. Dengan deui:
kian sistim nomor untuk menyirnpan surat tidak tepat t
k6glsns mengingat nomor dilah sulits maka nencarinya
juga sulit..

Eo Sistim TanggaL.

Pada sisti.m ini setiap benda arsip yang mempunyai

tanBgal jatuh tempo tertentu, misaJ-nya ; surat;tati -
han, kwitanoi penagihl daftar SaiL/ hon6rartuml lapo-

- ran bulananl laporan tahunan dsb. DisLmpan menurut u-

rutan tanggal yang tertera pada warkatnyar. ,

Kelina sistim tersebr.rt tidak ada yan$ lebih baik

, dan lebih bunuk. Baik buruknya sietin tersebut tergan

tunB tepat tidaknya peng8unaan. Da1am pen8gunaan suatu

a
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sistimr harus menggabungEall dengan sistin yanA lain'

Misalnya suatn surat disimpan menurut sistim abiad

(kelompok dasarnya dengan abjad name kantornya) maha

surat-surat ditaruh te daiam berka's berdasarkan no -

mor urutan baik masuk maupun keluar'

Untuk mem*dahkan penyimpanan dan pencarian kem-

bali surat-surat ataua arsip yang #bi*po" dan $m -

lahnya cukup banyak, naka perlu d'igfnakan sistim klq

sifikaei, Yang dimaksud dengan klasifikasi yaitu pe-

ngetahuan untuk menyatakan Solongan atau pengelompo-

karr atas baranE-baranB atau persoalan yang sejenis'

Biasanya penggunaan sastim klasifikasi untuk

kearsipan/dokumen biasanya berdasarkan subjek atau

masalahnya. Sedang untuk perpustskaan digunakan sis-

tim Desimal klasifikasi dari Meivil Dervey'

2. hosedur KearsiPan.
Pengurus arsip yang baik hen{aknya mengikuti prose-

dur kearsipan 3

A. Pembebasan dan pemberian tandal tanda'

Surat-turat masuk maupun surat keluar sebelum

disimpan ke dalam berkasnya seba$ai a:rsip terlebih

dahulu dibaca untuk ditentulran atau diketahui pokok

persoalarln$?e Dengan diketahuinya pokok- persoalannya

sesuatu surat berarti seorang petr-rgas arsip daPat mg

. irentukan iiraeknya yang selanjutrrya dengan indeks ter

aebutdaPatditentukankedalatitberka.smanaarsiphg
, rus disimpan. Selanjutnya surat-surat tersebut dibu-

buhi tanda-tanda misalnya tanda ind'eksl atau'klasifi

kasinya, golongan warkat dan sebagainya'

Bo Penca t,at an/Pengagendaan'

Ilntukmenf,etahuiberapajuml.at.rsur.atyan8rn-a-
duk dan keluar untuk sesuatu vsktul iuga untuk menge

tahuisesuatudisimpankedalamberkasmanaftnunttik

*!
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nemuda-hkan pencarian kembali suatu warkat/eurat yang

diperlukanl maka surat-surat sebelum disfrnpan kedalam

berkasnya dicatat lebih dahulu kedalam -oesuatu kartu.

atau diagendakan kedalam buku agenda. Peng-ggendaan

hendaknya dilaksanakan tepat Pada r^raktunya' untuk me-

nghindarkan kelambatan surat dalam prosesr

Cr PenyiBlp@rlarlo

Benda arsip hendaknya disimpan ke dalan berkas

sesuai dengan sistim penyimpanan yang digunakan'Ber-

kas€berkas hendaknya rt'itaruh kedalam fil'Iing Kabiuet

atau }emari arsip secara vertikal ( menegak )'

D. Penggunaallr

Surat-surat yang telah disimpan sebagai arsip -

kadang-kadang Erasih 6erin8 dibutuhkan oleir para petu

gas untuk penyeleaaian sesuatu persoalan' Apabil-a

suatu arsip dipinjam oleh seseorang petugas hendak -

nya penyimpanan itu dapat dikontrol siaPa peminjam -

nyal bila piniaman -itu dikembalikan dsb'

Agar supaya peminjam itu tertib, sehin88a Eetiap sa-

at petugas arsip, mengetahui siapa peminiatrnya dan

kapan arsip-r1'Eip yang dipinjanr kembali' rnaka perlu

ada tata tertibnya 1 misalnya peminjam harus ada buk:

ti ( bqn ) peminjaman arriip ada kaftu pen8ontrol;se-

ti-ap peminjam arsip harus diberi batas 6'6ktu; misal'-

nya se1ama lamanla ? hari, siapa saja tidak diperc' -

leh mengambil dan mengembalikan sendiri arsip Pada

berkasnya dsb.

E. Pemeliharaan.

Benda-benda arsip hendaknya dir.tFahakan terhin -

d.ar dari kerusakan-kerusakanl bahaya kehakarant kecg

rianr/kehilangan dsbo Untuk mengatasi hal tersebut da

Pat ditempuh den6an ialan antara }ain : ;'ada waktu

,*

::-: .-:::
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tertentu be'rda-benda arsip d.ibersihk4n d.ari de.bu,
diberi kapur baru6, penempatan pada letak yang be-
nar dan bersih, Selain petugas arsip tidak boleh
masuk kegudang dsb.

F. Penyusutan dan pemusnahanr

Benda - benda ar6ip yang sudah tidak aktif di-
gunakan sehari-hari hendaknya dipindahkan (disusut
kan) dari file, aktif ( tempat penyir+panan fang sk-
tif) ke fire tak aktif dan pada saatnya bira segua-
tu benda arsip benar-benar sudah tidak mempunyai.ni
lai pakai perlu dimusnahkano

Men i Sietim nan Arsi

untuk menilai bai.k burulrnya sistim penyimpanan yang digu-
naltan d.prt diukur dengan dua ukuran yaitu !

1 o Jangk2 wsktu penemuan kembali. .

Sistim penyimpanan arsip yang baik bila sewaktu -
waktu dicari kembaLi dengan cepat dapat ditenukanrXaE
ni tidak lebih dari 1 menit. Ukuran ini digunakan se-
ti-aP kali eeseorang petugas arsip mencar-i arsip yeng

diperlukano Untuk kepentiugan penilaian ini hendaknya
setiap ada permintaan pinjaman arsip d:-catat pada bu-

. ku petninjaml demikian pula mengenai .lamanya waktu meg ,

cari perlu dicatat juga. Karena seoranE petugas arsip'
irtus menemukan arsip yang dicarinya kurang dari satu
minitl maks ia harus cekatan didalarrr bekerja, satu
aatu badan dan cerdas agar setiap saat ia ingat uraea-

, Iah yangftihadiapinya.

Penilaian baik burulcnya penS,impanan arsip itu ju-
ga perlu dilakukan untuk setiap erkhir tahunnyar yaitu

ia

t..:,.]
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ti

dengan angks Kecermatan. An8ka kecermatan dipero-
t# Aengan membanding&n atitara jumlah arsip yang

dicari tidak ketemu dengan jumlah arsip.dapat di-
ketgmukan ( untuk suatu prrode tertentul yaitu 1

tahun )g Apabila perbandingan tersebut menunjuk -
*kan 

angkaaS% seperti sistim PQngimpanan arsip ku-

rang baik (banyak yang tid.ak ketemu).
Untuk mendapatkan angka kecermatan ini maka

setiap penyimpanan arsip harus dicatat, beberapa

permintaane bebapa Yarrg daPat diketemukan. Selan-
jutnya untuk kepentingan penyusunan pada stitiap
akhir tahunnya, maka pada lembaran arsip yang di-
pinjgm dibubuhi tanda peminjaman untuk menentukan

aktif tidaknya benda arsip yang bersangkutanr

Rumus Angka Kecermatan'e

Jumlah arsip yang tidak diketemukan

jumlah arsip yang daPat diketenukan
x, 100 %

Apabila sistim penyimpanan arsip sudah tepatl tets-
pi dalam penyataan waktu mencari kembali tidak daPat

menemukan dalam waktu satu menit, maka kemUn$kinan kesa-

lahan terdapat pada kurang terpenuhinys sparat-syarat
pasilitas kearsipan yan6 baik. Pegawai arsip yang ku -
rang cakap untuk bekerja' I

untuk mendapatkan sistim kearsipan yan€i baik hendak-

nya diperhatikan 3 ]na]- yai'bu : sistim penyimpsnan haruB

tepatl fasilitas harus rnemenuhi syarat dan petugas ha -
ru6 mempurrrt kemampuan untuk bekerja dibidang kearsi -

Parto

MenA- Indeks.

Mengind6ks ialah menernukan cara dan menentukan ciri

KEI
br:Ee
eu,L.f,rYf
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atau tanda dari sualu dokunren, yang dijadikan petunjulc

dan tanda pengenal ( captiort) untuk memudahkan mengeta

hui dalam susunan mana dokumen tersebut harus dimasuk-
kan kedalam file mana dokumen tersebut dapat dj.temukan

bila. diperlu$rn.

Ao Memilih dan menentukan dokumen ciri tanda pengenal
( caption) :

1o membaca setiap dokumen adalah merupakan bagian

dari pada kegiatan mengindeks dengan membaca do-

kumen dapat diketahui ciri-ciri dan tanda- tanda

tertentu dari dokumen tersebut seperti : nana o-

rangr nama badan (organisasi) naraa barangl nama

tenpal,/ daerahr nama Basalab. Kata-kata tersebut
haruslah merupakan kata kunci. Kata pengenal hen

flaknya dipi&ih kata yang sudah dikenal dan dii -
ngat dari orang yang memerlukan dokumen.

2o Satu dokumen dapat sekali8us Bemuat lebih dari
satu tanda pengenal ( tnaeks) seperti disamping

memuat rnasalahr nama orang daPat pula memuat na-

ma badanr sebaiknya jumlah tanda pengenal dibatg
si seCikit rnungkin. Jika perlu ksts-ksta yang

menunjukkan tanda pengenal yant d'itemukan did'a-

Iam dokumen digaris bawahi.

l. Dari beberapa kata-kata $ang daPat diiadikan ta::'-

da pengenal sebaiknya ditentukan satu saia yang

. paling tepat dan sesuai sebsgai tanda pengena}

utama ( main caption) I sedangkan kata-kata l"ain-
nya dapat digunakan sebagai oross reference. Ta3

da pengenal pertama di bawah 8ari6 diberi angks

1 (satu) dan untuk tanda pengensl kedua (' yang

dapat dijadikan cDoss reference) di baurah garis

diberi angk61 dss (2). Dapat pula dilaksanalcan lE
tuk tanda pengensl per'tama yang digaris bawahi

sajar dan pula dengan ( X )r caPtion lainnya atau

X; seperti a

..
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ADI'1I}IISTRASI orgaqlqge_l
(r )

atau

Organisasi 0rganisasi
(21 (r)

4. Garis bawah serta tanrla-tanda petrrnjuk silang(cz'oss

reference) adalah sebagai petunjuk pada petugas fi-

, lling untuk menuliskan tanda pengenal pertama) pada

dokumen yang ditempatkan diujung kanan bawah ( seba

f.iknya ditutis dalam huruf cetak d.engan pensil). Xe

' mudian menyiapkan lembar cross reference banyaknya-

sesuai dengan jumlah tanda pengenal yang tercantum

pada dokumen bersangkutan.

7o Aturan H€ng- Indeks.

Kata-kata yang dipilih s.ebagai tanda pengenal daPat

terdiri dari satu kata atau lebih. Tanda pengenal Xang Ie-
bih dari satu perlu diolah lagi agar tanda pengenal itu ig

bih tepat dan sesuai untuk disusun dalam fileo Pengolahan

ini dapat dimaksudkan untuk menunjukkan tanda penBenal peg

tailar

a.

1. Nama Oran8. 
:

Nama keluarga menjad

Nana keluarga dituli
tanda koma (r) dan kemudi

lainnyar seperti DB. Wiri
jadi Prodjodikoror Wirjo

, ngan cara menggaris bawah

perti : PRODJODIKORO I'TIRJ

i tanda pengenal Pertama'o

skan dibagian depat diikuti
an baru diikuti dengan tanda

ono Prodjodikorol di indeks men

(on1. Dapat- juga ditulis de -
i..nama keluar8a'tanPa koma se-

oNo (DR). C"", menulis Yarlg

a

Lain ialah menuliskan nama lainnya dengan huruf k6cil -
tanpa koma 3 PRODIIODIKORO l,Iirjono (DR). Diserahkan agar

hanya mempergunakan satu cara saia yang dianggaP bark . i.

,5
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Nsgls orang Indonesiar
NamaorangInr]onesia[iaaadidasarkanatasnama
keluarBar karena sebagian besar oran$ Indonesia

belum lazhm mempergunakan rama keluar$a, Keten-

tuan-ketentuan untuk nana-llama orang tndonesia

ialah sebagai-berikut ! 
l

Tndonesia yang niempunyai nama ke-1. Nama Orang Indonesla Yauts

luarga di indelrs menurut kata akhir sebagai

tanda Pengenal.
Contotr :

Ahmad Katolegowo di indeks menjadi Kartole -
'gowor Ahmad Soemitro Rahadi di Indeks menja-

di Rahadi, Soemitroo

2. Nama majemuk sepdrti 3 AEir llamzah d'i indeks

Amir Hamzah.

]r Nama-nama mempunyai.nama Calnr sul;u1 marga

di indeks menurut nama slanr.suku, marga se-

perti contoh dibawah ini 3

- Arno1d Flanonutu di indeks Manonutu, Arlold'

Cornef Simanjuntak di indeks Simanjutak Cor-

ne1.

Leo Watimena di indeks Watimena, Leor

4. N"rr-nama wanita yang menggurlakan nama ayab

di indeks dengan nama ayahnya seperti :

Henny Purvronegoro di indeks PurworlegorotHenny

Erae Johan di indeks Joha4l Erni

I,Ianita yang sudah bersuami di indeks nama su-

aminya sebagai kata utama seperti Kartini Ra-

harjo di indeks Raharjo, Kartini'.

i-
)
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Aturan ini berlaku pula bagi wanita yang menjadi jan_
da yang masih mempergunakan nama alrnarhum suaminya,
seperti 3

Eleanor Roosever di incleks menjadi Roosever, Eleaner,
Bila yang bersangkutan bersuam{4gIagi1 ruaka narna su.61.*
minya yang baru sebagai kata pengganti pertama.
Untuk membedakan wjnita yang belum ber.suami dengan
wanita yang sudah bersuami diberi keterangan (lfn),
Ny) dalam kurung ditulis dibelakar.E nanianya, Contoh;

- Majidl Fatimah binti (nn) Soekarto, Dusifowati(Ny)

5. Nama orang yang memakai gelar.
Untuk nama-nama yang gelar keagamaan, maka gelar ke-
agamaan itu di indeks eesudah ns.ma aslinya. Misalnya:

- Haji Mohammad soleh di indeks so1eh1 ]:ruha.mmad Haji ,
Demikian juga untuk geJ-ar kebangsvraanl misalnya !

- Teungku Umar di indeks Umarr Teungku
Syamsuddin Sutan Bandaharo di indeks Syamsuddinl

flFutan Bendaharo.

- Lord l,linto diindeks Minto Lord
- Andi Lala diindeks Lalar Andi

. Setiap singkatan hendaknya diketahui. kepanjangan
untuk mematikan apakah itu singkatan nama orang, ge -
lar dan kebangeawanarrl tttta diketahui harus ditulis -
kan lengkap di dalam indeksr

Gerar kesarjanaan seperti EDl Drsl MA, Dr.dan sebagai
nya bukan bahagian dari naEBl maka dalam mengindeks
gelar-geIar ke'barjanaan tersebut ditempatkan dibela-
kang nama dalam kurung (prs) misalnya !

- Warjadi Soedarsono SH diindeks Soedarsono Warjadi
(sH)

#-

**}



- Dr8. Zulkarnen Ahrilad SH diindeks Ahrnadr ZuLkarnen
( Drs.SH )

Pangkat dan jabatan tidak termasuk gelar. iilika
tersebut memanB benar-benar diperlukans dapat
deks sebagal berikut : * _

- Mayor Ruoman RryaIi
(uayor)

- Gubernur AIi Eadikin
bernur ).

diindeks Roma1i, Rusman

diindeks Sadikinl Ali (eu-

6. Nama Organisasi.
Badan atau organisasi ialah suatu wadah dari_

Pada fungsi dan kegiairr, yrrg timbull rltsmfl badan' tersebut dan juga fungsi serta kegiatannya beraneka
faEEmo

hal-

diin-

Kegiatan-kegiatan niaga.s seperti perusahaanl pabril-,
toko dsbnya.
Kegiatan sosial, seperti Yayasan Asuhan, Sekolahl
Pendidikan Olah raga dsb.
Kegiatan politikl oeperti partai dsbl. Kegiatan iJ--
miab, sepeiti ikatan keahlian. Kegiatan usaha lain-
nya; seperti r gedung-gedun_g hiburano
Kegiatan pemerintah seperti Instansi Rssrni,

Aturarr-aturan mengindeks adalah sebagai berikut :

Ar Badan yang *urrgg,rrrtan nama orang, maka nama o-
rang ttulah yang menjadi lcata pengenal pertama

di dalam irldeks seperti i
Rumah Bakit Dr. Cipto I'[angunkusumo diindeks Ma-

ngunkusrimb, Cipto ( Rumah Sakit)r
Yayasan Ade Irma Suryani Nasution diindeks Nasu-

tion, Ade.. Irma (Yayasan)

Sudarpo Corporation diindeks Sudarpol (Corporati-
on).

(
|'
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Br Badan yang bukan rnemalrai nama oraag'

Hotel Braga diindeks Braga, Hotel

Percetakan Karya Cotas diindeks l[arya Cotas, Perce-

takan.
Bank Amerta, diindeks Amerika I Bank'

Universitas Indonesia diindeks Indonesial Universi-

tas Apotik Raia farma diindeks Raja Farlrar Apotik

PerumTelekomunikasidiindeksTelekomunikasi'Perum
P.T. Bank Central Asia diindeks Central Asia' Bank

(pt) roto sinar BahaBia diindeks sinar Bahagia. Ttb-

koSepatuBatadiindeksBatalTokoSepatuBadan-ba-
dan yang l-ebih dikeral denSan nama-nama yang sing -

kart atau yang merupakan akronin i CoIoA' I'IAT' PIiF--

TAMINA P.s.s.Ir juga partai politikt P's'f'I'e da -

pat tetap diindeks seperti singkatan tersebut ' CaTa

penulisannya diqaU kan meniadi satu kata : CIAI PIat

Pertaminal Pssi, PnirPsii.

Co Nama temPat, kotal da€rahr

Diindeks sesuai dengan sslinl'a ; Jakarta diindeks

Jakartao Bandung diindeks Bandung

Nama kota yang berganti nama misalnya Makasar lihat

Ujung- PandanS.

I'lama tempat, kota, daerah yang disertai keteraugan

- tentang tingkat wilaYah sePerti :

Kotamadya Cirebon, diindeks Cerebon(Kotamadya)

Kabupaten Tegal, diindeks (tega}1 (Kabupaten)

D. Nama benda atau barang

Kalau benda,/barang tersebut

uerek, tiPe dan se*gainYal
berikut :

Phunikr sePda daYung

" Ilonda, sePeda motor

Parker, tinta tulis
Remington, mesin tulis

mempunyai nama Pabrik
maka diindeks sebagai

*
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?aIam hal j.ni yanB dijac,iksn.kode penyingangnnya ialahhuruf pertama dart unir pertama. ,il;;;;*n"r,i Johan di-

D4ncian demikian nans-n.6a itu 6kan tersusun d.i befakar:g
abjad yang dijactikan kode tersebut. .Tadi ;;-;;":-;;=
yarg pangkal namanya J akan disusun di belakro* .Uurdu ,.
Susunan ini juga harus dipedomani urutan abjad ,;;;-;":'dual ketiga dan eeterusnya.

Contoh I Jaminr Johan, Johor, Jawhari dsbnyal ,daka riarna
ini akan disusun berurutan seperti ini : .Tami.n

, ilauharil Jawahers Joh6n, Johor.
Potfok Mqsalah ( Subjek)

Dalam mengide*s masalah hendaknya diteliti dengan
Feksama, sehingga rlapat dihasilkan ind.eksr Xang dapat
mengsmbarkan semua sebenarnya dari pada indeks. Kata-
kata untuk indeks haruslah kata-kata bendae Kata-kata
sifat diperlukan sebagai keterangan atas kata benda Mi_
salnya i mengindeks kata-kata berikut !

- daerah

- tekanan darah

- darah tinggi
- tekanan darah tinggil

Dalam haL ini kata dar.bh .adalah 
}<ata .benda. Jadi in_

deksnya adalah Dasah. Dari uraian di atas jeJ-aslah bahwa
dalam mengindeks perJ-u1ah dibedakan mana trata benda dan
mana kata sifat ( sebagai-keterangan). pertimbangan yang
harus menjadi dasar mengindeks ialah pokok masalah yang-
menampung dokumen/a_rsip bersangkrt*an. Misalnya untuk po_
kok masalah perpajakan, maka ,, pajak rr [ah yang menjadi
kata utama.

Pajak kekayaan di indeks menjadi pajak kekayeran
Pajak pendapritan di indeks menjad,i pajak pendapatan.
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Pungutan paiak di-indeks pajakr pemungut

Wajib p.i,rk tli-indeks menjadi paiak 
"ra;{U' '

Buku penutup paiak di-indeks menjadi. pajak' buku pe-

nutuP.

g
- Juru indeks harus menguaoai fungsi' kegiatavl serta 1

permasalahsn-permasalahan yang menjadi u?usan instan-
.r --f-
sit* 

!:L . n dan do,
- Juru indeks harus berlatih dalaH penguaEaa

kumen- dokumen lainnYa.

- Indeks yang dikerjakan harus benar-benar berasal da-

ri surat atau dokumen yatig bersangkutan'

Kata pen6enal pertama didasarkan atas kemungki"tl-ke-

mungkinan sebagai mana para pemakai menganggnali atau

meminta surat, dokumen aLau arsip yang bersan8kutane

- Dalam mengindeks kata pengenal pertama daPat mencer-

minBan pokok pengertian dari pada isi surat' d'okumen

arsiP Yang bersangkutan

- Dalam mengindeks hendaklah diperhatikan kata-kata

kalimat yang mengandung pengertian kebendaano

- Kata-kata dalam mengirndelcs hendaknya ringka6 ' 
sin6-

kat sebaiknya tidak lebih dari empvt katao

- DaLam mengindeks kata yang dipergunakan harug.$31'st

mudah dibaca mudah diucaplcan; mudah difahami daq *i-

ingat.
- Dalam mengindeks penyusunan kata pengenaL hendaklah

dicari kata Yang sistimatis'

-p3}6mmengindeksharusdiperhatikankatayaqgringkgs.
- SedaPat mungkin menghindari penggunaan tunjuF silang'

Penyusun4r Indeks'

Menyusun indeks ialah menempatkan indeks-indeks dalan

suati susunan atau urutan yang sistimatis dan logis da-

lam suatu bentuk daftar I baik berupa buku ataupi:n kartu-
tt

' --. ": '''' ' ''t i

. 
,.' ; ...{

- .., -.-..--r,- "'*

irti, I"I:5 :_ ,::t:.,--:^,.-.1.



lcartu seperti katalogus perpustakaan' Karena indeks itu
,ta-kata itu seirdiri menjadi petunjulc/kh-terdiri dari ka

ta utama maka sistim penyusunannya Eiecara. sbjadc

Disamping itu ada pula penyusunan secara urut angka'

ar Bentuk susunan indeks seperti tela} disebutkan terda-

hulu ada du-a macamr yaitu : 1' Bentuk susunan kamus

dan -2.'Bentuk susunan kelompoko

nan indeks1. 'Bentuk susunan kamus ialahr dalam susu

itu terdapat eega1a macam kata petunjuk pertama ;
terdiri dari 3 nama orangl baran$, tempat masalah

dan sebagainya dalam suattl urutan. Susunan secara

kamuslebihsesuaiuntukkoleksidokurneuyangber
jumlah tidak besar.

2. Keuntungan ial-ahp dalam mengabjad lebih mudah me-

nyebabkan huruf, tanpa menilai arti dan sifat ka-

ta penunjuk pertsma. Semua kata penunjuk pertama

yang berhuruf/berbunyi sama akan terdapat dalam -
- suatu urutan Su6undrio

kata Perigenal Pertama Yang. Kerugiannla ial-ah beberapa

berupa namar baran8 tempate masalah dari satu jeniS

sifat bidang terpisah-plsah dan bercanpur aduk dengan

Ii6ta pengenal pertama dari lain bidang yang tiada hu-

bungannya.

br Bentuk susunan kelompok ialah indeks dipisah-pisah da

lam kelompok-kelompok khusus atau kelornpok-kelompoL -
sej&nis eeperti : kelompok nama orangr nama barang t

kelompok nama Ban\ kelompok nama instansi pemerintah

atau menurut pokok masalah : Pertanianl Perindustiian
. Pendidikan dan sebagainla. Dalam masin8-masing kelom-

pok atau pokok masalah tetap disusun menurut abiad s9

bagai corrtoh daPat disebutkan 3

a -,.i

v l,r
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Ke

Bank

Americal Bank of

Amertal Bank of

Bangkok, Bank

Bumi Dayal Bank

Dagang Negaral Bank

Tokyol Bank

lompok tsarik XeggFp o-t( i(e P-% ? trl-e + qlr

'OutJ.

Fofmasi

Kartu Induk
KeIuarBa

Kepangkatan

Kondite
Iramaran

Orgauisasi

Susunan kelompok ini lebih sesuai untuk indeks koleksi

dokumen-dokumen arsip yan8 jumlah besar dan terdiri da-

ri banyak macam dan jenis.

- Keuntungan susunan kelompok ialah memudahkan penggtula-

an indeks sebab hal-hal yang sejenis terhimpun dalam

satu Ersurldrlo seanrlainya diketahui pokok masalahnya -

sudah barang tentu kata pengenalnya pertama akan dike-

temukan.

- Kerugiannya atau kelemahannya ialah bal:wa dalam Pen;r!1-

Eunan harus dilakukan dua tahaPr Yakni pertama- menyor-

tir ke dalam kelompok, keclua mengabjad masing- Basing

kelompok.

4. Petun uk Silang ( cross Rererencg)

Petunjuk siLang ialah untuk petunjuk dari indeks yang di-

Pakai atau petunjuk hubungan antara ind'eks yang dipakai

dengan indeks lain yang dipakai. Petunjuk eilang sfle dua

macamr Yakni petunjuk langsung dan petuniuk tidak lang -

sungr Penunjukan silang langsung ialah menunjukan ten

tang suatu orang yang luemiliki lebih sa'tu naMa : seorang

memiliki lebih 6atu nama : satu dokumen-yang berisi/ne -

ngandung lebih dari satu masalah. Untuk rr petunjuk silang

langsung digunakan kata }ihat atau tanda X'

* ,J



' )Elpunyai ?ebi!*' dart satu naua (alias atauSeorang yang m€

samaran), maka nama-namd a}'faE atau samaran, ditujukao

kepada nama sebenarnya yang dikenal berlaku mi*salnya i

-. .L-------^ -1Nama'sebenarny,a : Abunawas alias Ali Balcri' 
:

Bakrir Ati lihat Abunawas atau Balrir AIi X 'fl,bunawas'

Ganti namasKbo'Hok Andiganti menjadi Jaya Kelana penun-

juk silangnya ialah Kho Hok An Kelanal Jaya'

seorang wanita sebelum bersuami bernama Fatj-maho sete--

Iah bersuami namanya Fatimah Karyono: Jadi petunjuk si-

langnya ialah Faiimah lihat Karyonol Fatimah (tty) M1ga1-

nya satu dokumen berisi usul pengangkatan tiga orang pe-

gawai l Ahmat, Bskri dan Koesanto. Satu dar..i tiga nama

diambil sebagai Ahmad dan kedua nama pegawai trainnya di-

tunjuk silsngkan kePada Ahmadr;

Contoh : Bakir, lihat Ahmad.

Antara Koesanto dan Bakir tidak diperlukan penunjuk si-

Iang karena penunjuk silang itu diarah kesatu dokumen

saja yang disimpan dengan kata-pengenal shmad. Di dalam

indeks (daftar buku/kartu) penunjuk sil-ang dituliskan :

dengan menempatkan nama yang ditunjukkan di atas nalllo

yang titunjuk sePerti 3

Koesanto Bakir

Ahmad lihat
atau Koesanto, X atau Bakirt X

Ahnad Ahmad

Kalau diperlukan dapat puJ'a dibuat penunjuk silang dari

nama yang lebih dikenal dan berlaku sehari-hari kepadlz

nama yang dipakai indeks, misalnya : Prof'Dr'Praiudi

Atmosoedirjo sH inrleks Admosoedirjo, Prajudi(Dr"Frof.

SH). Kesamaan serta adanya hubungan serta kaitan 1o6is-

dan krQnologis atau kepentinBdn yang terkandun$ di'd'a-

lamnya, dikelompokkan ke golongan-goLongan(k1as-klas )

a

1{
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Prineip-prineip klasifikasi mengarah kepada penataan su.-
Eunan ar6ipr yakni mengatur pengelompokair arsip kedalam
unit*rit kecilr dari unit-unit kecil ini dikerompokkan
ke dalam golongan-golongan yang lebih besarr Unit- unit
yang memil-iki sifat yang sgrlor dikelompokan ked.alam sga-
tu golongan, roaka yang dapat dibedakan dari tipe goJ.o -
ngan lain; Untuk drprt.mengetahui keperluan ltu arsip
arsip harus disusun dalam hubungannya dengan kegunaannya
dalam unit-unit administratip tertentu dari suatu orga-
nisasir Arsip-sraip digolongkan kedalsm segala kelompok
kelompok persoalan baik yang menyangkut maaalah- masalah
polisy .sampai dengan masalah-masalah operasionil dan ru-
tin. Kesemuanya ini mengingat akan tinghat-tingkat ni -
lai gunanlao Keadaan ini akan dapat mencerminkan fungsi
organlsasi dan bahkan masing-masing transaksi ( perbuatr -

an kerja ) tertentu yang membentuk bagian-bagian kegia -
tan pada fungsi organisasil

5r. TqJuqn ltLaqif ikasi

Klasifikasi arsip merupakan dasar uatuk penataan ar*
si.p-sr'"1p secara sistimatie dan efektifr karena itu pula
klasifikdsi mutlsk harus ada dalam tata kearsipan. KIasi
fikasi yang sekali gus dilengkapi dengan tanda-tanda pe-
n8enalan ( kode-koae) akan merupakan pembantu utama da -
lam usatra menentukan golongan dan tingkatan-tingkatan na-
salah yang terkandung dalam arEip.

Arsip yang sudah diketahui klasifikasinya berarti sudah

diketemukan tempat dimana arsip haru6 ditata dan disimpan
Dengan diketahuinya lokasi tempat penyimpanannya berarti
memudahkan pencarisnnya dan penernuan kembali arsip itu.
Tujuan utama tata kearsipan antara lain memberikan Pela-
yanan secepat dan setepat mungkin. Dengan adanya klasifi
lcasi itu akan menghemat waktu dan tenagar bahkan akan dg

pat mengingatkan pelsysnan sewaktu pimpinan memerlukan -
arsip-r"sip itu.

->,1*-
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Jen_is Klqgifikasi
.l

Secara umum terdapat dua jeniQ klaeifikasi, yakni,:

ao Klasifikasi phisik ( kebendaan) 1 yakni kl-asif,lkaei

yang mendasarkan kepada bentuk atau vrujud dari sua-

tu arsipr Arsip-arsip yang bentuk wujudnya sama di-

kelompokan meniadi satu, misalnya : keputusan-kepu-

tusan peta-petal faktur-faktur dau lain sebagainya.

bL.Klasifikasi masalahr yakni klasifikasi yan8 didasar-

kan atas isi masalah yang terkandung didalarn arsip.
Arsip-arsip yang rnemiliki isi keterangan(. informasi)

yang sama dikelompokkan menjadi satur llisalnya ar -
6ip-a3uip yang berkaitan dengan soal-soaI pegawaian

dikelompokkan tersendiri, demikian juga mengenai ke-

uanganr pe'ngangkutan dan sebagainya.

Baik klasifikasi fisik, maupun krasifikasi masalah yang

umumnya dikenal dengan nama subiect classificationr di-
gunakan pula pada perpustakaan. Pengelompokan atas d8-

sar wujud ataupun bentuk pada perpustakaan.misalnya men

cakuP masalah majalah-majalahl surat kalar1 dan lain se

bagainyar Klasifikasi masalahr/subjek yang terkenal pada

perpustakaan ialah Dewey Decimal Classification (K1asi-

fikasi Desimal sistim Dewey). Disingkat dengan DCC dan

UDC ( Universal Decimal Classification)r

Meslcipun klasifikasi masalahr/subjek ini dapat digunakan

untuk perpustakaan maupun kearsipan, tetaPi hendaknya -
diingat bahwa unsur-unsur yang digunakan untu"k sebagai

titik toLak dalam penyusunannya masing-masing adalah

berlainan. Penyusunan klasifikasi masalah untuk perpus-

takaan hendaknYa didasarkan ate.u unsur isi masalah yan8

terkandung di dalam materinya Eernata-mata d'an kalena

fungsi dari lembaEa-lembaga perpustakaan dimanapun jugar

l

1

I

I

l
L

I

t
1

l
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Penyusunan kl-asifikasi masalah pada kearstpan tiaak ha-
nya memperhatiksn unsur isi masalah yang terkandung dida
lafi arsip sajar mel-ainkan dipengaruhi oleh. unsur- ,rrl=,rr-
seperti unsur fungsi dan struktur organisasi yang mencip
takan arsip itu. Arsip-arsip nenyangkut tindakanr maha

yang menjadi titik berat adalah fun,ggi dimana fungsi me-

rupakan himpunan dari pada tindakan (action) dar,, sretiap
tindakan menjangkut permssalahan-permasalahad; Masalah-
masalah agar dapat ditentukan sifat, perincian rnaupun -
hnbunganriya harus diolah.

Pengolahan dilaksanakqn 6ecara ilmiah, sehinggb akan me-

nghasilkan suatu pola yang logis dan sistematisr
Fungsi masing-maeing instansi /organLsasi yang mencipta-
kan arsip tidak 6amar karena j.tu berlainan dbngan perpus

takaanr akan tidak r:nungkin pada kearsipan untuk mencip.-
takan suatu -pola klasifika6i masalsh secara universiJ- ,
seperti halnya IIDC untuk perpustakaan.

Kode Klasifikasi

Kode klasifikasi arlalah tanda-tanda sebagai pen88al-

Bi dari pada pokok masalah. Kode ini merupakan saat un -
tuk mengenali masalah serta alat untuk memelihara hubq -
ngan dan masalah-masalah dalam pola klasifikasi. Disan -
ping itu kode juga untuk mengatur susunan dan urutan.ber
kas ( fite) dalam penyimpahan jika penataan berkas ( fi-
i.'lingnya) didasarkpn kepada subjek f ilingr \

Penyusunan Pola Klasifikasi-.

Klasifikasi adalah syarat mutlak yan8

ditinBkatkan. Kenyataan menunjukkan karena

nisasi itu tidak memiliki pola klasifikasi
dan benaro Untuk menyusun pola- klasifikasi
perhatikan hal-hal berikut ini :

tidak bbleh -
instansi /oreg
secara baik
haruslah rnem-

::-i.i:)j.
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ao Menyueun pola S?,esifikssi perlu diusahakan terpeli-
haranya hubungan logis 6efta urutan yang lcronologls
Eo.tard masalah-masalahhya. Maksud hubu*gan logis i-
ni ialah bahwa satu sarna lain merupakan rangkaian -
dari pada bagian-bagian yang membentuk suatu tran -
saksi atau kegiatan yang utuh. Urutan kronologis ia-.,
lah bahwa penernpatan masalah-masarah dalam pora kIa-
sifikasi seperti urutan-urutan tindakan-tind.alcan pe-
raksanaan dari pada transaksi/kegiatan da,,lam proses
yang sebenarnya.

b. Pola klasifikasi yang hik harus dapat mencerminkan
luas lingkup serta proses tahap-fshap pengurusan
tratr,saksi/kegiatan lembaga yang bersangliutano Disarn-
ping itu harus sesuai dengan masalah-nasalah/urutan
yang benar-benar ada terjadi dan diurus/ditangani -
oleh lembaga yang bersangkutan : serta harus dapat
mengi-kuti perkembangan-perkembangan permasa,Iahan /
urusan yang mutakhir. Dengan demikian harus luygg -
(flexibe1)ionggar (:r-bccomodions) serta up to date,

cr Jika terdapat masalah - masafah yang tidak dapat di-
Pastikan urutan kronologisnya, hendaklhah disusun se-
cara sistematis pulal mlsalnya menurut abjade

d. llubungan logis dan urutan kronologis yang rnerupakan

sistematis pola klasifikasi harus dipel-iharar A].at
pemetiharaan ter.sebut adalah kodeo Kode selcaligus -
daPet digunakan sebagai pengganti penyebutan atau

- penulisan secara lebih sederhana dan lebih singkat-
dari parla penytut nama-nama masalah yang panjang .

eo Harus disusun secara gradasi r Xakni masalah- fiasa. -
lahnya disusun secara berJenjang.

-*-
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Contoh : KEPEGAI,'IAIAN ( uain subject )

( sub subject )

( sub-sub subject )

( sub-sub subiect )

( suF subject )
( sub-sub subject )

( sub-sub subject )

Cuti hamiL'

Cuti tahunan

dan seter1snya
Pensiunan'
Pensiunan janda

Pensiunan Pegawai

dan seterusnya

Didalam suatu organisasi terdaPat sekian banYak kegiatan

sebagai goibongan - golbngan masalah. Masin6-masing Bolo-

ngan akaa Bempunyai eekian banyak Solongan yang lebih ka-

. ciI1 masing-maeing goIongan kecil dapat puLa mempunyal'i

goLongan yang lebih kecil 1agi. Maka klasifikasi akan -

terdiri dari golongan-golongan pokok/primer (main sub. -
ject), golongan sekunrrer ( sub subject) dan 6o3'ongan'ter

tier ( sub-sub subject).

Unsur -un6ur k1asifi-kasi.

' Ada beberapa unsur pokok yang harus dipertimbangkbn

dalam menyusun klasifikasi. Unsur-unsrrr tersebut iatah :

a. UnEur fungsir Yaitu fungsi-fungsi atau tindakan-tandg

kan (action) d'ari pada uru6an-ufu6an yang menciptakan

arsiP yang bersangkutarl.

bo unsur struktur organisasi, yaitu unit-unit atau bagian

bagian'dari pada organigasi yang menghasilkan arsip -

oo Unsur masalah/persoalanl yakni masalah yang merupakai]

urusan atau kepentin8an yang terkandung didalam arsip

arsiP Yang bersangkutaor

i
l

1
1

-l
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Kode Klasifikasi.

Kode klasifikasi bukanlah sandi, bkkan untuk mera-

siakan meskipun dapat melinQutisi kerahasian pada keada-

an tertentur
Kode merupakan alat untuk menastikan dan menggali masa-

Iah-masafah dari yang primer sarnpai dengan perincialll]far

Kode merupakan alat untuk memelihara hubungan dan uru -
tan masalah-masalah dalam pola klasifikasir

Di samping itu pola kode merupakan alat untuk ffi€ -,

ngatur susunan dan urutan berkas ( file). Kode merupa -
kan alat untuk nemelihara hubun8aq dan urutan masalah---

nasaLah dalam pola klasifikasi. Disamping itu pola ko-

de merupakan alat mengatur susunan dan urutan berkas
(fiIe) dalam penyimpanan jika penataannya berdasarkan

masalah cara sistematis ( systimation subject fililng ).

Sesuai dengan fungsi dan kegunae.nnya maka kode ha -
rus sederhanar eingka!1 mudah diingatl mudah ditulis
dan dapat ditulis dengan mesin tik. Kode harus dipilih
yang paling sesuai dengan luas serupitnya permasalahan-

nya. Kode harus sosuai dengan tata kefja yang berlaku
dilembaga bersangkutan. Sistim perkodeannya harus Iu -
wes dan 3-onggar sesuai dengan poJ-a klasifikasirllydo

Unsur-unsur dalam Koder

Kode mempunyai dua unsur pokok, yaitu !

a. huruf
b. angks

'Yang dapat digabungkan sehingga menJadi gabungan huruf
dan angkar Angks yang digunakan untuk kode arsip ada

Iah angka Arab, buken angka Rumawi. Angkg Rumawi mirip
dengan hurufl dan diaamping itu tidak hernatr serta ti-
dak mudah diingat.
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' l:.ri dari hurrif-huruf ( murnt) aan dapat
Kode dapat terd

terdiri dari angka saja I atdu menggunakan S1bu":": '":
tara angka dan huruf q Di samping itu li'\u'diperlukan k9

de-kode dapat dilengkapi ddngan tanda-tanflEI bacat u"pul

ti : titik (.)r koma (r) garis penghubung (-)r Earis mi-

ring(/)rdanlain-lain'Penggunaantanda-ta4daterse-'
but hanls jika benar-bensr diperlukan dan ielal *:::"1

serta kegunaannya, tanpa mengo::bankan efesiensir aktivi--

tis dan lcePratisan kode'

Penyus unan Kode'

L. Kode huruf ( murni) daPat berupa i '

A. untuk administrasi
B. untuk kePegawaian )

C. untuk keuangan dan seterusnya

bo Huruf ganda : AATBCTPK, dan seterusnyal misalnya :

AA. untuk administrasi
BCo untuk keuangan

' PK. untuk Kepegawaian dan setef,usnyao

Huruf ganda daPat berganda tiga; empat dan

sebagainyar namun harus tetap dalam batas -

batas yang sederhana dan praktisr

s. S6tuan huruf yanB sekali 8us mei'upakan gingkat'an

dari nama dan fiasalah nisalnya 3 LAlltBIfpTT dan-

sebagainYar Yaitu 3

LAN untuk Lembaga Administrasi Neg;ara

B I untuk Ba,nk Indonesia

dag seterusn$ao

t-.{
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I;)'satuan huruf yang merupakan kependekan isti-
lah atau Dattta I misalnya !
Dik1at untuk pendidikan dan latihan
Litbang untuk Penelitran dan Pengembangan

Pemda untuk Pemerintah Daerah

dan seterusnlar

Kelompok kode huruf ini ialah bahwa huruf tunggal hanya

sampai jumlah 26 ( a - z )f bila digandakan dua akan
' ^' ".6 , 6?6 kode sedangkan kalau menggunakan

ffi::::,:: ;':, berlipat akan menjadi panjans sehingga

sulit diingat.

2) Kode angka dapat berupar

ao Nomor (angka) urut I 1r?r3t4, dan. seterus

nya masing-masing rror digunakan sebagai

tanda pada ouatu masalahr misalnya

1. Keamanan

2. Gedung kantor

]. Kenderaan

4, Keuangan dan seterusnYa.

Kelemahan pemakaian angka murni atau no -
mor urut ini, ialah tidak mempunyai batas,

sehingga sulit diingat. Selain itu akan '

terjadi kemungkinan perincian masolah yang

sama atau masalah-masalah yang,sebenarnya

6ama menjadi sub-sub masalah yang tepatnya

akan terpisah satu 6ama ]sinnyar Juga bila
terjadi pengembangan fungoi dan kegiatau -
ataupun timbul masalah-maoalah baru akan

menyulitkan pula penyesuaiannyar karena ule-

sing-masing nomor berdiri sendirim terpi -
sah dan sulit disatukan, sehingga sukar se

kali dilaksanakan hubungan logis dan uru -
tan kronologiel

\' l.i
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Oleh karena itu kocte dringan sistim nomor urut
atau ganda murni ini pada unumnya tidak diper-
gunakan karena tidak efisien.

b. Satuan angka bacar yanB terdiri dari bebefapa

angks misalnya tigar empat dan seterusnyaryang
sampai baias jumlah tertentu d.igunakan untuk
satu masalah pokok tertentu, misalnya :

1OO 4gg untuk administrasi
5OO 5OO untuk dedung dan hak mitik
7OO *9 -untuk peralatan dan perbe-

ka1an.

_ 850 999 untuk keuangan

100O - 1399 untuk kepegavraian.

dan seterusrlar

cr Angks dupleksl ialah kesatuan an6ks-sngka yang

diranBkaikan dengan garis penghubung, misalnya:
29 - 10 - 10 - JO r IanB menandakan !

Angka pertama : 2O untuk main subjek
Angka kedua : 10 untuk sub subjek
Angka ketiga : JO untuk sub-sub subjek

Garis penghubung dalam hal ini dapat pula ti-
ganti dengan tanda titik (.) koma (r), garis
miring V) 1 dan seterusnya.

d. Angka terminal ( terminal digit), yang berupa

deretan angks yang diuraikan umumnya kedalam

tiga kegiatan, dan masing-masing bagian menun-

jukkan tempat penyimpanan misalnya !

10569r yang dapat diuraikan menjadj J bagi,ar s€-
' hingga ] kode z 11$51 dan 5p yang masi.ng- ma -

sing berarti kode simpan misalnya 1J adalah no-
mor mapr dafam laci O5 dan lemarL 69.

FF*r, r,* IAh:AAT{ II(iP pA0t,$q

*l8S,siA Ii r.:,1
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Angka terminal (terminal digit) ini dapat dipakai
apabila arsip-u1'sipnya sejenis, misaluya penagi -
hans fakturr kartu-kartu dan sebagairiya. Untuk

eo Angks desimalr yaitu yang berdasarkan sistirf per-

sepuluhanr, misalnya :

651

55t.1
651.2

651.,
dan seterusnya
6sz

652.t
652.2

dan seterusnya

Kode MASALAH

Klasifikasi jabatan

Dokumentasi (penetapan statistik)
Organisasi/Formasi
Pengadaan Pegawai

Iramaran
' Penyaringan(ujiaa dan sebaBainya )

Percobaan

oL.3
01.4
02.
o7.
or.l.
01.2
O3.1

04

04.1

04r2

04.3
04.4
05.5

05.6

O7.7

08.8

*

Pengendalian/Mutasi
Pengangkatan calon pegawai l{egeri

sipil
Kenaikan Pangkat

Pengangkatan Jabatan

Perpindahan

Penilai an,/pe nghar 8a an

Hukuman Jabatan

Pemberhentian

Gaji Berkala

*

1-1

&
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KOiE

Eea.gew-bangan05.
05.1 "

05.2
05 11

05.4

05

05.1
06rz
a6.1

06.4

o7

o8

o9

Rg.$cana Kebutuhap::P'endidikan Karier

Rehcana Pen#i-kan Non Karier

Persyaratan Kwalitatif
Pencalodan Pendidikan/Latihan

Kesejahteraen
Cuti
Kesehatan

Jaminan hari tua

Sumbangan/bantuau

-t*Ei:,'l---.-g::: : _a
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BABT III

PENATAAN BERKAS ARSIP.

l Fenqtaan T)q'l qm Filine hin et t uFi 1e CabinetA a

r Guide-guide yang tab-tabnya sLrdah dii;i dengan he-

ading-heading kode-kode kemudian diatur f-ile cabinet da

lam susunan yang diterapkan bagi yang bersar8kutan.
* Susunan si$timatis dlbjlct (klasifikasi) atau su-

Bunan abjad subjeks berlaku seragam diseluruh instansi.
Banyaknya guide-guide di dalam satu la.ci h6ndaknya

dibatasi sampai tidak lebih dari 25 buah. Sebenarnya bg

nyak sedikitnya guide tergantung paCa banyak sedikitnya

{an sejauh mana perincian dari Pada fil-e.' Yang perlu ha

rus selalu dijaga jangan terjadi bahwa banyaknya Suide "

justru akan mengurangi banyak arsip-a1'sip datam file .

Arsipnya lebih diutamdkan untuk disimpan secara baik dg

lam file cabiuet.
Setelah siap dengan penataan guide didalam Jile ka

binetr maka seLanjutnya mempergunakan foLder-folder
yan8 dimiliki tab-tab pada keduduiran ke-empat $an$ Ie -
bih kekanan dari Pada sub-sub tab jika dilihat dari de-

pan. Foder-folder ini akan menjadi tempat dari pada ar-

sip sendiri. Satu folder dapat beriui satu lembar arsip

sajar atau berisi Lima Puluh Lembar arsip, sesuai rie-

ngan yang diperlukan dan daya muat foldernyar Karena

folder-folder ini berisikan' himpunan-himpunan arisip me

ngenai sesuatu urutan tertentu maka folder ini merupa -
kan file atau, berkas yang Bebenarnya.

un Berkae Guide (He older Titel Ars

Index ,/ Captio4).

' Meny,6un kata-kata I atau istilah-istilah apakeh i-

tu heading, titel ataupun caption dalam satu urutan me-

nurut abjad, haruB3-ah memperhatikan seluruh huruf dalam

kata-kata bersangkutan.

4o
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Bahwa setiap huruf harus digunakan uatir'i m&rrentukan
Ietak kata-kata bereangkutan didalqm' drufanr

Di samping susunan abjad huruf , deuri'huruf terda-
pat dalam suatu istll-ah dan dit*Iis tidak nrenjadi sa-
tu, masing-masing kata itu dianggap satu kesatuan yanE

tunggal berdiri sendiri. Seperti dalan : Seperti da -
lam ; Ujung Pandangr Kali Brantasr .Ka1i Urang (pt) di
mana masing-pu"lrrg perkata* terdiri dari dua kata.

Penyusunan secars sbjad ini ada dua bentuk yaitu 3

I. Susunan kamuel ialah suatu bentuk susunan seperti
Eiusunan dalam kamus. Dalam susunan kamus itu meru-
pakan campuran angka warna caption/indeks yang di-
susun menjadi satu urutanr apakah captian nama o -
tanr, nama barangt.nama tempatr nama segala macam

' tanda (organisasi), istilah ilmu-il-mu pengetahuanl
nama binata:rg, tumbuh-tumbuhan .r'.masalah-masalah
dan sebagainya disusun asal sesuai dengan urutan
abjadr Di dalam haeding A disusun File-file ya4g

titel maupun captionnya bermula dengan huruf A1 dg

mikian pula dengan haerling B I dan setergsnya.

2. Susunan kelompo* (golongan) r ialah suatu bentuk
susunan dengan pengelompokan hail-ha1 yang.sejenis
dalam satu golongan seperti kelompok Bank, kelom-
pok Hotel, Universitasr Instansi Pemerintah dan se-
bagainya. Masing-masing kelompok menempatkan satu
folder atau lebih. Pada folder diberi titel(kelom-
pok menempatkan satu foldbr atau lebih. Pada folder
arsip-s3sip seeara urutan abjad capti-onnyat misal-
nya i

Main heading : Ekononi

Sub heading I KeEangarx

Sulsub heading I Bank(kelompok/golo -
n8an )

&=-ffi""\---



Captios-caption(arsip) : Aineiric+, Bank of
Bangkofi Bank

Payar Bank,
t Chago .Manhattanl Bank

$.ufunan kelompok ini coeok untuk menfile arsip-srsip._
yanB berjumlah bersar. Jika areip tidak banyak aor, ai-
Er.rsun secara kelompok maka akan terlalu banyak fol.der
yang dtgunakan tetapi terisi sedikit taja arsip.
Meuurut Aneka.

Susunan urutan angks lebih mudah karena memang aug-
ka mempunyai ciri mudah diurutkan. Ilencari an6ka juga -

lebih mudah kalau sudah pasti diketahuL angka/berspa
yang dikehendaki.

1. Susunan nomor urut.
Bila arsip-arsip diberi caption dengan Eornor u-

' rutr maka arsip-s1.sip tersebut didalan f,otder disu -
sun menurut urutan itu sendirir l12 ,3r4, dan seterus
nyai Karena masing-uasing foJ-der terbatas daya muat-
nya maka perlu ditetapkan jumlah manimurn arsip dalam
masiug-srasing folder. Pada rnasing-6asing folder dibg
ri titel diberinnomor berapa sampai-nomor arsip :.,atlg
dieimpan didalamnya. Misalnya masing-masi-ng ftLder -
berisi seratus lembar arsip tunggal, malca titel fo1-
der pertama OO99r folder kedua 1OO -199r folder ke -
tiga 2e0 - 299t dan seterrsnlar Jika penoiloran diba-
tasi eecara tahunan, yang berarti setiap tahun uutuk
memisahkan tahun-tahun yang berbeda, Dengan dennikian
titel folder misalnya untuk tahun 19?Zt 1g?3 menjadi
72)O1-1OOflZ.r101-2OO dan seterusnlao Tahun 1g?A aibg
Lakang sub-sub guide 19?2. L{eoyueun urutan tahun -ta
hr.rn yang lebih besar . 1g?Ot 19?1t 19?Z dan seteru$-
Ir)t&r
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Cara ini lebih mudah nenfilenya &ena, arsip terba-
ru tempatnya dipaling depanl tetqfr: sui-it nenemukan

nya kembali karena haius ditelitf aan.mewbaca uru'-
tan nomor dari besar kekecilr ter+tama untuk surat-
surat sudah terdahuIu difileo
Untuk susunan Eecara nomor urut ini diperlukan alat
pembantu yang menjelaskan arti (masalah/macam) arsip
dengan nomor bersangkutan. AIat tersebut ialah d^a-

-:!ar indeks dan atau captioa yang disusun secara u-
rutan abjad dan masing-masing caption diberi nomor

arsipnya.

2o Susunan Nomor Deeimalr

Nomor-nomor des.imal.. lazj-m digu-nakan sebagai ko-
de klasifikaoi masalah dalam mana masalah diperinci
dalam bagian-bagian kecil dan- lebih kecil lagi sam-.

pai pada batas-batas tertentu. Sehingga arslp-a;r1,
yang rnengenal maealah yang sama akan mendapatkan ng
mor yang sama pula. Masalah-masalah perincian(bagi-
an) dari masalah inrjeksnya akan pula mendapatlcan'no

mor iuueks yang ssnlao Maka arsip-arsip dari perso-
alan yanB sama dengaa nomor desitral yang sama akan

disatulcan dalam satu folder atau lebih dengan satu
titetr. Misalnya 1OO lenbar arsip apapun Bocamilfla;

dari manapun sselnyar kapanpun taAg8alnya asal kesel

muanya mengenal uasilah yang sama, katakan tentang
Pengusulan kenaiksn pangkat akan mend-apat kode(ao-
mor) desinal sama disimpan/disusun dalam folder
yang sama dibawah satu titeL lembar-lembar.didalam
iolder dapat disusun menurut abjad captio[r nama

orang yang diusulkanr atau menurut urutan tanggal-

. diterimanya/masuknya surat pengusulan. Nomor desi.-
maL apakah sebagai nomor biasas dari nomor kecil
&'n nomor besarr

M=,-.----,.i
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Nomor yang lebih kecil mendahuliri nomor" yanB .Iebih
besar. Dalam mengatur susunan ini yang meajadi per-
hatian ialah deretan angkq-sngka yang berbed.a dide-
pan titik (.) desimal yang merupaken kesatuan notnor.

utaffidr Jika satuan nomor urutan sa.lilas maka urutannya
ditentukan mefalui kesatuan nomor keduar yakni ke -
lompok angka yang berada dibelakang titik desimal..'
Dalam nomor desimal ini kesatuan nomir kedua meru-

pakan periocian langsung dari kesatuan noqor utEma

nya' Dalam nom6r kesatuan utama yang salllap der6tan'
angka (aigit) yang lebih banyak merupakan perinci-

i
an langsung dari deretan angks yang Lebih sedikit.
Jika angka pertaua dari kesatuan kedua ini satll&r.

Contoh z 311. 2713 adalah perincian dari 711pJ1
dan ini penincian dari 111.21r ini perincian dari
711r Yang merupakan kesatuan nomor utamanya. Kalau

ada atau terjadi penggunaan nomor desimal yang ke-

satuan nomor utamanya terdiri dari deretan angka -
dan laiirnya terdiri dari dual tiga angka dan sete-
rusnya dan disusun dalam satu urutan maka nomor

yang lebih kecil eerta deretan angks yang lebih se-

dikit mendahulii nomor yang lebih besar serta men-

dahului deretan l-ebih banyake Jadi seperti urutan-

nomor biasa.

Nonor-nomor yang kesgtuan utamanya safla urutannyal

ditentukan oleh kesatuan nomor ked'uao Deretan an8-

ka yang le'cih banyak dari angka yan8 pertama yang

sana merupakan ba8ian atau'perincian dari padanyar

Contoh t

L
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ada 12 bulgn dengan tulisan tidak lebih-dari dua ang-
kar satu buran z8/zg atau ]1 hari. rnipun juga juga
tidak lebih dari dua angks. Tahun meskipun Iazimnya
empat angksl namun sudah larim juga ditulis dengan dna
angka terakhiri' seperti '?5 untuk |,trun 1g?j. Untuk -
ketetapannya penufisan: bulan Januari sd. September
( I - 9 ) didahulti dengan angka o (nol) sehingga mei:r-

bentuk dua angka : Januari O1r pebruari 02 dan setenm
nya 6ampai Desenrber. Demikian juga tanggal dituris de-
ngan cara yang sama dengan bulan.

Sehingga dalam tulisan tanggsls bulan, tahun 6eca_
ra lengkap terdiri dari enam angka yang tetap. Ad.anya
jurnlah Bngka yang tetap (enam angk6) serta susunan
yang pasti dan tetap ruaka dapat diadakan pembagian -
dalam unit-unit terdiri dari dua angka. Cara iui da-
pat.memudahkan karena dapat dipastikan unit depaa itu
aPar unit tengah itu apal dan unig terakhir itu-apa 7

Susunan filenya pada- tab folder sebagai judul dapat-
dicantumkan tahunnya, arsip di dalamnlra disusun d.engan
urutan tanggal terakhir ditempatkan pada paling d.eparo

Cara ini didasarkan paling sering dipergunakan sehing-
ga dengan penempatan dipaling depan alcan sangat memper

mudahr mempercepat penempatan serta penemuannya i:.-,nba-

Ii jika sewaktu-waktu arsip bersangkutaa diperlukan.

Contoh : Baca dari bawah ke atae !

7to575 76W3L

"9o4?6
?6a4?5

3oo4?6 Z6*3o
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4.-susunar-r Menqrut Angka ElgE
' .+.

Cara angka blok'kecuali duprt dipergunakan
sebagai kode klasifikasi dapat juga digunakan se-
bagai indeks. Sebagai indelcs angka tidak mencer -
minkan isi arsiFr-pun tidak mei-ggambarkss kronoLo
gis, tapi hanya sebagai tanda membedakan sejumlah
arsip dari satu jenis sekal-igus untuk pembatasan
jumlah itu sendiri daiam kelompok-kelompok pember
kasan. Blok yang terdiri d.ari dua angks, makandsf
pat diketahui bahwa jumlah. terbanyak adalah 1OO

d6. st,. tiga angka dari ooo sd.999 Jumrah terbesar
tleribu dan seratusnyae OIeh karena itu penggunaan
anglia blok tidak efeeien untuk jurulah ar6ip sgdi-
kitr iuga tidak untuk memberkas\an arsip - arsip-
yang menyangkut hubungan masilah.

Tata susunan ar6ip dengan indeks angka bLok
sama dengan susunan angka urutl pada susunan var-
tika].'da1am ].aci filling cabinet angka kecil dide
pan angka yang lebih besar, mskin kebelakang ang-
ka makin besar. Jika disusun 1eteral angka kecil
ada paling kiri :

Contoh ! Susunan vartikal Susunas Leteral
OOO, LOO; 2OOr 9OO-

-Karena tiap folder daya muatnya terbatas maka da-
pat diatur penisahannya misalnya 1OO. nomor tiap -
fol-der diberi judirL OOO - O99 dan demikian seterus
RlAo

9oo

8oo

,700

ooo

= 
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5. Elrqun?n }tgrrtlry:*e"8Fe-gg

Angka dup}eks yang Fefluillsannya dengan flenggu-
nakan tanda penghubung diantar:a satrylq*;atuan angk2

05 10 - 05 ) ; lebih lazim u"&.qE !: sesuai -,
untuk kode dan dapat juga digunakan seb*gai indeks.

Dalam indeks mssingipasing kesatuan angks tetsp nls-

nunjukkan maksud-maksud atau hal-hal yang berbeda-

beda. Misalnya satuan depat (pertama) menunjukkan-
jenis atau bentuk -arsip/dokumennya i satuan tengah
(kedua) menunjukkan inetansi adal surat instansi
tujuan surat atau tempat, dan sebagainya dan satu-
an angka terakhir (ketiga) sebagai nomor urut bia-
sa. Misalnya z 1O-OJ-ll1 yang masuknya 1O 3 laporant
05 : Jawa Timur, 271 dokumen yang ke ?71't Dalam-

pemberkassnnya bahwa semua laporan diberi tanda

(aoror)r 10. Jawa Timur, Jawa Tengah dan sebagainya

diberi tanda-tanda sesuai dengan nomor-nomor yang

sudah ditetaPkan untuk masing-sasing daerah.Sedetrg
penomoran dipaling belakang d.pat dalam satu seri
berjalan terus untuk 6emt3 jenis arsip dan semue

instansi stau tempst, dapat pula masing- masing-
jenis dan asal surat dimulai dari nomor satu. Jika
arsipnya sedikit (kurang dari seribu) penomora:- r.r-

rut (satuan angka akhir/ketiga) secara satu seri -
yang baik. Yang berbeda-beda hanya satuan aagka de

pan dan tengah. Jika arsipnya besar akan lebih ba-

ik pernomoran akhir (seri) untuk luasing-pasing je-
nis arsip bernomor seri sendiri-sendiri dari nornor

6atu.



1" Methode pemindShan satu kali dalam waktu ter-

2. Methode penindahan dua kali dalam waktu ter -
tentu (two priqd)
i

]. Methode pemindahan maximum-;minimum.

ad.b.Methode berulang-uIang, yakni pemindahan arsip-
secara .beruLang-u1an6.tanpa terikat oleh jairgka
waktu tertentu. Da1am arti setiap kelompok-ar -
sip yang telah selesai transaksinya langsuag Ai
pindahkan ke fite inakati.f atau mendapat penyig
panan arsip.
Demikian secara berulang-ulang dilakukan terha-
dap arsip-arsip. Dengan cara ini sudah barang
tentu terhadap kelemahan-kelemahannya. Ierutama
dari segi waktu dan tena$a karena pemindahan ti
dak terencanakani Pemindahan tergantung. pada sg
Lesai atau sudahnya arsip-61ysip yang bersangku-
tanr

2" Pemindahq4 Axq_ip"

Dari bermacam-maGam. srethode pemindahan arsip
tersebut kiranya yang paling baik dan yang dapat di-
pertanggung jawabkan ialah methode pindahan rt dua

kali dalam waktu tertentu rr" Di mana setiap akhir ta
hun tiap arsip-a1sip yang sudah mencapai masa 

""rrl'aktif dipindahkan ke file semi aktif. Sedangkan lamg
nya tersinpan di file" semi aktif dua tahun. Selarna -
dua tahun diperkirakan bahwa arsip-grsip yang ber .

sangkutan sudah tidak difergunakan sama sekali o.Leh

unit pengolah. Setelah jangka tersebut arsip-srsip :
dapat dipindahkan ke pusat Penyimpanan. pemindahan -
ke Pusat Penyimpanan Arsip hanya areip-srsfp yang
benar-benar sudah uencapai masa inakatifl sedangkan-
yang masih kadang-kadang digunakan dapat ditinggalkan
saja di file pada unit pengolah.

'T. f. i-'
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- Sebelum memindahkaa arsip dari dktif ke in aktif.
pelu dilakukan weeding untuk menyaingi arsip-arsip
yarrg nempunyai nilai simpanan pendek atau yang tidak
mempunyai nilai kegunaan simpan. Meskipun telah digar
riskan bahwa arsip-alsip yang penting saja yang dica-
tat pada kartu kendali, akan tetapi har itu bukan me-
rupakan jaminan bahwa arsip-arsip yang tersinpan di-
file kerja adalah arsip-a3sip yang tersimpan difile
kerja adalah'arsip-sl.sip yang penting - penting d3n
mempunyai nilai sinpana.n. 01ej karena itu perlu adanya
weeding tersebut.

Bila frekwensi penggunaan kurang dari 25% berarli
ai'sip-arsip tersebut sudah mencapai masa anaktif dan
dapat disusunkan ke fil-e inakatif. prooentase itu di-
cari dengan rumus i

Jrimlah permintaan
Angka pemakaian x 1oW

Jumlah arsip yang disimpan

Jadi jumlah hrsip 1.OOO, jumlah permintaan 5Or maka

aagkq pemakaiannya adalah 50 : 1.OOO dikalikaa 1OO g6

,. 5%

5 a FeraL erlenekapari dalam Peneamanan Dokumen

Dalam banyak haI, .berhasil tidaknya usaha &&Dup

sia dalam mencapai tujuannya akan sangat dipengarrrhi
oleh berbagai alat kelengkapan yang digunal<an. Demi-
kian pula ha}nya daLam usaha pengamanan d,okumen, juga'
memerrukan peralatan perLengkapan seperrunf,ar Berbagai
peralatan-perlengkapan pokok untuk berhasilnya usa.ha
pengamanan dokumen, antara 1ain ialah :

1o Peraratan ;/perrengkapan pengamanan phisik materiaL )

* e lal
-'rbRA"
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'l "1.

1 o2.

Air condisioner (A.C1, ialah alat untuk phling
cocok untuk mengamankan dokumen dari gangguan
suhu dan kelembapan udara yang berubah_ ubah
ialah agar matgrial dokusren tidak rusak kare_
na udara terlalu panas dan keringl tidak 1apuk
karena terlalu lembab dan tidak d.imakan jamur
karena udara yang basah/Ienba!_.

Vacum Cleaner atau alat menyedot debu, ialah _

alat pengaman dokumen dari gangguan kotoran de-
bu.

1.]- Hesin laminatingl ialah alat untuk mengamankan
dokumen dengan plastik laminating, sehingga ter
hindar dari kerusakhu.karena air, tinta, minyak
jamur, kotoran langan maupun kotoran Iainnya.

_1.4. AIat pemadam kebakaran, ialah alat untuk meng.l
mankan dokumen dari bahaya api,-

1.5. FiLling cabinet/steel firling cabinet atau Ie-
' nari arsip dari mentaL yang dilengkapi dengan_

kunci, sehingga dapat dipergunakan untuk *sngg
nankan dokumen dari kotoran, serangga daa baha
ya api.

1.6. Berbagai racun serangga, untuk mengamankan do-
kumen dari gangguan serangga dau hewan pengge_
rak lainnya.

1.7o Brand,kast atau lemarl besi, ialah peralatan
yang dapat digunakan untuk mengamankan' dokumen
dari semua jenis Bangguan. Alat ini l6Uih te _
pat untuk mengamankan dokumen-dokumen yang ber
nilai vital atau sangat penting, maupun yang
bersifat eangat rahasia,

+
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2" Peralataa/perlengkapan pengamanan dokunen untuk
tertibnya panggunaa4/pemakaian dokunen. ialah a-
gar penakaiannya tidak terlalu lama dan mudah di-
adakan pengawas4no AIat jenis ini antara lain ada,

lah berupa formuLi.r bon pin jaman, daf tar penga.*a-

san dokumen dan sebagainya.

]. Peralata4/perlengkapan pengamanan peminjaman dokui
men dari penipuan atau pemalsuan. Dalam haL ini
dapat di.pergunakan kartu indeks dan atau kartu ka-
talogr yang disusun menurut kepentingannf,ae
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