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KATA- PENGENTAR'

Menertibkan bidang,Adminitrssi dan Management sua-~
tu Instansi/Departemen, Lembaga ataupun Organisasi tan.-
ba memperhatikan ketertiban bidang kearsipannya,maka
akan percums saja usaha ker jasama dalam rangka untuk
mencapai tujuan tertentu, Antara Administrasi, Manzge-
ment dan kearsipan adalah merupakan rangkaian yang ti.
dak dapét dipisahkan, Efisiensi kerja tidak akan ter-
capai tanpa ditunjang dengan ketertiban Administrasi
dan Management Kearsipan yYang baik.

Seiring dengan prerkembangan dan kema jusn pembangu.-.
nan Negara kita dewasga ini, bidang Management Kearsip-
an juga semalkin berkembsng dan maju pesat,

Penulis menyadari pula bahy- masih kurangnya by-
ku buku bidang kearsipsan ini, maka dari diktat_yang -]
sederhana inj penulis mengharavkan biga membantu para
mahasiswa, vara peserta Penataran SEPALA Departemen Pe..
rindustrian dan siapa saja yang ingin memenfaatkan
diktat ini untuk menambah Ilmy Pengetahuannya, dan ba.
gi vimpinan kantor mauovun pegawsi akan dapat membanty
menambah pengetahuan yang relevan dengan bidang kerja
nya sehari-hari, . .

Penulisg merasa, masih banyakwkekurangannya dalam
menyusun diktat ini, sehingga penyemournaan masih se-
nantiasa perilu dilakukan, . .

Akhirnya penulis memohon tegur dan sapa, keitikan
maupun saran guna venyemvurnaan diktat ini agar lebih
Sempurna. Segala sumbangan vemikiran dan saran untuk
reningkatan dan penyemvurnaan diktat ini, venulis megg..
uUcapkan terimakasih yang sebanyak~banyaknya.

penulis,
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. BAB T
PENGFRTIAN DAN PERANAN ARSIP

Pengertian warkat dan arsip

A. Pengertian warkat :

Sebelum mengungk=vken tentang fungsi arsiv sebs-
iknya kita ketahui terlebih dahulu 2n2 yang dimaksud

dengan warkat atau istilah lsin disebut " record ‘.

Di dalam kegiatan tatausaha kantoe sebagisn be-
sar terdiri dari kegiatan.tulis menulis yang banyak se-
kali mempergunakan kertas, oleh karenz itu tatauseha
sering dikatakan sebagai kegiatan tulis menulis.

.Di dalam kegiatan tulis menulis meka terciptalah warkat
itu, | .
Warkat adalah setiap catatan tertulis atau bergeambar,
berbentuk grafik atau semi grafik yang memuat keterang-
an mengenai suatu hal stau peristiwa yang dibuat orang
dalam rangka untuk membantu ingatannya apabila sewaktu-
w=ktu diperlukan.,

Dalam kepustakaan asing dirumuskan record atau warkat
itu adalah sbb: " Written known facts of events and
transactions of the organization. Record may.be in ths
form of correspondence; data; executed printéd forms
and cards; sheets; or books to which facts are posted”
( Margaret 0' dell and Farl Strong, 1947).

Yang maksudnya sebagsi berikut: Fakta tertulis yeng ai
ketahui tentang peristiwa~peristiwa den kegiztan-kegi-
atan dari organisasi. Warkat itu mungkin dapat berwujidd
surat-surat, data-data, barahg-barang cetakan, kartu-
kartu, lembaran-lembarsn atau buku-buku untuk mane di-
cantumkan fakta-fakta. ]

Dari uraian di atas dengsn demikien dap~t dibe-

rikan contoh yang termasuk dalam werkat disuatu kantor
misal ; faktur, kwitansi, bon penjualan, grafik data
stetistik dsb.



Nleh karena pany-knya warkat-- warkat yang bersda
di kantor yeng sewaktu-waktu diperlukan untuk kebutuhan
proses penyelenggaraan suatu organisasi maka tentu saja
diperluken aktivitas untuk menyimpan keterangan-keterang
an yang ada dalam warkat tersebut dengan pelbagai cara _
meupun alat tertentu agar mudah diperoleh dan disajikan
apabilasewaktu-wektu dibutuhkan. Dengan adanya aktividas
menyimpan w-rkat make dalsm suatu orgaﬂisasi terdavet
pusat ingatan dan sumber informasi yang aken melsncar-
kan proses jalennyz menyelengzaraan organisasi yang ber-
sangkutan, yang aktivitas vengelolaannya di sebut dengan
Management Kearsiven. -

Severti kita ketahui, warket disimvpan k=rena men-
punyai nilai kegunaan. Di Ameriks Serikat *terkenal de-
ngan akronimnya ALFRED untuk menentukan nilsi-nilai yang
mungkin ade pada warkat.

ALFRED adalah kepanjsngan dari

A = Administrative Value

L = Legal Value

F = Fiscal Value

R = Research Value |
E = Education Value i :

D = Documentery Value ( Vernon B. Santen, 1955)

Pendapat lein y=ng serupa diberiksn oleh Miltcn
Reitzfeld y~ng menetankan adanya 7 nilai w-rkat
1. Values for administrative use
2. Values for Legal use
3. Values for fiscal use
L. Values for vnolicy use
5. Values for overating use
6. Values for historical use
7. Values for research use

Pengan d~mikian sesuatu warkat itu tidak hanya
mampunyai satu kegunaan saja tetapi juga kadang-kadang
mempunyai multi guna, demikian juga tidak semua w-rkat
mempunyai nilai guna abadi. Sebagian warkat aksn ber-
akhir kegunaannya setelah waktu tertentu.



B.. Pengertian Arsip :

Pengertian-arsip menarut Seminar Dokumentasi /
arsip Kementerian-kementerian yang diselenggarakan di
Jakarta pada tgl. 23 Pebruari - 2 Maret 1957 adalah sbb:
1. Arsip adalahvkumoulan daripada surat-surat yang ter-
Jadi oleh karena vekerjean, aksi, transaksi, tindak..
tanduk dokumenter ( dokumentaire handeling), yang 4i
simpan sehingga mada tiap-tiap saat dibutuhkan davrat
diversiaokan, untuk melakganaksn tindakan~tindakan
selanjutnya,

2. *rgip adalah suatu bedan, dimana diadaksn vencatat.
an, .nenyimpanan serta rengolahan- vengol-han tentang
segala suret-surat, baik dalem vemerintahan mauvun
soal umum, baik kedal»m mauvun keluar dengsn satu
sistem yang tertentunyang davat dipertanggung jawab-
kan.

Sebagai bah~n perbsndingan untuk memper jelas pehgertian

arsip disini vpenulis kutivkan Presiden Ps.1 No, 19

th. 1961. Dalam peraturan tersebut dinyatskan bahwa yang

dimaksud Arsip adalah -

a. Pada umumnya; wujud tulisan dalam bentuk.corak tehnis
bagaimanapun Juga, dal m keadaan tunggal, berkelom..
pok maupun sunatu kesatuan bentuk dan fungsi darinads
usaha perencanaan, velalrsanaan dan venyelenggaraan
kehiduvan kebangsaan pada umumnya .

b. Khususnya; kumnulan surat-surat atau bahan-bahan vs..
nolong lainnya dengan fungsi memastiken suaty ingat.
én dalam Administrasi Negéra, dibuat secara physis
atau yuridis dengsn verkembongan organis, yang di
simpan dan dipelihara selama diperlukan.

Peraturan Presjiden ini kemudian menjadi U U nomor 19
Pros. th. 1961, lembaran Negara 1961 No. 310, penje-
lasan dalam tambahan L ¥ No. 2368. Tetani U U No. 10,
th. 1961 ini telah dicabut dan digenti dengan U U ten..
tang ketentuan-ketentuan nokok Rearsinan yaitu ;

N



U U No. 7, th. 1971 yang isinya juga tidak j2uh berbeda
dengan pengertian ersiv yang sudah dikemukak~n semuls.

Dalam beberava pengertian tersebut di atas da-
vatleh ditarik kesimnulan sederhans bahwa yang dimzk-
sud 2rsin itu adalah kumnmulan warkat baik y2ng berben-.
tuk tvlisan, gambar maupun yang berbentuk avanun, yang
disimpan secara sitematis karena mempunyai kegunaan, |
agar mudah diketemukan kembali apabila sewaktu--waktuy
diverlukan, | |

Sedangkan yrng dim=-sud dengsn kearsinen sdsl-h
suatu aktivitas untuk menge tur, memelihara dan menyim
nén arsiv dengsn cara dan prosedur tertentu vang siste
matis agar apebila sewaktu-waktu diverlukan danat de -
ngan mudah diketemukan kembali.

C._Peranan Kearsipan :

Suatu organisasi dalam mencapai tujuannya harus mer..
perhatikan pengelolsan yang menyéngkut aktivitas orgs-
nisasinya, Data yang berupa informasi, keterangan~kete.
rangan baik yang beraszl dari dalam mauvpun dari luar or.
ganisasi yang begihtu banyak, apabila sewsktu-waltu diver.-
lukan aken sulit untuk diketemukan kembali.
Setiap masalah yang ada di dalammorganisasi vemecahannys
selalu didasarkan pada data, keterangan ataupun informs-
si yéng ada didalam kantor organisasi tersebut. Apabils
seorang pejebat mau mengambil keputusan, membuat kebi jek.-
sanaan selalu'didasarkan pada fakta, data, keterangan/
informasi yang ada. Demikian pula seseorang pegawai TU
yang lupa tentang surat apa. saja yang sudah masuk diksn-
tornyz pada bulan yang lalu, maka arsip akan dapat mem-
bantunya. Sebelum kita mengetahui tentang peranan arsip
secara jelas sebaiknya kita ketahui dahulu apa fungsi
dari arsip itu, |
Fungsi dari Arsivp adalsh

1. sebagai sumber ingatan

2. sebagai sumber informasi



-
.

3+ sumber sejarash atau sebagai bahan bukti se Jarah
untuk dikemudian hari,

Dari fungsinya kita dapat menge tahui. peranan arsip yang
besar sekali delam menunjang kelancaran dan kema juan "Ad..
ministrasi dan Management suaty organisasi,
Peranan arsip adslsah : ‘
1, membenty pimpinan dalam pengambilan kenutusan den
kebi jaksanaan,
2. membantuy melancarkan proses kegiatan administrasi
dan management.
3.\membantu melancarkan proses penyelenggaraan sus-
tu organisasi dalam rangka untuk mencavai tujuan,

\a
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’ BAB II
PFRANAN MANAGEMENT KFARSIPAN DALAM DEMBANGUNAN NASIOHAT
Dalam suasana pembangunan di negara kita dewasa ini,

dukungan ketertiban administrasi dan management sangat
penting sekall artinya. Suksesnya kegiatan pembangunsn

" suatu negara tidak bisa lepas dari persnan kegiatan “d-

ministrasi dan Menagementnya di mana salah satunye ada-

.1ah permasalahan kearsipan.

Untuk membangun, tidak hanya diperluken tenags manu.-
gia dalam jumlah besar saja tetapi juga menghendaki ma-
nusia yang mempunyai kwalitas tertentu. Seperti yang de -
pat kita kutip dari bunyi pidato kenegaraan Dresiden St
harto yang diucapkan didepan sidang DPRGR pada tgl. 16
Agustus 1967 a.l berbunyi ;

Dalam melsksanakan tugas pokok dan programnya, PE-
merintah sejak semula sadar akan perlunya dan pentingnys
aparatur yang sehat, kuat dan berwibawa, bekerja dengan
efektif dan efisien dst...

Untuk menyelenggarakan ksrya-karya besar tidak ha-.
nya diperlukan'tenaga tehnik yang trampil tetapi juga
diperlukan tenaga-tenags ahli yang cskap dalam merenca-
nakan, mengorganisir, mengarahkan, memimpin dan mengaw=si
proses kerjasama manusia.

Sesuai dengan fungsi arsip sebagai sumber ingatan,
sumber informasi dan sumber sejarah dan berperan dalam
membantu pimpinan dalam mengambil keputusan dan kebi jak-
sanaan, membantu melancarkan proses kegiatan fdministre -
si dan Management serta ikut melzncarkan organisasi da-~
1am mencapai tujuan, meka dalem pembangunan Nasional de-
wasa inl peranan arsip semakin terasa diperlukan sekall.

Masalah yang sering terjadi dikantor- kantor yaitu
adanya workat yang hilang atau~un sulit untuk diketemu-
kan kembali karena penyimpanan yang tidak baik dzn ka-
dang-~kadang dipinjam orang dan tidak dikembalikan, per-
alatan y2ng tidak mengikuti perkembengan dalam ilmu ke



arsipan mnodern, pegawai—pegawai yang kxurang caka?p dalanm
menangani arsip dan kurangny?a pimbingan maunpun latihsn
yang teratur, warkat yané selalu bertambah terus—menerus
tanpa pengelolaan yang baik, tatakerja kearsipan yang
semrawut dsb masih banyak lagi.
Dengan adanya masalah—masalah tersebut fungsi arsip ti-
dak bisa perperan dengar paik. '
Untuk mengatasi hal ini Management Kearsipan perlu
mengambil langkah—langkah :
1. Melaksanakan gistenm nenyimoanal warkat yansg tepat
2. Melaksanakan sistem.peminjaman yang baik
7, Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat yané baik
L. Meningkatkan.ketrampilan Para pegawai dengan Prograt
progran 1atihan atau penataran.
5. Mengadakan penghanusan dan nenyusutan apsip secara
teratur. .
6. Memilih dan mempergunakan Deraiatan yang cocok dan

gesual dengan funtutan efisiensi keria.

Dengan memilib dan melaksanakan sistem penyimnanan
warkat Yang tevpat, arsiparis dapat dengan mudah untuk
menemukan kemball warkat ya2ng disimpannya serta davat
dengan cepat menya jikan jpformasi yang dibutuhkan.

Pemin jaman yang nemakal tatacara rertentu skan mo-
mudahkan mengetahui siava peminjem, warkat ana yang ai
pinjam, kapan warkat itu dipinjam dan kapan harus diker -
balikannya.

Tatakerja pencatatan dan pemakaian warkat yang A
ik akan memudahkan si sgrsiparis untuk menelusuri gimans
arsip itu berada . Misalnya kita kenal gistem kartu ken-
dali.

Ketrampilan para pegaw’ 1 verlu ditingkatlan mengi -
ngat petugads dibidang kearsipan pukanlah neker jean yang
tidak membutuhkan ketrampilan khusus dan pukanlah gustn
pekerjaan yang mudah, karend harus melayani kebutuhan
data. informasi dan keterangan—keterangan yaﬁg divbutub-
kan baik oleh pejabat, karyawan mavpun orang-orang i

luar organisasi yang membutuhkannya.



Pemilihan dan penggunaan peralatan yang tidak cocok
ataupun yang sudah ketinggalan jaman,bagi organisasi
yang besar dan maju tentu saja akan mehghambat efisiensi

kerija.



bs ngsaan, maka adanya ketentuan ketentuan berundanga

kearsinan adalsh sangat venting. Di Indonesia maselah

kearsivan ini. semakin menﬁanat verhatisn yang besar d=
ri pemerintah, oleh karena itu peraturan nerundaﬁgannun

di sesuaikan dengan perkembangan kehidupan kebnngsaan

dan penyelenggaraan administrasi yang semdkin maju ser-

ta kompleks. Hal ini terlihat pada usaha pemerintah y

selalu memperbaharui dan menyempurnakan Deraturdn ner-.

undangan dari tahun ke tahun, seperti yang tercantum
dalam U U Nomor 7, th. 1971 tentang ketentuan -ketentu
an pokok Kearsipan, Presiden menimbang;

a. Bahwa untuk keventingan generasi yang akan datang,
perlu diselamatkan bahan-bahan bukti yang nyatégfhn
nar dan lengkap mengenai kehidupan kebangsaan Tndo-
nesia dimasa yang lampau, sekarang dan yang akan de-
tong dan berhubungan dengan itu perlu diatur ketew 7
an ketentuan pokok tentang kearsipan. _ -

b, Bahwa dalam rangka meningketksn nenyemburnaan Admi-.

nistrasi Avaratur Negara, khususnya di bldrnp kear-

sipan, materi y=ng terdanat dsleam U U nomor 19 Prps
th. 1961 perlu ditinjau kembsli dan disesuaikan de-
ngan perkembsngan keadaan,

Sejak th. 1854 pun pemerintah Windia Belanda telah
mengatur per U U an kearsiyan ini yaitu a.l terdspat .
larangan memberikan keterangan tent-ng arsip vemerinthh
dan‘Siapa yang‘mélanggar akan mendapat‘hukuman,fKemudi_
an keluar veraturan ver U.U th. 1857 yang meruvakan ko
lanjutan atau venyempurnaan Staatsblaad 1854 no, 18 tah.
bahwa saran dan nasehat untuk kepentinganan vemerinteh
dapat diberiksn tanpa harus ijin.

th. 1881 telah diatur pula mengenai venyusutan arsib‘
militer y=ng tldak bernilai guna davat dimusnahkan ke-
; cuali arsip keuangan harus mlnta 1jin twrleblh‘dahulu‘;
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kepada ¥

Rekenkémer " ( BAPFKA sekarang ) kemudian

peraturan ini disempurnaken lagi pads th. 1938,

- Kalau kita bandingakan semua peraturan berund&nyan
kear81nan yang sudah di buat pada jaman Hindia BRelands

1. Pengertian kata Argip

Dalam pasal 1 UU no. 7 Th. 1971 ialah :
a‘

-dahulu maka UU nomor 7 th. 1971, yaitu tentang ketentﬁ:/
an -ketentuan ookok kearsipan telah j=suh sekali kema jus
annya bldanp kearsivan di Indonesia, terutama sekali
Ketentuan -Ketentuan mengenai

naskah-naskah yang dibuat den diterims. oleh
badan-badan swasta dan atau perorangan, de-
lam bentuk corak avapun, baik dalam keadaan
tunggal maupun berkelompok dalsm rangka ne-
laksanaan kegiatan pemerintah. ,
naskah - naskah yang dibuat dan diterima

oleh badan - badan swosta dan,/ atau verorang
an, dalsm bentuk corak avapun, baik dalam
keadaan tunggal maupun berkelompok .dalam raRz
ka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Perbedaan fungsi arsiv dinamis dan arsin statis
Yaitu dalam pasal 2 U U no. 7 th. 1991 adalah ,
Fungsi srsin membedakan ;

a.

Arsip dinamis yang dinersunskan secara lang.

- Bung dalam berencanaan, velaksanaan, vnenye-

lenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya
atau dipergunakan secara langsung dalsm pe-~
nyelenggaraan Administrasi Negara .

Arsip statis yang tidak dipergunakan secars
langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan
kehidupan kebzngsaan pada umumnya maupun un-
tuk penyelénggaraan sehari~hari Administrasi
Negara.
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Tentang tugas Pemeriﬁtah terhaﬁapfﬁrs,p dan ve-

nertibannya. Tugas Pemerintah ini di mUatydalam

bab IT pasal 4 UU no. 7 th. 1971, sbb; -

(1) Arsip sebagaimana dimaksud dalam basal’lfhuu
ruf a UU ini adalah dalem wewenang dan tang—

gung jewab sevenuhnya dari pemerintah.

(2) Pemerintah berkewajiban untuk mengamenkan
arsip sebagaimana diimaksud dalam pasal 1
huruf b UU ini.sebagei bukti vertanggung ja-
waban Nasional, ysng penguasaannya dilakﬁkaw
berdasarkan perundingan atau ganti rugi de
ngan vpihak yang menguas~i sebelumnya.

o Pasal 5 berbunyi ;
Dalam melaksanakan venguasaan termaktub da-
lam pasal 4 UU ini Pemerintah berusaha me-
nertibkan ; ‘
a., Penyelenggaraan arsip dinemis . -
b. Pengumpulan, venyimpanan, perawatan, ve..
nyelamatan serta nenggunaan arsiv» statis
4. Tentang pengaturan dan vengswasan terhadap nendd.-
dikan tensga ahli kearsipan, sertsa keduduksn hu-
kum kewenangan tenaga alili kearsipan, pasalb ber-
~bunyi;
| Pemerintah memmnertivggi mutu penyelenggarezan
Kearsipan Wasional @& ng=n menggiatkan usahs-
uszha : '
a. Penyelenggaraan kearsipen yzng membimbing
kearah kesemnurnaan;

b. Pendidikan kader ahli kearsipan;

c. Penerangan / kontrol/ pengawssan;

d. Perlengkavan - perlengkamnan tehnis kear-
éioan; dan N

€. Penyelidikan - penyelidikan ilmiah dibi-
dang kearsipan pada umumnya.

5. Pemerintah mel ‘lukan usaha khuSIS untuk menjomin

11



Carsip yang mengatur tentang jadwal retensi arsip, vemin

kesehatan tenaga ahll kear51ppn, sesuaa dengen
fungsi serta tugas dalam llng ungannya, d1+uang
kan dalam pasal 7 UU no. 7 th. 1971,
(1). Pemerintah mengadaksn, mengatur dan mengawc~
S1 pendidikan tenaga ahli kearsipan. :
(2). Pemerintah mengatur kedudukesn hukum dan ke’
wenangan tenaga ahli kearsipan.
f2). Pemetintzah melakukan usaha--usaha khusus un-
tuk menjamin kesehatan tenaga ahli kearslgan
Sesual dengan fungsi serta tugas dalam 113g-
kungannya., i
6. Organisasi Kearsipan di Indonesia deng~n dibentﬁkw
nya Arsip Nasional Pusat dan Arsip Nasional Uaerai*
7. Ketentuan Pidana, yaitu barang siana dengan sengs-
Ja dan dengen melawan hukum memiliki arsin danat
dipidana dengan pidana venjara selema- lamanya 10
th. Dan barang siava dengan sengaja nemberltahukav L
hal hal tentsng isi naskah itu kevada nihak ket g
¥2ng tidak berhak mengetahuinya sedang ia diwa jib-
kan merahasiakan hal-hal tersebut, depat dipidans
dengan vpidana benjara seumur hidup atau pidana \
penjara selsma-lamanya 20 th. Tindak pidana yang
termaksud dalam pasal tersebut adalah kejahatann?a

Demlklanlah garis besar peraturan ver UU an Kearsipan

no. 7 th. 1971. Peraturan velaksanaan lalnnya yang su-.
dah ditetavkan adalah Keputusan Presiden Republik Indo-.
nesia nomor 26 th. 1974, Yeng berisi mengenai kedudukan, .
tugas nokok dan fungsi serta struktur organisasi dan £o~'j
takerja dari Organisesi Arsin Nasional Renubllk Indoneu ’
sia.

Kemudian sesuai dengan verkembangsn dan masslab-mesalsh
yang timbul y=ng hsarus dipecahkan untuk keventingan ke-
majuan Arsip Nasional RI maka nada th. 1979 keluar mer-
aturan Pemerintah RI no. SL th. 1979 tentang venyusutanr

“dahan arsip, ketentuan nercllhan ditambah dengan ketenw
tuan venutup.
12




BAB TV
ORGANISASTI KFEARSTPAN

Untuk melaksanskan tugas ncmerlnteh geverti yang

termaksud dalam vasal 5 UU no. 7 th. 1971 tent ng keteﬂq
tuan pokok kearsivan yaitu :

Pemerintah berusaha menertibkan
a. penyelenggaraan arsiop dinamis .
b. vengumpulan, penyimvanan, nerawatan, venyelamat.-

an serta nenggunaan arsip statis, b
maka pemerlntah membentuk organisasi kearsinen yang‘terA
diri dari - i

; : ,
1). Unit-unit ¥earsivan dan Lembaga-lembaga'Negatai
dan Padan-badan Pemerintah Pusat dan Daerah.
2). a. Arsip Nasional di ibu kota Republik Indone-
sia sebagri inti organisasi darinada Lehmbe -
ga Kearsiran Nasional, selenjutnya disebut
"rsiv Nasional Pusat. '
b. Arsip Wesjonal ditiap-tian ibu kota Naerah
Tingkat I, termasuk daerah-daerah yang se-
tingkat dengan Naerah Tirgkat I selsnjutnvs
disebut Arsip Nesional Deaerah.
Yang berkewajiban - ,
1). ‘rsip Masiomal Pus-t wajib menyimpan, memelihs-
ra dan menyelematkan Arsiov. .

2). Arsip Nasional Daerah wajil menyimpen, memcll~
hara dan menyelamatkan arsip dari Tembaga- lerw.-
bags dan badan-badan Pemerintah Daerah serta
Badan-badan Pemerintah Pusat di tingkat daersh.

3). Arsip Nasionz) Pusat .maupun Arsiv Nasional Da-
erah wajib menyimvan, memelihars dan menyeleucw

kan arsiv yeng berasal d-ri Radan badan swastz
dan / atau perorangan.

A. Keduduken, Tug=s Pokok dan Fungsi Arsin

1. Kedudukan ;

Menurut pasal 1 Xepres RI no. 26 €h. 1974, ..
ditdukan Arsip Nasional RT adalah : Lembaga
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A

Pemerintah Non Denarteman yang kedudukannya i
di ibukota RI dan berada langsung di bawah ser.-
ta bertznggung jawab kevada Pre81den.

2. Tugas Pokok :

Arsip Nasional RI mempunysi tugas nokok menyeu
lenggaralkan vengembangan dan pembinasan Qeluruha»l
Kearsipan Nasional untuk menjamin pemeliharaan
arsip sebagai bahan pertanggung Jjawaban Nasio-

nal dan sebagai bahan bukti se jarah perjuangan
bangsa. ‘

3. Fungsi Arsip Nasional RI : . . S
Menurut pasal 3 Xepres RI no. 26 th. 1974, fung..
si Arsip Nasional RI adalah sbb :

a). Menyelenggarakan kegiatan penelitian dalam
rangka usaha pengembangan kearsipan Nasio-
nal. : ;

b). Mengembengkan dan membina tata kearsipan
dinanmis.

c). Menyelenggarakan pembinaan tenaga kerja dan
ahli kearsivan melzui nendldlkan dan lathh-
an, : ,

d). Menampung, menyimvan dan merawat arsip - ar
sip statis yang diserahksn oleh Lenmbaga-
Lembaga Negara, Badan-badan Pemerintah dan
Badan-badan lainnya. -

e). Mengusahakan untuk mengamenkan dan menampung
arsip statis dari badan - badan swvasta dan
perorangan, y~ng dalam rangka pelaksanaan -
kehiduvan kebangsaan mempunyai nilai dan
arti penting sebagai bahan bukti sejarah
dan bahan vertanggung jawaban Nasional.

f). Mengolah dan mengatur arsip-arsin statis
yangrtelah diserahkan untuk danpat disedia-.
kan dan diigunekan bagi kegiatan pemerintah,
penelitian dan kepenblngan umum .




). Ményelenggé?akan hubungéﬁ7danf%§rjasama
dengsn badan - badan di dalam dan diluar
negeri sesuai dengan kebij-ksanaan Peme-
rintah dan menurut peraturan - peratﬁran
yang berlaku, e

B. Struktut Organisasi dan Tata kerja ¥earsipan :
Menurut pasal 5 Kepres RI no. 26 th. 1974, orga-
nisasi Nasional R.I terdiri dari :

a. Kevala Arsip.Nasional RI

b, Pusat Konservasi Kearsivan

¢. Pusat Penelitian dan Pengambangan Kearsipan

d. Pusat Pendidikan dan Tatihan Xearsipan -

e, Sekretariat

f. Staf ahli

g. Perwakilan- perwakilan Arsip Nasional RI di
Daerah -~ Daerah.

€. Sentralisasi dan Desentralisasi Arsip :

Berbicara tentang pengelolaan Arsin pada kebenkeai
an kantor - kantor, biasanya dikelola secara terpusat(
( sentralisasi ) atau tersebar ditiap - tiav satuan or-
ganisasi ( desentralisasi ) ataupun bisa pula dikelola
dengan cara gabungan dari sentralisasi dan desentrali -
sasi. \
Kebaikan dan manfaat setiap pengelolaan organisasi ke-
arsipan ini sebetulnya tergantung pada setiap masalah
yang harus diatasi maupun: tergantung pada situasi dan
kondisi organisasi yang bersangkutan. 7 ;
seandainya penanganan mésalah itu bisa ditangeni dengank
pelayanan arsip terpusat /Anusat maka herdaknya tetav
divekailah sistem pengelolaan tervpusat ini, tetani se
andainya menulitkan misalnya adanya. birokrasi vang ber-
belit-belit, lokasi yesng berjauvhan , maka lebih baik
kesulitan itu ditangani dengan vengelolaan arsip secar=a

tersebar pada tiap ~tia» Departemen atau satuan Organi-
sasi.
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Mosing-masing sistem nengelolaanfofganisasi‘kear»k;‘
‘gipan ini mempunyal kebaikan dan juga kelemahdn. Kebaik-
kan dari sistem vengelolean secara ternusat atau sentra-

~ lisasi adalah ;
1. Metoda dapat diterapkan secara uniform
2. Penghematan waktu, ruang, biaya, verlengkspal, dan -

tenaga.

Pengawasan akan lebih efektif

struktur organisasi akan lebih flexible.
. Spesialisasi kerja dapat dik~mbangkan ‘
Program latihom kerja dapat diciptakan untuk mengeme

on Wt F W

bangkan kemampuan keahlian bekerja. o

Kebaikan dari Degentralisasi arsip adalah o

1. Masalah vpekerjaan yansg ada di tiap-tiap satnsn orga~
nisasi bisa diselesaikan berdasarkan urutan kepentingg.'q
an. 7 _

>, Masalah vekerjaan yang dianggav rahasia oleh suatu
devartemen / satuan organisasi bisa diselesaikan sen-
diri oleh devartemen / satuan organisasi ybs. ' '

3. Efisiensi waktu, tenaga, biaye karena bahennbahan'nn'w
tuk menyelesaikan peker jaan itu sudah tersedia di
tiap - tiap departemen / satuan organisasl ybs.

L. Pekerjaan dapat diselesaikan oleh petugas yang cockk
drngan bidang permasalahannya yeng &ada pada tiav
tiap departeman / satuan organisasi.

5. Mengambangkan petugas menjadi seorang generalis.

Kelemahan sistem sentralisasi :

a. Sentralisasi davat menyebabkah bizya vengawasan ai -
tambahkan pada biaya kantor reseluruhan. fkan tetabl
kelemahan ini dapat,ditutup oleh penghematan yang di-

L

pengaruhi oleh vpengawasan tersebut.
b, Organisasl kontor tersebar dinelbagai tingkat gedung
otau tersebar di dserah yang luas
c. Waktu kerja hilang karena netugas nulang nergl. dari
kepiatan yeng dipusatkan ke departemsn tempat veker-

]

jaan harus dilskukan.
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g. eterlambatan dalam meanrﬂhkan Warkat untuk mereka
yeng memerlukannys.
e. Sentra118381‘memer1ukam formulir, wark“ dan Ehhﬁn

kantor dikelol:> oleh orasng yng mungkin asing terha~
damn venggunaannya.

T. Departemen akan merase terteken karena paksaan ner%i
aturan yang ssma bagi seluruh organisasi. -

£. Tugas dalam organisasi mungkin dil-'sanakan bukan
dal-m urutan kepentingan, tetapi berdasarkan urutan
penerimaan. \‘

h. Sifat rahasia beberapa warkat dan informasi tidalk:
praktis untulk ditempatken pads tempat terpusat.
( drs. Fomaruddin, 1971 ).

Kelemahan sistem Desentralisesi :

a. Feseragsman metoda dan formulir suksar dicesvei.

b, Perencanasn formulir tidsk davat dilaksanakan satu
kali untuk seluruhnys; masing-masing satuan mungkin
harus berbeda-beda hingga verencanaanpun berbeda pu-
la.

c. Tatihan dan pengembzngan ysang berbeda -~ bedz2 menurut
sifat setiap satuen yang ada.

Pads umumnya velaksansan dari  tiap-tiap sistem
tu tidak secars mutlak mengsnut satu sistem seja tets-
i gabungean atau perwnaduan deri kedua sistem tersebut,

- .‘. -
[%4

e

S

aitu dengen cara :
2. Sebagian arsip tetap dikelola oleh sztusn organisasi
tetapi vengawasan dilakukan oleh nusat organisasi

B

dan untuk membantu wel=ksanaan di tiap--tiap satusn
organisagi ditempatkan petugas yang ditunjuk deri num’
sat,

b. Argip - arsiv yang bersifat umum dikelola oleh pusét
sedangksn y~ng bersifat khusus dikelola oleh tian

tiav satusn organisasi y~ng berkenentingsn.
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BAB V 7
STSTEM KEARSIPAN
geperti sudah kite ketahuli sesuatu warkat / record
yeng bzgzimanapunt pentingnya apablla tidak disimpaﬁiseu
cara sistematis mak~s warkat tidak akan dengan cepat“akau
‘dengan mudah untuk diketemukan kemball. ' pen

i dal=m menylmpan warkatpun kita harus'danat me4t;
milih sistem manakah yang cocok dengan bidang pekergaan”
dari masing-masing instansi, lombaga, perusahaan'ataunvn
organisasi ybs. Karena pada hakekatnya tidek ada yang
p=ling baik dari diantara semua gistem tefsebut, téﬁapi'
semua baik tergantung pada bidang peker jaan masing-ma- -
sing yang cocok dengan salsh satu sistem itu. ;

hga lima sistem filing / kearsipan yang kita kenal
yaitu

=

gistem subyek ( subyek filing system )

gistem atjad ( alphabetic filing system )
. Sistem nomor ( numeric filing system )
sistem tenggal ( chronological filing system )

Ul W

. aistem wilayeh ( geogravhic filing system )

pari kelima sistem tsb. kemudian‘berkembang sebagal su-

atu ug~h? pengembangan dan penyempurnaan sictem terseé-

but 2.1 pengembangaﬁ dari sistem nomor urut y=itu :

1. 7DF ( Terminal Digit Filing ) |

5. MDF ( Midle Digit Filing )

%, Decimal Numeric Fihing, yane divbagi pula menjadi ¢
a. Upe ( Universal Decimal'61asifiCation )
b. DDC ( Dewey Decimal rlasification )

Kemudian pengembangan dari sistem abdad dengan mengge-:
bungkan dengan sigtem nomor yang kita sebut dengan "
W gistem gabungal © yang bisa dilaw¥ukan dengan cara
1. abjad bernomor

2, nomor dengan tanda kode lainnya.
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. Slstem Abjad (alnhabetlc flllng uystem ) S

o g

- -Suatu cars menyimvan warkat - warkst vang5disu-
sun menurut abjad dari nama-nams orang, nerusahaqn, ins..
tansi atau organisasi yang terteras pada warkat tersebﬁ .
Jadi setian prtugas filing akan menyusun berGCSer»
abjad dari * sammai 7 sesuail dengen abjad pada unit tar
depan dari nema-nams orang ataupun orgenisssi ybs.
Sebagai contoh adalah sbb ,
a. Cantion / judul/ titel - Prof, Dr. Prayudi Atmosudir io
b, Unit : Prayudi '

Atmosudirio
Prof. Dr,
. C. Indeks : ditetanksn Atmosudirjo sebegsi unit I
' Prayudi sebagai unit IT

4 . Prof. Dr. sebagei unit IIT

d. Code : ditetapksn codenya ad=lah : A

Untuk keperluan indexing ( mengindeks ), sistem abjadr
membedekan judul atas L golongan, yaitu :
1. Indeks nams orang

v : 2. Indeks nama verusahaan

: 3. Indeks nams instansi nemerintzh

. Lo L Tndeks nama organisasi / verhimpunan.

1). Peraturan mengindeks nama orang
2. Name BRarat di indeks name keluarganyz dahulu ke.
mudian baru nama kecilnya,
« contoh : Jemes George Robbins
Jomes = first name
Ceorge = midle name
Robbins = family name

untuk mengindeks adalah :
unit I = Pobins
unit II = James
unit ITI= George
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Nama Indonesia yang menggunakan nama Raptis

van, ae, da, des, le, 13, al : demikvrni,x"
Juga yﬂnv dimulei dengan awalan berhuruf besar :
severti ; Mac, Mc, Of » maka cara. menglndeksny'
sama y91tu mengiluti nama family berlkutnya.”
contoh : Harun ail Rasyid

al Rasyid unit I

Harun unit IT

H

catatan : di dalamvmengabjadnya di su un‘menu*fﬂ1
huruf besarnya. Jadi vada huruf R V8 -
da nama Harun al Rasyid

A e

Nama Tionghoa biasanya nama family terletak ﬂj

depan, jadi mengindeksnya sesuai dengan urutan
nama ybs,

contoh : Tan Joe Hok
Tan = unit I
Joe = unit II
Hok = unit IIT

Nama - nama Indonesia yang memakai nama- nama
keluarga, nam= marga, maka di indeks nama kely.
arganys / marganya dahulu. )
contoh : Ade Manuhutu = menjadi Mahubutu,ﬂﬁo“

( Kristen, Katolik ) di indeks namanya sendirs
dahulu baru nama bantisnya.
cohtoh = Maria Theresia Sofyani

Sofyani, Maria, Theresia

Nama gelar baik di deopan maupun di belaksng n~.
ma, tidak diverhatikan. Dalam mengindeks nams
gelar baik gelar\%esarjanaan, kebangsawanan, 're.-
agamaan, kevangkatan, diletakkan radzs unit ter-
akhir dan ditaruh dalam tanda kurung.
contoh ; Prof. Dr. Hasannudin

Hasarnudin, ( Prof, Nr. )

Gubenur Ir,. Azwar Anas.

Azwar *nas, ( gubernur, Ir. )
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.g. Nama - nama-yang mengéunaﬁan singkstan, maks nama
siﬁgkatannya'di indeks sesudah nama yang tidak di-
singkat. A |

E contoh : B.M Diah = Dish, B.M

7, Jika diketahui kenanjsngannya maka di indeks sebagai

mana mestinya. |

h. Nams yang tidak memaksi nama keluarga, marga, maka
di indeks sesuai dengan nama sehari-hari vang digu-
nakan; \
contoh : Sumardi

Permadi

1. Ejaan nama tidak di. ubah. Di dalam nengab jadannya
huruf Ne di anggavp sebagai U, kecuali nams asing.

J. Nama asing yang memakai nama Zeluarps yang mengeuna--
kan tanda penghubung, di indeks 1 unit.
contoh : Peter Smith - Rlock

Smith -~ Rlock, Peter.

-~

2. Peraturan mengindeks nama verusahaan :

a. Unit-unit pada nama »erusshsan, lembaga atsu organi .
sasl .disusun sesuai dengzn urutan yang tertulis bi-
lamana nanz Perusahaan itu menggunakan singkatan;
singkatan itu divanjesngksn dahulu bharu di indeks

Contoh : G I 2 =Garuga Indonesian Airways
J AL = Javan “‘ir Iine

b. Nama perusahaan, toko, kantor dsb. di indeks menurv:
kata tangkapnya dahulu baru jenis badan hukum atau
kegiatannya.
contoh : Pabrik Sepatu Bata

P T Kencana

Bata, Psbrik, Sevatu.
Kencana, Perseroan

Terbatas,

¢, Nama perusahaan yang menggunakan angka, maka angka
itu harus dihurufkan dahulu baru di indeks sebagai
satu unit.
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contoh : Toko 25 = Dua Lims, Toko ST
Pabrik Rokok 555 = Rokok, Timalima Iima,
Pabrik. -

d. Kata sandeng "The' , bilama nama perusahaan ﬁgme,
kai kata sandane The pada nermulasn suatu nama,
makaThe! tersebut ditembatkan dibelakang unit'?!
terskhir, diletakkan didalam kurung. Jika '‘The
terdanat ditengsh tengah maka i"The' tsb @itemnat~
kan di dalam tanda kurung dan letaknya tefén_tiw
dak berubah. . . i
contoh : Leonard The Rosh = Bosh (The), leonard

The Leonard Rosh Cormoration =

i

Bosh, Ieonard, Corporation (the)
demikian juga anpabila nama verusahaan yang menggu
nakan kata vnenghubung and, dan, &, wperaturannys
sama ., | | ,

e. Perusahaan yang menggunakan nama huruf dan bukan
merupakan singkatan meka di indeks sebagai unit
tersendiri. S /
contoh : Firma CB = C, B, Firma.

Patrik Kecavp ABC = Kecap, A, B, C,Pabrik

f

2). Peraturan mengindeks nama instansi / badan pemerintah :

Kata tangken yang nenting dahulu diutamakan baru kemu -
dian bentuk badannya atau kegiatannya.
contoh : Departeman Perindustrian

- Perindustrian, (Departemen )

Dinas Kesehatan = Kesehatan, ( DNines ).

Untuk nama instansi, biasanya instansi Militer yang Dbi-
asa dikenal nama-singkatannya, tetap di indeks severti
tertulis. ‘
contoh : LEMHANAS

SESKOAT dsb.




CONTOH : Kerangka venyusunan Sekat dan Folder

dari sistem A4bjad ;
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B. Sistem Subyek ( Subyek Filing System )

PO 4

Dokuman - dukumen atau warkat - warkat yang ber-
hubungan dengan suatu Jenis vokok soal yang sama, dihim-
pun menjadi sat tanpa memperhatikan kemungkinan surate 
surat tersebut datang dari dan dikirimkan kevada orang- -
orang yang berbeda.

Sistem Kearsipen menurut subyek ini memerlukan @ .
petugas-petuges yang harus betul - betul memahami isi
atau pokok masalah / pokok subyeknya dan harus tahu da-
lam hubungan apakah hal itu diperlukan ( sebagsi vpokok
subyek, sub subyek, ataukah sub-sub subyek ).

Petugas ~ petugas yang kurang berpengalaman akan meng-
hadapi kesulitan. v

Uatuk menyusun dokumen atau warkat-warkat yang
gistematis perlu méngetahui klasifikasi arsip dan kode-
nya, indeks, tunjuk silang dan judulnya.

1. Klasifikesi Arsip @ |

Klasifikasi arsip merunaksn venggolongan atau
perincian masalah secara loglis dan sistematis yang men-
jadi dasar untuk menata berkas.

Jadi dapat juga dikatakan klasifikasi arsip adalah ne-
kerjaan menentukan dan menggolong-golongken subyek men-.
jadi pokok subyek, kemudian tian vpokok subyek dibagi
menjadi secondary subyek atau sub subyek, dan kemudian
tiap sub subyek dibagi menjadi sub-sub subyek.

Contoh :

Kevegawaian vokok subyek
Pengadaan sub subyek
Formasi ‘ sub-sub subyek
Denerimaan sub-sub subyek

2. Kode Klasifikasi :

Kode Klagifikasi ini digunakan untuk memudahkan
ingatan kita kepada maszlah-masalah / subyek-subyek
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dari dokumen yeng kita simparn. ;
vode klasifikasi ini menjadi tanda pengenal masslah dan
dengan wengkodean ini akan dapat dengan mudah membeds-
kan maszlah yang satu dengsan maszl-~h vang lain dailam
berbagsi jeni-ng. ‘

contoh :
Masalah/ subyek: - kode:
Kepegawaian KP 00
Pengadaan 60.1

Formasi 00.11
Penerimaan 00.12°

Mutasi 00.2
Kenaikan Pangkat 00.21
Kenaikan gaji berkala 00.22

3., Indeks Masalsh :

Untuk mengindeks masalah harus benar-henar dsevat

menggambarkan maksud dari masalah yang sebenarnya.
Kata-kata yahg dijadiken indeks harus mengandung venger-
tian yang tunggal dan tanda vengenal yeng dijadikaen in..
" deks harus merupsksn kata benda atau yang bersifat ke-
bendaan.

L, Tunjuk Silang :

Tunjuk silang divakai apabila ada kemungkinan
bahwa satu dokumen memvunyal 2 nama / 2 subyek.
Misalnyz, sebuah surat memuat dua nama subyek yaitu su-
rat ' Permintaan Latihan jabatan di dalam bidang Orgsa-
‘nisasi dan Management © Maka netugas akan mementukan
bahwa surat tersebut di indeks dengan judul " Organiss-
si " , karena masalah organisasi yang disebut terdahuln
sedangkan dalam berkas lain ysng ber judul''Management

di tunjuk silangkan.
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Contoh KARTU TUNJUK SILANG

TUNJUK SILANG

INDEX : Management
MASALAH ¢« Tatihan Jabatan

KODE

.
.

MG

TENTANG : Permintaan Tatihan Jabatan bidang Organisasi

dan Management

DART : Departemen Perindustrian

TGL : 2 September 108A

Nomor :‘311

LIBAT : BBrkas / File di:0Organisasi

INDEX
MASATLAH : Organisassgi

TODE

0G

DART : Departemen Perindustrian

TGL. : 2 Sepetember 1985

TRNTANG ¢ o it toocs
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CONTNH :

Kerangka penyusunan guide dan folder

dalam sistem subyek.
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3).

Midle Digit Filing :
Pada sistem ini surat-surat yang memopunyei 7
nomor tengsh yang sama dikelompokkan dan dFsimvan
dalam laci yang sama. Misalnya surat dengan nom6£
urnt 2310 terletak vpada lacl dengan judul 31. Bia-
sanya 2 nomor ditemgah merupakan code dari suatu m
subyek tertentu misalnya name organisasi, judul ma-
salah dsb. Pada Midle DPigit Filing inipun akan ter-
cipta 100 kelompok nomor yang mempunyai 2 nomor tm
ngah yang sama. :

Decimal Wumeric Filing :

Sistem persevruluhan atau sistem vnenyimmanan
warkat menurut nomor nersepuluhan berkembang men-
jadi 2 sistem yaitu yang vertama dikenal dengan UDT
( Universal Decimal Clasification ) atsu disebut
juga dengan sistem KDU (Klasifikasi Desimal Univer-
sal ). Yang kedua, dikenal dengan DDC = { Dewey
Decimal Clasification ). Kedua sistem desimal ini
biasanya dipakai untuk sistem penyimvanan buku- bu-

" ku di peromustakaan.

a). UDC (XDU) .; mendasarkan klasifikssi Ilmu Penge-
tahuan yang dibagi menjadi 10 golongan vengets.-
huan pokok, yang dimulai dengan kode angka 0.

contoh : O = umum, uraian buku, Ilmu Pustaka
1 = Filsafat
2 = Mgama
3 = Pengetzhuan Masyarakat |
L = Ilmu Pengetahuan Bahasa, dan sete-

rusnya.

Dari nembagian ini di jabarkan lagi,
misalnya contoh pembagian dari golong--
an L = IlmuﬂPengetahuan Behasa.

L = Tlmu Pengetahuan Mahasa

4LO = Pandangan Umum

28




b).

. L1 = Tlmu Pahasa Umum
410= Bahasa ‘sing Tmum, dst.

DDC : Desar daripada sistem ini adalah pengso
longan menurut subyek ( isi buku ), dengsn

an. “enurut sistem ini seluruh Ilmu Pengetah:
an di bagi atéu dirolong-~golongkan dalam 10
keles dan dari dari tiap--tiap kelas di hagi
menjadi 10 divisi, kemudian tiap divisi diba. -
menjadi 10 seksi, tiav-tiav seksi dibagi nul:
menjadi 10 sub seksi, dst. dibegi -bhagi menurt:
bagian-bagian kecil d=ri Ilmu Pengetahuan.,
Oleh karena pembagiannya yang sangat terneri
ci menjadi begisn-hacizn kecil maka sistem i1
tidak begitu cocok untuk sistem vpenyimpanan
warkat. |

Contoh :

(1) Pembagian I ( dal'm kelas )
000 = karyz umum ( Ilmu Pengetahuan v=¢
‘ umumnya ) )

100 = Filsafat

200 = Agama

300 = Ilmu Pengetahuan Sosial
(2) Pembagian II ( dalam divisi )

300 = Ilmu Pengetahuen Sosial

310 = DNemografi dan statistik

320 = Tlmu Politik

dst.

(3). Pembagian dalam Seksi :

370 = Ilmu Pemdidikan pada umumnya
371 = Pengajaran

372 = Pendidikan Dasar

dst.
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c). Tuplex Numeric Filing ( Sistem Gabuﬁganratau
sistem paduan ). ‘
cistem venyimvana ini, nomor-nomor dinakai se-
bagai vedoman untuk mengaturnya dengan dltam»
bzh tanda kode lainnya, blasanya beruna nuruff
huruf abjad sehingga terciptalah tanda- tande B -
vengenal warkat sbb : ' =

SR contoh : A - 1 ( atau bisa dibalik 1-

511‘ tentang jedwal mate kullah

A - 2 Dosen yang bertugas diluer -
negeri

A -~ 3 Dosen dan mzhasiswa asing

dst.

d). Serial Numeric Filing :

Sistem penyimpanan berdasarkan nomor-nomor
urut dari yang terkecil semp nai yang terbesar.
Contoh penyusunan gnide/ sekat dalam filing
cabinet.

- - i - e
7 o
) —
-
: / .
J )

. 3 1 O 20 T
- /977%«/4{//////%@3" T
/

* /




( chronological Filing Syd£§m-).

‘D, Sistem Tanggal

s

wat - warkat disimpen berdes

anggal yang tertera na

Tempat penyimpa@an~
tanda penunjuk yEng piasanya berupz

12 gesuel dengan jumleh bulan
Kemiidian dibelz

Pada sistem ini war
1 atau urut-urutan t

rkat yang diterima.

Y

garkan tangga
da tiap ~tiap wa
nya diberi guide /

sekat - sekat, sebanyak
i sanvpai Desember.
ntuk menunjukkan bulan

1 untuk menunjukkan tgl. haru dibela~
Atau bisa Jjugd folder terle
uide / sekat bulan

mbunyaiﬁ'

‘yang ada dari Januar

kang tiap - tisP guide / sekat u

diberi sekat lag
kangnya ailetakkan folder.
tak pada kedudukan ke dua
yaitu dengan cara, folder
tab / tonjolan untuk menuliskan

( 1ihat gambar 5 ).

sesudah g
yang dipakai sudah me
judul tangegal.

ic Fil;agwéyﬁtﬁgﬂ>.;m
Ity menyeb’ "

gistem Wilayah ( Gquranh
atau ada juga yan
rkat - warkat disusun bew
n wilayah yang dise -

warkatny
oninsinya;
sekaiinun

E

. Pada sistenm wilayah
m Ilmu Bumi ini wa
rangkaian pembagia
tag serta tempat asa_
n menurut wilayah pr
ahan hingga desa

- menyurat yang demikia
gisortir berda

nataan warkat 2
impanan wWoT-

okok mard

dengan siste
- dasarkan menurut
‘ suaikan dengan aktivi

gesuai dengan pembagia

kabupaten, kecamatan, kelur
geluruh asvek surst n Lu
jkan secara siste
warkat, kemudian e
folder atau tempat peny

abjad, nomor atauv v

L ag diklasifikas matis,

sarkanvdaerah asal

1anjutnya folder -
kat dibantu dengan sistem

1ah (' subyek y. ( F. Martono, 1982 ).

Dalam hal ini, informasi yang termuat dalam wal

cantum ataupun nO-

kat demikian juga nama orang yang ter
n adalah asal

mor surat di nomor duakan. Yang diutamaka

wilayah dari warkat itu. : v
- Dalem nelaksanaan gistenm penyimpanan warkat me¥
T

rut sistem wilayah ini pada nerusahaanaperusahaan,
ya tidak secara berdiri sendiri. tetawt

vel biro, dbiasan
su dibantu dengan oistem abjad, nowo-

dikombinasikan atr
maupun pokok soal. ( 1ihat contoh gambar:6).
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CONTOH : Kerangka kerangka guide dan folder vada :
stem fomggal: | o ,
R 7 '
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GAMBAR : 5
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CONTOH : Kerangka guide dan folder nada 51stem w

s
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BAB A

PRRALATAN DAN PERLENGKAPAN
KRARSIPAN

: Pada zaman yang modern ini sudah banyak nerﬁia
an - peralatan dan perlengkavan filing yang«beraneka
fagam bentuk maupun kwalitasnya tersedia dinasaral. Na- -
mun pemilihan yang tepat untuk memperoleh hasil yang
efisien dan efektif diperlukan peralatan dan perlengkan
an yang sanggup menjalankan fungsi setiap sisten déﬁlﬁ
metode yang dipakai dengan gebaik - baiknya. e

1, Peralatan Kearsipan ¢
Untuk penataan berkas - berkas yang teratur re-
pi sesuai dengan urutan indeks ( self indexing ) dig‘ ’

perlukan peralatan yang sesuai untuk meneravkan klaQ,  i7

gifikasi arsip secara fisik.

Peralatan tersebut antara lain adalah sbb :

a. Sekat atau guide
sekat atau guide digunakan sebagaj.pemiSah dan
sekaligus sebagai tanda penunjuk antara masalal
yang satu dengan masalah yang lain sesuai dengar
golongannya, klasifikasinya ataupun wilayahnya
kalau sistem yang dianut sistem wilayah.

b. Folder, map gantung dsb. . N
Folder ataupun map gantung yang dipakai untuk. we-
nyimpan arsip dengan berbagsi macam dan pentuk 7
ukuran disesuaikan dengan cara penyusunannya mev-

pun alat yang dipakai untuk menyimpannya. '
contoh: méprgantung didusun secaéa bergantung da-
lam filing cabinet yang khusus untuk mep gantung.

c. Filing cabinet atau lemari arsip dan rek-rek arsiv
untuk menyimnan berkas atau folder mauvun map-Ta"
gantung. ' ‘

Sk
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- takkan dalam rak terbuka dsb. masih banyak lagi.

Perlengkapan kearsinan : (. i

Perlengkanran kearsipan ini banyak seka?f.
rut jenis, bentuk dan jumlah dari warkat —warkat

vang disimpan.

a. Folder ;

Folder-folder ini davat dlneroleh dalam berbagai ban—
tuk ukuran dan bahan. Yang dijadikan pedoman di da: =
iam memilih folder ini adalah jumlah dan jenis dokuuff:

men yang akan disimpan.

Folder yang dibuat dari. karton manila mempunyaiibeu
rat yang bermacam-mecan, ada yang mempunyai lipatan
dibawah untuk memungkinkan membesar avabila’ memuat
lebih banyak jumlah dokumen. Ada juga folder jenis
amplop yang praktis divakai bilamana dokumen cukuo
banyak atau bilamana Jdokumen sering dibawa kesana-
kemari.

Folder gantung atau m=v gantung diletakkan menggan-
tung pada kedua vinggir laci sehingga memungkinkan
dokumen tersimpan tetap bersih dan rata, memuat ba-
nyak, tidak memerlukan balok atau plat penahan dan
jangka waktu pemakaiannya lebih lama daripada map
biasa. Folder yang mempunyai tab ( tonjolan untuk ju-
dul ) dipinggir sebelah kanan atsu kiri untuk dile-

Pada hakekatnya perlengkapan yang mutahir bukan-.
1ah merupakan jaminan untuk memudahkan dan melancar-
kan proses kegiatan kantor, akan tetapi perlengkapan
yang cocok merupvakan kemudahan bagi tercapainya efkk-
t1v1tas dari management kantor. Oleh karena itu Henw
daknva seorang manager kantor harus memahami pelba-
gai perlengkavan kearsivan ini untuk melancarkan vpO-

ses kegiatan dikantornya.

i

b, Laci ; ,
Laci - laci hendakny= yang mudah di dnrong dan
ditarik seolah-clah diberi roda sehingga davat
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memudahksn«untuk meﬁbukn'danrmenutﬁbnya7éépgan ha-
nya memakei tenaga kecil. Laci-laci dalam ;ing ‘
Cabinet ini ada berbagai macam pula menurut Jen' ¢

dokumen yang disimvannya, misalnya j laci untak?
doltumen cheaque, laci untuk dokumen hukum, laci un-
tuk kertu indeks dsb. | '

¢. Rak atau a2lmari arsip ;

Ada dua macam almari arsivp yaitu :
1). Almari arsip untuk di isi dengan folder biasa
2). Mmari arsip untuk folder gantung.




BAB VII
" PFNYUSUTAN ARSIP y_

. . 2
v T

1 A, Pengertian :

Yeng dim-~ksud dengan penyusutan arsip adalah‘&gf
giatan pengurangan arsivp dengan cara : :
a. Memlndahkan arsivp inaktif dari unit nengolah ke

&

kunlt kearsipan dalam lingkungan lembags / devarte.
men - departemen atsu badan nemerintah.
b. Memusnahkan arsin sesuai dengan ketentuan - keten.

tuan yang berlaku. ; X

C. Menyeraﬁken arsip statls yeng dilslukan oleh unwtk
kearsivan kepada arsip nasional. (Arsin Nasional
R I, 1981 ). ‘

B. Tui uan Penvusutan Arsip :

Tujuan penyusuten arsiip adalah mengendalikan arms
arsip yang tercipta serta mengatur venyelamatan arsic
sebagai bahan bukti dan pertanggung jawaban~Nasionai,

Dilihat dari %eventingan dan kegunaannya dalam mo-
nyelenggaraan Administrasi Perkantoran, venyusutan

S ; berguna untuk .;

v a. Pendaya gunaan arsiv dinsmis baik sebagai berkes
. kerja ( file kerga ) mauoun sebagai referensi; .

b, Pertimbangan ekonomws, baik yang berksitan dengen
ketenagaan, ruangan, maupun yang berkaitan dengan
peralatan. ‘ .

Dilihat dari keventingan Nasional, nenyusutan arsip

bertujuan untuk memsntapkan venyelamaten arsiv yang 7

bernilai tetap ( permanen) sehingga davat dimenfaatl-=n

untuk kenentingan venelitian berbagsi- bagai cabang

I1lmu Pengetahuan dan lrepentingan lainnya pada mssa

yang akan datang.  ‘rsiv ¥asional RI, 1981)
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C. Langkah - langkah Penyusutan : -~

gebelum dilakukan venyusutan, diadaksn peni
terlebih dahulu terhadav berkas-berkas surat yang ada.
Berkas surat menurut fungsi dan kegunaannya davzt &igo -
Jongkan menjadi : 1. berkas surat dinamis | -
k 2. berkas surat statis
Yang dimaksud berkas surat dinamis adslah : berkas surat
yoang masih digunakan secara langsung dalam kegiatan se -

hari - hari suvatu kantor.

Yang dimsksud dengan berkes statis ad=1lah berkas-berkas
surat yang tidak digunaksn secara langsung dal*m kegisat
‘an sehari-heri suatu kantor.

Berkas yang dinamis dapat digolongkan pula menjadi :

a. berkas surat aktif yaitu berkas surat yang masih

~ dikelola oleh unit vnengolah.

b. berkas surat semi aktif yaitu berkas surat yang-
frekwensi penggunaannya sudah mulai menurun dan
masih dikelola oleh unit pengolah.

¢. berkas surat in aktif yaitu berk=as surat yang Jja-
rang sekali digunakan dalam proses pekerjaan se-
hari-hari dan dikelola oleh pusat venyhmpanan
arsip / unit kearsivan.

“Apabila surat-surat sudah diketahui statis atau dinemis
4?nja,kita juga perlu mengetahui ventine atau tidaknya
berkas surat itu. Surat menurut ventingnya davat digo-
longkan menjadi :

a. surat vital / penting sekall

b. surat penting

c. surat berguna

d. surat tidak venting.
Yang dimeksud surat vital adalah;'warkatA/ surat yang
sangat penting, harus dalam keadaan asli, tidak dapat
diganti dengan yang lain apabila hilang.
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dalah ; surat yan

‘Yang dimsksud surat venting 2
ntu kelancaran

) kegunaah*besarfyang dapat memba
E atau sukar digenti apabila hilang karena biaya s¢
e . sar atau sulitnya mengusahakan gantinya.

pergsuna adalah ; surat yong nils

guriaannya bersifat sementara yang hanya kadanghkals i
sh diganti den danat

Perlukan kembali, kslau hilang muda

disusutkan se*elah jangks waktu tertentu.

 Yang dimeksud surat

g tidak nenting adalah : warkat

telah dibaca.

Yeng dimaksud surat y n
yang habis kegunaannva se
g atau tidak pentingnve

Setelah mengetahui nentin
kan apakah warkst

rkat / surat maka baru ditetan
u tidak boleg disingkirkan ata

suatu we

itu boleh ate u dimusnahksn.

D. Pemindahan berkas surat :

file aktif ke inavtif

pPemindahan berkas surat dari

P

pada umumnya ada dua cara ¢
1. Pemindahan secara verkala
a, satu kali dalam waktu tertentu

b. duz keli dalam waktu tertentu
berkss inaktif dipisahkst.

2 pada tahap pertams,
dari berkss-berkas aktif tetani mazsih ditem-

nengolah, Tahav %edua, dalam

patksn di unit
sudah ditentuken berkes =t--

jangka wektu yang
£ dipindahkan ke unit Rgarsir

rat yanghin akti

an.
c. atas dasar waktu minimum / maximum .
yang sudah ditentukan berkas ~ber-

Pada waktu
ng telah mencavai waktu minimum;

7 kas surat ye
‘dapat dipindahkan ke uhit kearsimpan. :
Jika bemindahan minimum 6 bulan maka maximum
adalah<l‘t§hun. . | EREE I

5. pemindahan secara terus menerus. | e
Pemindahan berkas surat ini dilsksanakan apabila bher-

kag surat tersebut hanya mengenai suatu masalah saja - -
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waktu tertentu tetani secara terus-menerus,
‘surat dari file aktif ke inaktif

dwal Retensi Arsin :

Agar tujuzn nenyelenggaraan nenyusutan arsin itu :
dabat terselenggara dengan baik maka nelaksanaannya ner
lu direncanakan secara baik pula. Untuk keperluan ini
perlu adanya pedoman yang akan di jadikan dasar penyusu®
an arsip, pedoman tersebut adalah Jadwal Retensi Arsin.
Jadwal retensi arsip adalah suatu daftar yang berisi
jenis- jenis arsip serta jangka waktu penyimnanannya
atau disebut retensinya sesuai dengan nilai kegunaan ar-.
sip tersebut. ( ingat ALFRED ). Jadwal retensl ini di
tentukan oleh instansi / lembaga ataupun organisasi ma-

sing-masing.

E, Pelaksanaan Penyusutan Arsin :

Penyusutan arsin vada dasarnya adalah peneravan
dari jadwal retensi arsip vang sudah ditentukan oleh
~instansi / lembaga ataupun organisasi ybs. Tahap perta-
a dalam pelaksanaan kegiatan penyusutan arsiv adalsh
kényiangi atau memilihi arsib»arsib yang ada di unit »o-.

‘ngolah.

Tujuan menyiangi adalah ;

1. memilihi arsip yang sudah mencapail masa in aktif A
2. menentukan arsip yang dapat dipindahkan atau dlmubnﬂ1v~

kan oleh unit vengolah.

: Penentuaﬁ akhir jengka waktu penyimpanan arsip baik;éreiv
yong aktif maupun inaktif semata-mata bukanlah bérdacar-w
kan jadwal retensi ar51n tetapi juga tergantung dari ke

butuhan penggunaan arsivn yang bprsangkutan.
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‘bentuk formulir. Pendaftaran tidak atas dasar

.perlembar ttp. ver berkas.
isip dipindahkan dengan persetujuan lebih dahulu:da_

2 ri pimoinan unit pengolah.
3%+ pemindahan dilaksanakan dengan membuat berita acara
pemindahan arsip dengan melampirkan daftar arsiv yang

akan dipindahkan.
Hal ~hal yang perlu divperhatikan dalam pemusnahan arsip:
1. pemusnahan arsip di unit pengolah (yang menyangkut.

arsip yang berumur kurang dari 10 th ) terbatas na-
da arsip yang informasinya tidak diperlukan baik ogeh

unit pengolah maupun organ15351 secara keseluruhan.
engo~'

ne -

2, Meskipun .arsip-arsip yang dmmusnahkan di unit.
1ah bukan merupakan arsip yang bernilai Dentin 
‘laksanaanya tetap dilengkeni berita acara. nemusnahmg
an yang dil-mpiri daftar vpertelaan arsip yang ak”_‘\

dimusnahkan itu.

Kegiatan -kegiatan yang dilsakukan sebelum pelaksanaan

" ‘penilaian arsip adalah sbb :

1. penyiangan atau pemilihan arsivp inaktif yang telah

melempaui jangka waktu penyimpanan . sesua1 dengan.

jadwal retensi arsin. Frekwensi penggunaannya diket-

';tahul melalui lembaran péminjaman arsip.

2, ar31n yang telah melampaml jangka waktu disisihkan
dan dimuet dalam daftar vpertelaan untuk ditentukan

n11alnya.
3, penilaian dilakukan untuk meneliti ulang guna arsip

khususnya ersip 'ﬁng per jangka waktu 10 th.r,'

Tahap - tahap kegi :

jadwal retensi'arsin :

1. survey mpngenal'ar31n arsip yang ada di unit pengo-
‘lah untuk men&auatkan data, baik ysng bersifat fl?WV

n yang dilakukan untuk menyusun
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‘ 2;’”f zol#han hasil survey untuk menetapksn akhi e
. naan baik arsip aktif mauvun inaktif, serta un k me-
etapkan jenis~jenis atau kelompok mang bernila @eru
anen dan sementara untuk kemungkinan Demusnahan
a jangka akhir kegunaan sementara berakhir.

uk menetapkan retensi arsip, hal-hal yang werlu dive
timbangkan adalah sbb: :

1. persyaratan hukum yang berlalku, aturan ver UU yang n
‘ mengatur Jjzngke waktu . ‘

2. kegunaan arsip bagi unit vengolah / organ18381 secag

- keseluruhan,
3, tingkat akumulasi arsip Jangka waktu penyimpanan itu

‘harus diberi waktu tenggang untuk vpengambilan resiko
4. penentuan jangka waktu penyimnanan arsip, ditentuksn

atas dassr arsip ver berkes.
titik tolak penentuan Jangka waktu nenylmnanan ad

a. berkas A ..... sekian th/bulan sesudah nenyeleSas
b. berkas B...... sekian th/bulan sesudah diteliti
c. berkas C....... sekian th/ bulan setelah nenyerahan
) habis masa berlekunya.:

~d, berkas D...... sekian th / bulan setelah dlmuat dalmm
lavoran dan rekapitulasi. ‘ i

» ‘mudlan juga diikuti dengan tindak lanjutaya darl ve-
<nehtuan tsb. misalnya. sekian th/ bulan setelahditellt“

dipindahkan.

Adir - Tawar, 10 September 1964
. = :
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