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IilTA- PENGENru,R

uenertibkan bidang Admlnltresl dan Management 6ua_tu fnstansi,/Departemenr 
Lembaga ataupun Organisasl tan"-pa memperhatikan ketertlban bidang kearslpannyarmakaakan percuma saJa usaha kerjasarna clalam rangka untukmencapai tujuarr tertentu. Antara lldministrasl, Manage_ment dan kearsipan adar-ah merupakan rangrtalan yang tl-dak d'apat diplsahkanr Eflsiensl kerJa tidak akan ter-capai tanpa ditunjang dengan ketertiban ..,dmlnlstrasldan Management Kearsior" jun* baik.Selring dengan perkembangan dan kemaJuan nembangu_nan Negara ki'ta dewasa 1nl, bldang Managenent Kearslp*an Juga semalrin berkembang dan maju pesat.KeuaJuan dlbidang nemb,ngl]p^, juga menuntut kenaJuan.dan pen5qembangan bldang Manapgement Kearsinannya kareaa*

ilffi:t^ 
konpleksnva masalah Adminlstraei disesala bl_

enulls
ku buku uia,nl"lf::l:,X'ilrl'il;.'ff:i }ff:f"x';":,;sederhana. lni penulls mengharapkan blsa membantu paramahaslsura, para peserta penataran SEpALI-;;;;;;1"rindustrtafl dan siapa seJa yang 1n5in memenfaatkandlktat lnl untuk menambah rlmu pengetahuannya, dan ba*gi plmrrlnan kantor maupun negawai ak,n dapat membantumene'mbah pengetahuan yang relevan dengan bldang kerJanya sehari_hari.

penulis merasar' masih banyak,kekurangannya dalammenyusun dlktat lnir sehingga penyemournaan meslh se-nantlasa perlu dllalruksn.
Akhirnya penul_is memohon tegur dan Eapa, OnrrrOrnmaupun saran guna Denyempurnaan d.j_ktat ini agar lebihsempurna. ,Segala sumbangan penrlkiran dan saran untukReningkatan dan penyemDurnaan dj_ktat ini, penu]iB meBg*uca,pkan terimakasih yang sebanyak_banyaknya.

Fenulis,
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i BABl

PF]ISGERTI^N DAN PNRAN.^}tr NR-CIP

Be'n.E-e-lC.!-r-Au--"rv-ArEaJ^.ciq-4--Lrgi-*

A. Pengerf,ian warkat :

Sebelu.m mengung;krtkan tentang fun6si arsip seba'-

iknya kl.ta -ketahui terl-ebih d.ahulu anp yanB dj-'rralrsrtd

d.engan warkat atau istiLah lain disebut 'r record rr.

Dl dalam kegiatan tatausaha kantor sebagian be-

sar terdtri darl kegiatan. tu]1s menulis yang banyak se-

ka.1i mempergunakan kertas, oleh karena itu tataUsaha

sering d.ikatakan sebagai kegiatan tul1s menulls.
. Di dalam kegiatan tu]ls menulis maka terciptalah wark&t

itu.
l.trarkat adalah setiap catatan tertulis atau bergambar,

berbentuk grafik atau semi grafik yang memuat keteranS-
an mengenai suatu hal atau peristlwa yan8 dibuat orang

dalam rangka untuk membantrl ingatannya apabila sewakhr*

vr:,ktu diperlukan.
Dalam kepustakaan asing ClrumuSkan record atau warkat
itu adaLah sbb: tr firritten knovrn facts of events and

transactlons of the organization. Rgcord mgy-be in thp

form of correspondence; rlata; executed printed fOrms

and cards; sheets; or books to which facts are posted"r

( Margaret Ot del1 and Earl Strong, 1947).
Yang maksudnya sebagal berikut: Fakta tertulis yang c1i

ketahui tentang peristlwa-oeristila dan kegiat.an-kegi-'
atan d.ari organisasi. IIIarkat itu mungkin Capat berwuidd

surat:stlrat, data-data, barahg-barang cetakan, kartu-
kartu, lembaran-l-embaran atau buku-buku untuk mana di-
cantumkan fakta-fakta .

' Dan uraian Ci atas dengr:n demil<ian dapr t dj-he-

rikan contoh yAng termasUk dalarn warkat dj-suaiu kanto.r:

mrsal; faktur, lttvi-tansi, bon peniualan, grafik data

statistik dsb.

t



Qleh karena ]r:ny,-knya warkat.' warhat yang ber;.da
di kentor ydng sev/aktu-waktu di'oerlukan untuk kebutuhan
proses penyelenggaraan suatu organisasi maka tentu saja
di-perlukan aktivitas untuk meny'i mpan keterangan-keteranri
an yang ada dalam warkat tersebut C.engan nelbagqai cara
maupun al-at tertentu ag;ar mudah di,oeroleh dan di sa jit.an
apabi--l-asewaktu-waktu dibutuhkan. I)engan. adanya. aktivi&as
menyimpah w.rkat maka dal*m suat.u organisast terdaoet
pusat ingatan dan sumber lnfornasl yeng ak;,rp melancar*
k,en proses jalanny; nenyelenggariran crqanisasi yang be:.*
sangl<utan, yang aktivitas nengelolaanrlya dj- sebut den6a.n

I4anagement liearsipan.
. Seperti kita ketahui, r,rrarhat disimpan k:rena 

'.n@'{r-
punyai nilai kegunaan. I)l Amerika Serikat terkenal de:
ngan akronimnya .ALFRED untuk menentukan nilaj_-nilai yang
munglcin ada pad.a warkat.
ALFRED ad-alah kepanjDngan dari :

A = Admlnistrative Value
L = Legal Value
F - Fiscal Value
R = Research Value
E = Education \.IaLue

I) = I)oct.nentary Value ( Vernon B. ,santen, tgr5)
Pend.apat lain y'ng serupa 6.i-6spjkan oleh Miltcn

Reltzfeld yrng menetaokan adanya 7 nilai w.-rkat :

l-. Values for administrative use
?. Values for Legal use

3. Values for fiscal- use

4, Values for nolicy use

9, Values for ooeratlng use
6. Value.q for historical use
7. Values for research use

Dengan d^mlkian sesuatu vrar.kat itu tldak hanya
mem'punyai satu kegunaan saja tetapl juga ltadang-kadang
memnunyai multi guna, demlklan juga trdak semua vr-r,kat
mempunyai nilai guna abadi.. Sebagian warkat akan ber-
ahhi-r kegunaannya setelah ure,lrtu tertentu.

2



Pengertlan Arslp 
:

Pengertian arsip menlrut ,seminar .Dokrrmentasi /arsip Kemente-rlan-kementerian yarng dlselenSgarakan diJakarta oada tel. ?3 pebruarl - Z 
^,la.ret 

.,9i? adalah sbh:1' ,.rslp adal-ahnkumpulan riaripada surat-surat yang ter-jadi oleh harena pekerjaan, aksl, transaksi, tincrak.-
tandult dckumenter ( d.kumentaire hancreling), yang cr:i.
slmpan sehlngga nada tian*tiap saat ctibutuhkan danatdiperslaokan, untuk mer,lrsanakan tj nc.rakan_tincrakan
selanJuthya.

2' Arslp adalah suatu badan, cllmana cliadakan pencatat-
'fl' 'nenyimpanan serta nenSlolahan- oen.qol'hao tentanqsegala surat.-surat, baik clalam pemerlnt ahan mauDunsoal umum, baik kedalrm maupun l<elua.r dengan satusistem yeng tertentu,ryang danat cil,oertanggung jauralc*
Itan.

Sebagai bah:.n perb:nciingan untul< meuperjelas nen6ei:tiana':slp rlisini nenulls kutinkan preslden ps.1 No. 19th. 1961. Dalarn'rleratura.n tersebut crlnyatalran L,arrvra y.,_yt{
di maksud Arsip adalah :

a ' Pada umumnya; tru jucr- tulisan dalem bentuk. corak tehriri sbagalmanapun juga, da1-m keacraan tunggal, berkelom:,
pok maupun suatu kesatuan bentuk dan f,n6;si darioacl,g
usaha'perencana.an, nelalrsanaan dan nenyelenggaraan
kehiduoan kebangsaan pada umumnya.

b. Khususnya; kurunulan surat-su*at atau bahan_bahan .B-_nolong lainnya dengan fungsr memastlkan suatu lne.at__an dal-am Admj-nistrasi }Iegara, dibuat secara nhy,sj-.r.atau yuri-di-s dengan perkemb."ngan organis, yang dl
sj-mpan dan dipelihara selama diperlukan.

Peraturan presid-en lni kemudian ruenjadl [I U nomor 19Prps. th. 1951, lembaran 1\Tegera 1961 tto. 51O, nenje.-lasan dalam tambahan L ltr No. A_365. Tetaoj_ Ii II No. 10,th. 1951- in-i- telah dicabut clan clige411 rrangan U U ten-.tang ketentnan*ketentuan nokok Ilearslnan )rait.u i

B.
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Il U No. 7, th" l97t yang lsi-nya juga tict,ak- j"uh berbeda
dengan pengertian arsio yang sudah diiiemukak'n semula.

Dalam beberana penEertian tersebut tji atas da_
patlah dj.tarik ]<esin''u.fan sederhana bafuura ya.ng dlmak--
sud arsj-o itu a<.lalah kumoul-an lvarkat baik y,lng berben_.
tuk tulisan, ganbar naunun yFng berbentuk anainun, yang
disimpan secara sitematis karena memounyai kequnaan,
agar nudah diketernu-l<an kenbali apabrla sewaktil .wektu
clioerlu.kan.

Sectangkan y.ng dl,n, r:Surt C.eng...n lrearsj-1ep ;;flaf.i.1
suatu airtivitas untut< mengatur, neinelihara dan menylli
'oan frrsip dengan cara dan rrr=osedur tertentu yang si.ste
matls ag.rr a,o,,bila se,gaktu..rvaktu dioerl_u.kan clanat de -

DBan mudah dil<eternukan kembaU_.

C . *-P"_e_Lq.qq-g *ll-e*q;i.,:_r. p-an_ :

suatu organisasi dalam mencapai tuJuannya harus lr1(;.r,r..
perhatikan pengelola.an yang menyangkut aktivitas orE,*

nisasinya. Data yang berupa informa.si, keterangan-kete_
rangan balk yang berasal dari dalam maupun darl luar or._
ganisasi yang begttu banyak, apablla sewaktu-wa}<tu diner..-
lukan akan sulit untuk diketemul.-an kembali.
setiap masalah yang ada di dalam-norganlsasi pemecahannya
se1aIu didasarkan pada data, keterangan atau,oun inform.r,,*,
si- yang ada dldalam hantor organisasi tersebut. Apabila
seorang neJabat mau mengambil keputusanr membuat kebijak..
sanaan seLal-u'didasarkan pada fakta, data, keterangan/
informasl yang ada. Demikian pula seseorang negawai TTI
yang lupa tentang surat apa.sa ja yarng .sud.ah masuk ciikan*
tornya pada bulan yang l-aIu, maka ar-sip akan d"pat men_
bantunya. sebelum hita mengetahul tentang peranan arsip
secara jelas sebaiknya kita lcetahul dahu.lu apa fyngsi
dari arsip itu.
Fungsi dari ,lrsi-,0 adal-ah :

1, sebagai sumber i-ngatan
2-. sebagai sumber infornasl

4



J" sumber seJarah atau 
""u*grt uut,un buktl seJarahuntuk dikemudlan hari.

Darl fungsinya kita' dapat mengetahui peranan arslD yangbesar sekali dalam menunjapg kelancaran dan kema juan,,r,d--minlstrasl dan lrtana6qement 
"uut.u o"*rrri"r"i.

Peranan arslp adalah :

1. memb::ntu plmninan dalam Fengambllan lreputusan d;rnkebi jaksanaan,
2' rnembantu me-I-ancarkan proses keg.iata.n administra"sidan managenent.
S. rmembantu melancarkan proses nenyelenggaraan sua*tu or6anisasi dalam ran*ka untuk mencaoai tujuan.

tr
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BAB II

PERAN{I{ MxNAGE}iIENT K]lAR,S]PAN :D.^LA}1 DEI,{B|.NGUN^N N4Slo}I^ j,

Dalamsuasananembangunandlne8arakitadet'rasaini'
dukunganketertibanac].minj-strasidanmanagementsangat
penting sekali artinya, Suksesnya keglatan pemb;anguna'n

suatu negara tidak bisa lepas da.ri Deranan keglatan 1d--

ministrasida.n}4anagementnyac].imanasalahsatunyaada.,
lah rrermasalahan keaPsiPan.

Untuknrembangun,tidakhanyadinerlukantenagemshi...
sr-adalamjumlahbesarsajateta,oiiugamen6;hendalcima.-
nusiayangmempunyai}oralitastertentu.Seperti}'angda.-
pat kita kutlp dari bunyi pidato kenegaraan Presiden' i1'-

harto yang diucapkan didepan sidang DpRGR pad'a tgl' 16

;xgustus 1967 a,1 berbunYi ;

DaLam melaksanakan tugas pokok dan nrogramnyar Fe-'

merintah seJak semula sadar akan perl-unya dan oentingn-v'::

aparaturyan6sehat,kuatdanberwibavra,bekerjad,enSan
efektif clan efi-sien dst. "

Untukmenyelengg;arakankarya-karyabesarticlakha"
nya cliperl-ukan'tenaga tehnik yan8 trampil tetapi iu8a

diperlukantenaga-tenagaahliyangca'}iapdalammerenca*
nakan, mcngorganisir, menga.rahkan, memimpin d-an mengau"':'-si

proses kerjasama manusia '
Sesuaidenganfungsiarsipsebagaisumberingatan'

sumber lnformasi- dan sumber sejarah dan berperan dalarn

membantu pimoinan dalam mengambll keputusan dan kebiJalr-

Sanaan,membantumelancarkanproseskegiatanlrdministrs-
si dan Managernent serta ikut melancarkan organisasi da''

lam mencapai tUjUan, maka daI,:,.vtt pembangunan Nasional rie-'

wasainiperananarsipsemakinterasadiperlrrkanseka]-j...
Irlasal-ah yang sering terJad-i ciikantor- kantor )raitu'

adanya trv,.:]rkat yang hilang atau.un sulit untu.!r, diketemt-t-'

kankembalikarenapenyimoananyan8tidakbaikdanka*
dang-kadangdilinjalorangdantidakdikembalikanlFel.
alatan yang tidak m.nsikuti perkemban8an dalam ilmu kc'-

a
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.ar sipan ooa""o, pe gawai-:"-*o*ot'ii* Yili;,,T'iL''::'
menanganr r"urn aun xrrcnBnya bimbinga'oln 

terus-menerus

yan* terarur, *"x*t y"::-J'ttrH:'r-x"u""i'un vans

';;;' Pengelolaan 
Yadg ba:

senrawut dsb ma'lih banyal( l.aga '

Denganadanyamasalah-*'"';";;tersebutfungsiarsipti-
u,o o;;Xfi::::L:f 

[i, ll'J*u"u u"*e nt Ke a r sipan ne r 1 u

nengambil langkah-langkah 
:

1. Mel-aksan'X"' sistem '""yi*"unan 
warkat yang tepat

i : Tlil. 
-,tul l,t:ffi #r*;il'., il :il "' lH -:I;'

; . l't"t'ingxatkan ketramo:

,"o*rr* iurtru, atau penataran 
rtan arsin secara

,.N1engad'akan 
penghapusan 6un penYusutan arsin sec

teratur c an Yang toc5k d'an

6. ttemilih dan nempergunakan 
peralat

"t"ou'"u;;;'- 
tuntutan efisiensi k'eria'

De n sa n m e m1 1i h iT,::l:. ::1:1, : 
" 
::::1"::l' il:ll' 

"

warkat vurre tePat' '": ;rrrrru serta danat

::::::-:: * lil*'Hl:i' #::.:!ifi u'o" x'':d' a n

PeminjamanJanE*"*,r."itatacarat.ertentuakanrnrr*
mudahkan nengetah'i *'ou peminjam' warkat ana yang c:l

piniam'-tu'n'nwarkat""u'o'njamL"'tt'upunharusdi-l'e'"'
balikannya' rkaian warkat yang 'r'a"'

,_,":1*;:::rul':l' Hr:::r:" I tuk mene lu suri di li':i'':"''

arsipituberau'''''-"u""kitart*nufsi-stemkartukcn'"
dali. -..-:.ron ,.'3r8 negaw i oerlu ditingkatlean menA-i-.'

Ketrampilan PaI

ngatpetugasoitiaanil"I""'o':':;u""ahnekerjaanvrinis
tj.dakmembutuh)<"'O*?"'*pifanXt'o"o"danbukanlahsuatt-"
pekerjaanyang*ta'i'-karenat"t'"nelayanikebutuhan
data' f"to"*'"i u'rr'it't"rangan-'lr-eterangan 

YanE dibutr:h-

kanbaiko].ehpejabat,karyawanmaupunorang-oranpirli..
luar organisasi YanB menbutuhkannya '

?



.il.-.i- i,qi!: s. .!i-i'r.--:!@qffiF'pcBF .s4E!!1Er+EFq- . 'i.1 i,:ffiq,ffiry"qqr

penilihan dan nenggunaan peralalan vang ticak cocol<

atauoun yang suda'rr ketingealan jamanrbagi orP:anj-sasi

yan8b.esardanmajutentusajaakanmehghambatefisiensi
ker ja .
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KEfEl,ITUAll - KETII.TTUAN pERul,r:l)l,NGfilr Mf,NGlltl

Mengingat r:enti-ngnya neranen arsi'p dalara duni-a ke
b;ngsaan, maka adanya ketentuan-ketentuan Derunrlangaq
hearsrTran aclalah .sangat nentlng" Dl rndonesla masalahii
kearsina.n ini. semakin nenda pat perhatian yang besar rl;r-
rl pemerintah., oleh karena i-tu peraturan perundangan,un
dl sesuaiken dengan perkembangan kehrdurran kebang*qgn
dan penye'lenggaraan administrasi yan6 se*dkin maju .ser*
ta kompleke. Ha1 ini terlihat pada usaha pemerlntah ygri1.
selalu memperbaharul dan menyempurnakan Deraturan,,er_'
und.angan dari tahun ke tahun, seperti yang tercantum '"

dalam u u llomor lr.th. ]r9?l tentang ketentuan -ketentu ,

an pokok Kearslpan, Fresiden menlmbang; ,, ,

e.n Bah'a untuk k-eoentingan generasi yang akan datang
perlu di-seramatkan bahan*bahan bukti yang nyatar L,"*
nar dan lengkar mengenai lrehicrupan kebangsaan rndo-
nesla dj-masa yang lampau, sekarang; dan yang akan r:r,.,-

t*ng dan berhubungan dengan itu perlu diatur ketenj.u.
an ketentuan pokok tentang kearsipan.

b. Bahura dalam rangha meningkatJ<an nenyempurnaan admi*
nlstrasi 4paratur llegara, khususnya di biclang kear.
sipan, materl y"ngl
th. 1961 nerlu ctiti
ngan perkernbangan

terrJapat dalam U U nomor 19 prps
i-njau kemba-'l-i dan dlsesualkan de-
keadaa.n,

{

seJak th. 1854 pun pemerinta.h Hindia Belanda t.ele.l: 
.mengatur per ll u an kearsipan ini yaitu a.1 terd,pat

larangan memberikan keterengan tent.ng arstp peuerlntbir
dan siapa yan6 rnelauggar akan nnendapat hukuman. Kemudl-
an keluar Feraturan Der u.u th. rg5? yang merupakan ke,..
lanJutan atau penyempurnaan staatsblaact 1854 no. 18 tsh"
bahwa 6alan dan nasehat untuh kepentlnganan nemerintah
dapat diberilr.an tanpa harus ijin.
th. 1881 teLah diatur t:uJ,a mengenal trenyusutan arsip
militer y"ng tidak berntlai gLlna d.apat dilnusnahkan l<e*
cual1 arslp keuangan harus mtnta ijln t,rrrebih dahulu_

9
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I

kepada It Rekenkamer ,, ( BAPEKA sekarang ) kemudtran
peratu.ran ini clisemrrurnakan lagi pacla th. 1938. 

','.

.l(alau kita banCi-ngakan seinua peraturan nerund&ngan
kearsinan yang suciah dj_ bua.t oacla Jaman Llintlia Bel_anda
dahulu maka UU nomor ? th. \q?tr yaitu tentang ketentu.-
an *ketentuan ookok kearsipan telah j"urh sekali kemaJu*.
annya bidang kearsinan di rndonesla, terutana sekari
I(etentuan -Ketentuan mengenai :

1. Fengertian kata Arsin : .:,.

Dalam pa.sal L UU no. ? Th. t9?t ialah :

a. neskah-naskah yeng cribuat dan dlterl,ma.oreh
badan-badan swasta dan atau perorangen, da_
1am bentuk corak aDapun, baik cralam keaclaan
tunggal maupun berkelompok dalam rangka De_
laksanaan kegiatan r,emerintah.

b. naskah - naskah yang clibuat dan dj-te.rima
oleh bad-an badan -sw,:sta dan./ ata.u Derorantq
afrt d_alam bentuk corak apapun, baik rial_ar"n

keadaan tunggal maupun berkelor:npok .daIam rfrEG
ka nelaksanaan kehldupan kebangsaan.

2. Perbeclaan frr-ngsi arsio clinanris dan arsir: statis
Yaltu ci.alam pasal e U U no. / th. lgTL. adal_ah i

Fungsi. arsi-r membeflal.an i
a. *arslp ci-namis ),ans diperRunakan secera lang..

Eung d.alam perencanaan, .icelaksanaan, Denye-
lenggaraan kehldupan keban6qsaan pacla umumn,,fa
atau ciipergunakan secara lengsung dalartr pe*
nyelenggaraan rldminlstrasi Negar.a .

b. Arslp statis yang tidak dlpergunakan secara
langsung rintuk Derencanaan, penyelenggaraan
kehidrrpan kebangsaan pada umunnya mauDun un-
tuk penyelenggaraan sehari-ha11 Aclminist,raei
I\legara.

10
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3, Tentang tugas Pemerintah
nertibannya. Tugas Pemenntah ini dj. rruat dalam
bab I1 pasal 4 UU no. ? th. 19;1, sbbl
(1) Arsip sebagalmana d'ima!<sud dalam pasal I hu-

ruf a Uil ini adalah rlalam wewenang cian tag.g-
gung jaurab seoenuhnya dari pemerlntah. 

.

(2) Femerlntah berkewajiban untuk nr.engamankan ':,,.,

arsln sebagaimana dli,maksu.d dal-am pasal 1
huruf b UU ini.sebagai bukti oertanggung ja*
v,raban I'Iaslonal, yang penguasaannya clilakukan
berd"asarkan perundlngan atau ganti rugi
ngan oihak yang rnenguasrl sebelumnya.

Pa.sa1 5 berbunyl i
Dal-a'n melaksanakan penguasaan termaktub da.-
l-am pasat 4. UU ini Fenerinta.h berusaha me-
nertibkan i
a. Penyelenggaraan arsi,o rqlnamls
b . tlen6gumnulan, nenylr.nnanan, perawa tan, "oe. ,

nyelarnatan serta nenggunaan arsj-t .statj-s
4. Tentang pengaturan dan nengawesan te.rtradan nenri,ifl.--

clikan tena:ga ahli leee.rsipanr serta kect-rrdukrn hr.r*

kum kewenangan tenaga ahli kear.sipan, pasa16 ber.*
bunyi;

Pemerintah memnertinggi mutu .oen.yelengflara.:rn
Iaearsi'0an \Iaslonal C nE";i1 menggiatkan usaha-
usaha :

a. Penyelen,EBaraan keai.sipan yenB rnembrmbl:::g

keafahlresempurnaan ;

b. Pendidiken kader ahli kearsipan;
c. Penerangan / k-ontroll Denflawasan;
d. PerlenflkrDan - nerlengkanan teirnis kear*

si_oan; dan
€. Penyelir'tikan - penyelidik-an il_rniah dibi-

ang kearslpan pada umumnya.

5. Pemerintah mel:=kukan usaha khus,,rs untuk menj,-.n1n

l-1
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kesehatan tenaga ahli kearsipen, ,sesuai 11eng,y,
fungsi serta tugas dalam linglrungrnnyul ;;;r;* -

(1), Pemerintah nengadakan, meng.--rfup dan merrfuawa_
si penrlidikan tenaga ahl1 kearsi.pan. .

(2). Pemerlntah mengatur kedudukan hukum ctan ke_
uienangan tenaga ahli kearslpan. .:i

(3). Pemetintah melakuk;rn usaha.-usaha khusus un..
tuk menjamin kesehatan tenaga ahli kearsipan
sesuai dengan ftingsl serta tugas dalam ligg _

kungannya.
6. org;anisasi Kearsi-pan cri rnci.onesia denA.n diberrtur,r*

nya Arsip lJasion+1 trusat d.an Arsi-n Naslonal Daenah,
7 ' Ketentuan pidana, yaitu baran6; siarra dengan senqa*ja dan c1.en6lan melav,ran hukum memil.iki arsin danat

di-nidana dengan rridana penjara selama*ramanya ro
th, 'Dan barang siana dengan sengaja r.romberitehukan
haI hal tentang iei naskah itu keoada nihak ket,p;a.
ypng t,icak berhak mengeta.hulnya secrang ia diwajib*
kan merahasiakan hal-ha1 tersebnt, (r.apat dinictan:r
dengan pidana nenjara seumur hi-dup atati pidana
nenjara selema-lamanya ZO th. Tinctak pidana yang
termaksud ddlam paeal tersebut aclailah kejahatana;ra.

Demikianlah garis besar peraturan ,:er UU an Kea.rsipan
no. 7 th.. lgTL. peraturan peraksanaan lalnnya yang sr1-.
dah ditetankan adalah Keputusan presieren Republik rnrlo...
nesia nornor 26 th, l9?4. yang berlsl rnengenal kedudukan,
tugas pokok dan fungs:i- serta struk-tur organisasi dan ta*
takerja dari Organlsasi- nrsln Nasional Renublik Inclone-
sia.
Kemudlan sesuai dengan perkem.hangan cran masarah-masarah
yang timbul y.ng harus rli-pecahkan untuk keoentingan ke..
majuan A.rsip Nasional RI maka pada th. tg?g kelua:, rler*
aturan Pemerintah RI no. 34 th. lg?g tentang nenyusut.a:r.
arslp yen8 mengatu-r tentan6q jadrval retenei arstpr nernln.^

'dahan arslp, ketentuan Derolihan ditambah clen,gan r.eten*
tuan penutup. -

t-?-
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B^B TV
ORGANIS,iSI KtrARS]ItAN

Untuk rnelaksanakan tugas nemerintah
termaksud cialam pasal 5 UU no. Z th. ]}?l
tuan pokok kearsloan yaltu :

Pemerlntah berusaha nenerti bkan :

a " CIenyelenggaraan arsio dina.mis
b. Dengumpu'laflr nenylmnanan, nerawatan, nenyelamat-.

an serta nenggunaan arsip statts,
pemerlntah membentuk organisasl lrearsine.n yang ter-dari i
1) . unit-unit Kearsiuan dan l-,embaga-lembaga lTegaaa

dan *adan*badan pemerintah pusat dan DaBrah.
?)' 8. Arsi'o I'iasi-onal cii ibu kota Republ'k rndone.-

sia sebag:i inti orgauisasl darinacia Lehba -
ga Kearsinan Nasiona], selanjutnya disebrrt
ArsJ-n iliaslonal- Pusat,

b. .Arsifr llasi.ona'l- d.j_ti_a-o-tian 1bu I<ota t-.aereh
Ting,kat I, termasuk daerah*deerah yang se_
tingkat dengan llaerah Tlngkat I ,sel'njutnve
dlsebut Arsllr |Iasional Daerah.

Yang berkevraJiban i

1). ilrsip l'Tasioaal pus-t wa.iib menylmpan, memetiu.r-
ra dan menyelametkan .,lrsin.

2) " Arsip lrlasionar- Daerah wa jib *"nyi*pon, memeli*
hara dan menyelamatkan arsip dari r,embaga* lern-. baga dan badan-badan Femerintah Da.erah serta
Badan-badan pemerintah pusat dl tingkat daerah.

3), Arsip Naelonn]- Pusat.maupun rsio Nasional Da*
erah waJlh monyi.nDan, memer-ihara dan menyelamiii: -
kan arsip y,,ng berasal d.ri Badan ba.dan swesta
d_an ./ atau roerorangan.

A. _Ee_dff*qkqJL_*Tqgi-s_ .lqlfol<. _d,qg..F\fngli Aq*ir_t -Ng.srogri.t_-!T,:
l-. Kedudukan i

l4enurut pasal 1 liepres
drirdukan Arsip Nasional

t3

eepertl yAng

tentang keten -

maka

diri

{ RT

RI
no. 26 fh. \9?4r l.re

ad"aLah : T,embaga

+



Pemerintah l,lon Detiiirtema.n yang kecludukannJra
di lbukota RI dan berada f.ingsung d.i bawah set:.-
ta bertanggung jarvab kepada presiden.

2, Tugas pokok :

Arsip Nasional Rr mempunyai tugas nokorr menye*
lenggarakan nengernbangan dan pembinaan seluruh.
Kearsipan Naslonal untu.k menjamin pemeliharaan
arsip sebagai bahan pertanggun6S ja.v,'aban Nasio*
na1 dan sebagai bahan bukti sejarah nerJuangan
bangsa.

3. Fl.tngsi- nrslp Naslonal RI :

Menurut pasal J .k_epres RT no . 26 th. l9?4, fung*
si qrsip Nasional RI adalah sbb :
a ) . l'renyelenggarakan kegiatan peneritlan dalani

rangka usaha nengembangan kearsipan Nasio-
nal.

' b). Mengembengkan dan memblna 'tata kearsipan
dinarais.

c ). Menyelenggarakan pembinaan tenaga kerja cien
ahli- kearsipan mer-aui pendidikan dan latirr:*
dO.

d). Menampung, menylmoan clan merawat arsip - F'
slp statls yang cliserahki:n oleh l,embaga_
Lembaga Negara, Badan-badan pemerlntah dan
,_.{arlan-badan lainnya .

e ) ' Mengusahakan untrrk mengamankan dan menamprlnF
arsip .statis dari baclan - badan sryasta dan
perorangan, ysng dalam rangka pelaksa.naan
kehldupan triebang.aan mempunyai. nilai dan , i

arti penting sebagai bahan buktl seJarah
dan bahan nertanggungl jawaban lrlasional.

f ). Mengolah clan mengatur arslp*arsip statls- yang telah dlserahl<a.n untuk danat, ctisedia_.
kan dan dr[gunakan bagi kegiatan pemerintah,
penelitlan dan kepentingan umum.

14
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g) o tfe'nyelengglarakan hubungan cian .!.-re-ti'sema

dengan badan - badan di dalam dan diluar
negeri se'suai dengen kebij"ltsanaan Peme-'

rintah dan menurut peral'uran - peraturan

yang berfaku. '

Struktub Organisasi datr Tata kerja (earsipan :

Menurut pasal ) Kepres RI no. 26 th. 1974,

nisasi Nasional R.f terdirl dari :

3. Keoala ArstP.Ilasional RI
}f,. Pusat Konservasi Kea::sina.n

c r Pusat Penelitian dan PengambanBan Kearsipan

d. Pusat Pendidikan dan T,atihan I{earsi-pan

€, Sekretariat
f, Staf ahli
g. Perwakilan- perwakilan -Arsio Nasional FI d'i

Daerah - Daerah.

e, Sentraltsasi dan Desentralisasj- ttrsiP

Berbicara tentang pengelolaan Arsin nada keben$a]'

an kantor - kantor, biasanya dikelola secara terr:usat(
( sentralisasi ) atau tersebar ditiap - tiap satuan or--

ganisasi ( Cesentralisasi ) atauoun bisa pula d-ikelol-a

ctengan cara gabungan darl sentralisasi dan desentralj-
ga,si.

Kebaikan dan manfaat setlap nengelolaan organlsasi ke-

arsl,oan inl sebetulnya tergantung pada setiap masalalt

yang harus diatasj- mau,pun: tergantung pada situasl dan

kondisl organisasi yan,S bersangkutan.

seandainya penanganan masalah itu bisa ditangani 'Cengan

oelayanan a.rsip terpusat / ousat maka hendaknya tetao
dipekailah sisten pengelol-aan terrrusat ini, tetani se

andainya nenulitkan mi-salnya adanya,birokrasi yang ber--

belit-bel-it, lokasl yang berJauhan , maka leblh baik
kesulltan itu dj-tangani dengan nengelolaan arsip secara

tersebar pada tiap -tia' Defrartemen atau satuan Organi-.

sasi.

B
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T,{a sing*maei-

s:i,pan ini memPrtnYai- hebai

kan cl.ari sistem nengelola

em De,ngeloJ'aan organieasi k'ear-

kan dan iuga kelentah'dn ' Irebalk*

an secara terousat atau sentra- l"t

Kebaikan darj- Desentralisasi arsip adalah :

]-.}4asa.lah'oekerjaanyangadaciitiap-tiaIrsattj.l',nor8a-'
nisasi bisa diselesaikan berrlasarkan urutan kepentl pq'"

&R . ^'r ^L dr1.e +11

?-.lulasalah r:ekerjaan yang ciianggan raha'sia oleh suatu

departem en / satuan organisasi bisa d-iselesaikan san*

diri oleh denartem ert / sat'uan organisdsi ybs'

3, Efisiensi waktu' tenaga' biaya karena bahan-ba'han un '"

tuk menyelesaikan pekerlaan itu suclah ter:seclia di

tia'o - tiap clepart'emon / satuan orga'nisasi ybs'

4. Pekerjaan dapat diselesaikan oleh petugas yang cochlt

d-nngan bidang permasalahannya' ya"ng ada 'oada tian

tlap de'oartemat / satuan organisasi'

5. Mengarnbangka'n petugas menjadi seorang generalis"

lisasi adal-ah i

1.. l4etori-a dapat diteraphan Eecara uniform

Z.Penghematan uraktu' ruang' biaya' oerlengkanan' dan -'

.,-.

tenaga

1, Pengawasan akan lebih efektif

4, Struktur organisasi akan lebih flexible

5. Spesialisasi ker ja d'apat dik^lobangkan

6. Frogram L'atj'han kerja ciarrat diciptakan un'uuk mengqq:

bangkan kemampuan keahlian bekeria'

Kelemahan sj-stem sentra.lisasi :

a " sentraU-sasi daoat inenyebabkah bia'ya Denga'wasan di

tambahkan pada biaya kantor l-<-eselurulran ' rkan tetabi'

kelemahan rni darrat' dit'utup oleh oenghematan yang di -

nengaruhi oleh Rengaliuasan ter'sebut' , li-no'-et Eedu

b.O::gi.nisasj-krntortpr:sebardinelbagaiti.nqk'atgedung
atau ter sebar di- d.aerah YanB luas .^-ei rrsr

c. rllaktu kerja hilang karena nel:ugas r:ula.nlf nergi' Cav'i'

heciat'an yang di-ousatkan ke Ceparteman tempat oeker-

jaan harus dilakuken'

15
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T{eterlambatan dalam menvcrahkan urarlsat untuk mereka
yeng memerluhannye .:

e Eentralleasi raemerlukan formulir, v,,arkat clan
kantor dikelol, ol-eh. orFn.q )r.,ng mungki-n asj_ng

bahan

terha *

- .rE

dao nenggunaannya..
f . i)epartenan akan meras? tertek-en ka.rena r,ak-saan ner-

aturan yang sarna bagi selunrh organj_sasi
g. -'Iugas Calan organisasi mungkin dl_'l_-l.sanakan bukan

dal'm urutan kenentj-ngsrlr teta.nj- bercresarkan urrrtan
penerimaan.

h. sifat rah,',isla beberapa ii'arkat cr;rn informasi ti-clak
nrale tis untul.r ditemnatk;n 'pacla tcmrra-,t ter-pusat,
( drs " Iiomaruddin , l-97l ) .

Kelemahan sistem ltesontrallsasi. :

e " Keseraganan rnetoda dan f ornu]-ir sul,.:ar riie+oai .

b. Perenca.naan formulir tirlek Caoi:rt cl-il.aksanakan satu
kal-1 untuk seluruhnya ; ilar:ing....i'rnslng satuan mungkln
harus berbeda-beC.a hirqrga Derencanaanpr-ln berbeda rru-.

Ia.
c o l.atlhan cLan nengerai:i:ng;an yang berbeda beda menurut

sifat setiap satuan ysng ad.a.

Pari.e umumnya nelal<sane.a,n da.ri ti"ap-tian sjstem
itu trdali secam rnutlak mcnganut sa'bu s:r-sten saJa tetr,i-
ei gabun"gan atai.r ,rer,:aduan darl kec'lua slstem ,tersebut,
yaitu dengan cerra :

o.. ,9ebi:gian arsin teta,r dikelola oleh setu.:r.n or6qanisasi
tetanj. Dengalvasan clll-atru'l-"4n oleh nusat organtsasi-
cian untuk ne.abanf,rl 1rsf.+ksanaan di. tia,p--tian 6atu.n
organisasl cij-temnratkan petu,qas yflrg d.itunjuk rlari nrr."-

sat"
b, nrrsip - arsio yanq berr:i-fat umurn dikeloLa oleh pus&t.

sedangkan y.,ng bepsif.:t khusus dilielola o1eh ti-an
tlan natu,':n orEanl-<asl yong berkenentingan.

L7
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B,AB V

SISTB{ KEARSIPII'N

hu1 sesuat'u'warkat / tecord
Seperti sud'ah kita keta

bila tidak disimPan'se-
DA

18

yeng beg;i; imanaPurn PentingnYa a

cara sistematis mak"' vrarkat ti d.ak akan dengan cenat'3tatr

dengan mudah untuk diketemukan kennbali .

Dl da 1.,.m menyimPan warkatPun kita harus dePat me-

milih siste m manakah Yang cocok dengan bidang Peker$aan

<lari masing -masing instansi' lcmba Ber perusahaan ataunt-'n

orga.nisasi Ybs' I{az'ena Pad'a hakekatnYa tidal< ada YanE

p,1ing baik Cari rliantara semua srste m tersebut, tetaPl

semua baik terga ntung 'Pacta bid'ang Pekerjaan masing-ma-

si.ng Y:rn$ cocok' denPlan ea]-ah satu sistem itu.

it da lima si stem fi-l-ing '/ kearsiPa n Yang kita kenal

'ri'h:,n subvek ( subvek tt"19-:s"-t::-l^- 
)

2. Sistem abja'd ( a'lnhabetic fili-ng systen )

1. Sisteur "o*o" 
( nunoeric. filing system )

4. sistem tanggal- ( chronological flling system )

5. slstem vrilayah ( Seographic frling system )

Dari kelirna sistem tsb' kemuclian berkembang sebagai st:r-'

atu usnh' pengembanga'n dan r:enyempurnaan sistem terse-

but a.1 pengembangan dsri sj-sten nomor urut yaitu :

L " lDF ( Terminal' Digit Fil:-ng )

?-. !.,lDF ( Iaidle Digit ;Filing )

3. DeCimal Numeric Fifring, yang cii.bagi pula menjar!'i :

3 ' UDC ( Universal Decimal Clasification )

b' DDC ( :Dewey llecimal C'lasification )

Kemudian pengemban€lan dari si'st'em abf,ad dengan mengga'l

bungtrr.an dengan sj-stem nomor yang kita r:ebut c1engan

# slstem gabungan r: yarrg bisa dilal-rukan d'engan cara :

1. abjad bernomor
) , nomor clengan tanda kode lainnYa ' i:'

:ir: rt i,-r:.',-:. :.i. :'.;. ...1!-- -!.hjl ,
ijri*,,,.: '.: .
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-+.
::,.Sietem nbJaC (alphabetlc filing systen )

Suat.ucaremeIJimoanvtarkat.*a'!ratyangelisu-
sun menurut abjad clarl nema"-nam,j, orang, perusahaan,, instansi atau organisasl yang tertera. peda warkat t".L.,u.tt,Jadi setlao p.rtugas filing akan mellyusun berctasa..,:6;i11 

*''
ab jad d.arl ,r sampal Z sesuai cien8pn ab jad pada unlt tdf::depan dari nama-nam." orang ataupun or,qanisasi ybs. ..:,.

.::Sebagai contoh adalah sbb i
a " caoLion / juciul/ t:-tel : prof . Dr. prayucri 4tmosucllrio

4 tmosuClrjo
.prof . T)r.

c ' rndeks : ditetankan Atmosucrir jo sebagai unit r
Prarudi seba,gei nnit TT
Frof . ih. sebag;,i unit IIId. Code : Citetanltan cortenya ad,,lah : A

IIntuk he-rrerluan ind.exing ( mengi.ndeks ), si stem abjad.
meinbed.akrn judul atas 4 golongan, yai_tu :1. fndeks nama orang
2. f ncleks naua oeru_eahaan
3. fndeke nama, instansi oemerlntah
4 fndeks nama organlsasl / neyhimpunan.
1). Feraturan mengincleks nama or,?ng :

a. " llama Barat dl indeks namar lreluarga.nya crahulu i.e*
nnudian baru nama keeilnya.

. contoh : .Iames George Robbins
J,)me.s = flrst name
George - mlrJle name
Robbins = fam1ly naile

untu.k nenglndeks adalah :

unit I - poblns
unit fI = James
unit III- George

;-
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1.. --.:..

b. Nama keI-uqrga ya4g dlmQ}al, d.englan huru t
seoerd:i;;..,Van, de, da, des, 1e r_ 1a r a1 "deniki i n
Juga yang dlmr.rlai rlengan awalan berfiuruf besar.
sepert.j- ; Mac, Mc, 0 r , maka c3r6-,men6indeksnyr
sama yaitu meng.ikutl
contoh : Harun a1 Ra

al_ Rasyid =

nama family berikutnya,,
syid
rrnit I

susun menu.T.i;r. I i'
ca ta tan

Harun = unlt II
dl dalam mengabjadnya cli_

huruf besarnya. Jadi oada
da namil Harun a1 Rasyid

Nama

ilo,
gelar baik gelar tcesarjanaan,

Nama Tlonghoa blasanya nama famfly ter_l etak djdenan, jacl.i mengindeksnya sesuai tienga:.r urutan
nama ybs.
contoh : Tan .Ioe Hok

Tan = unit I
Joe = unit II
Hok = unlt III

d. Nama -- nama fndonesla yang memakai narna_
keluarga, nams marga, ma.ka di inrieks nama

nama

ke]u -

arganya / marganya cjahulu
contoh : Ade }lanuhutu = menjacti Manuhutur A ri,. .

e. Nama fndonesia yang menrgunakan nama Rapti_s( Krlsten, Katohk ) Oi incleks namanya senc1lr._i
dahulu baru na.ma bantisnya.
contoh - l4aria Theresia ,sofyani

Sofyani_ I }4eria, Theresla .

f gelar baik cli cleoan maupun di belakang :ri,; *
tidak diperhati-kan " Dalam mon$indeks narne

kelrangsalryanan , 1r(: -

agamaan, kenangkatanr. diletakl<an nfld: unit ter: -
akhi-r dan dttaruh ctalam tanda kurung,
contoh ; nrof. Dr. Hasannudin

Hasannudin, ( prof., Dr. )
Gubenur 1r, 4zwar Anas.
Azrryar a.nas, ( gubernurr- fr. )

20
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g. Nana nama yang menggunalran si_npl.<atan, matra nana
si-ngkatannya di indeke sesudah nama yang tir:rak dl-
singkat.
contoh : R,M Diah = Diah, B.l4
,Jika dil<etahui kenonj"ngannya maha rti_ inrleks sebagai
mana mestinya 

"

h. llama yang. ticlak memakai
di- indeks sesuai rlen6ran
nakanl
contoh : Sumardi

permadi

keluarga, marga, naka
sehari-hari ya'rg d.lsu*

Bata r Pabrik, ,SeFatu "

Kencanar Perseroan
Terbatas.

nama

nama

i. Ejaan nama ticlak dj ubah. lt)i . dalarn nengab jadannya
huruf oe di anggap sebagai U, kecuall nama aslng.

j. iilama asing yang m.emakei nana r:elua:',3ii ysng menf,,quna -

lran tanda Oenghubung, di inc,leks I unit.
contoh : Petez' Smith -. Block

Smith Bfockr Deter.

?. Peraturan menAindeks nama oerusahaan

a. ilnlt-unit nada nama nerusahaan, S.embaga atau_ organi
sasi clisusun sesuai den6ran urutan yang tertut j_s hi-
lamana naBa Perusahaan itu rnengp;unakan si-ngkatan;
singhatan 1tu dir:anjrngkan d.ahuLu baru clr_ indel<s
-Contoh : G I A :Garug;a frrdonesian .fitrways

J A l, - Jauan tir Line

b. Nama perusahaan, toko, kantor dsb. di. indeks menun:t
kata tangl<apnya dahulu baru jenis badan hukum atau
kegiatannya "

contoh : Pabril< Sepatu Bata =

P T Kencana =

c. Nama

itu
sa tu

t':erusahaan yang mengsunakan angka, maka angka
harus dihurufkan dahulu baru di ind"eks sebagai
unit.

2l



contoh foko 2! = ',)ua:Ilma, Toko
Rokokr' LirnaLima Lirrra,
Pabrik-.

d.

6

Iiata sandang irThe:1 r bllama nama perusahaan Ee1ne,,

Irai L:ata sandane The nada nermulaan suatu narna,
maka'rThei.l tersebut rii-ternpatkan di_belakang unit
teralr.hir, di-letakkan didaLarn kuru.ng. Jil<a :iThe ', ,

terdapat ciitengah tengah naka i'The'i t.sb r-{itemnat..
kan dj- dalam tanda }<urung rl.an letaknya tetap ti-.
dak berubah.
contoh : I,eonard The Eosh - Rosh (tfre 1, I,eonard

The l,eonard Rosh Corporation =
Bosh, I-,eonard, Corporation (the )

demikian juga a'oahll-a nana oerusahaan yang mengqu

nakan kata nenghubung ancl, dan, &, peraturannya
Eama.

Perusahaan yang menggunp,kan nama .huruf dan bukan
merupakan singhatan maka dl indeks sebagai unit
tersend.irl .

contoh : Firma CB = C, Br. Firma.
Pabrik Kecao ABC = Kecap, 4r B, C;Piabrik

J). Peraturan mengindeks nama instansl / bad.an oemerintah :

Kata tangkan yang oentin65 rlahulu d.iutamakan baru- lremi: -

dtan bentulr badannya atau kegiatannya.
contoh : Departeman Perinrlustrlan

- Perindustrian, (Ttepartemen )

Dinas Kesehatan = Kesehatan, ( nlnas ).

Ilntuh nama instansi, 1-"iasanya lnstan*i ltil-iter yang b:-

asa dikenal nama si-ng1r6tannya, tetap d,i indek-s serrerti-
tertulis.
contoh : LEI{HANLS

SESKOAT dsb.
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CO^TTOH .I{erangka ne.nyuaunan Sekat d-an Folder
dari r:istem Abjad i

FOLDER
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'1.

B. Sistem ,subyek ( Subyek Fillng ,system' )

Dokuman d.ulrumen atau Yrarkat, - urerkat yang hbr-
hubungan clengan suatu Jenis ookolc soal yang 6ama. cLihim-

pun menjadi sat ta.npa memperhatikan kemungkinan surat-,

surat tersebut ciatang dari dan diktrirnkan keoada orang*

orang yang berbeda. :

Sisten l(earsipan menurut sul:yek ini memerlukan t
netu€5as-petugas yang harus betul betul memahami isl
atau nokok masal-ah / pokok su'byeknya dan hartts tah.u da-

lam hubUngan aoakah hal itu dlperl-ukan ( sebagai ookolr"

.subyek, sub subyelc, atauk.ah sub-sub subyek ). ' :'

Fetugas-petugasyan8kurangberr:enga1amanakanrneng-
hadapi kesu.l-i-tan,

Irntuk menyusun clolcumen atau rvarkat-warhat yang

*istematis perlu mengetahui kfasifi-kasi arsi'o dan ]<ode*

rryar incleks, tt:njuk silang dan judrrlnya.

1. I(lasifikasl ^rsip :

T(lasifikasi arsir: meruoakan Pensgolongan atau

oerincian masalah secara logls d.an sj-stematis yang men*

jadi da.sar untuh menata berkas.
Jadi clapat juga dikatakan klasifikasi arslp adalah ne*

kerJaan rnenentukan dan menggolon6-golongkan subyek men-

Jadi pokok subyek, kemudian tian pokok subyek dibagl-

menjadi secondary sUbyel< atau sub subyek, dan }<emudian

tiao sub subyek cii-bagi menja,li- sub-sub subyek.

Contoh :

I(eoegawatan pokok subYek

Pengadaan su-b subYek

Formasl sub-sub subYek
Denerimaan sub*sub subYek

2. Kode Klaslfikasi :

j(ocl-e Klasifikasi 1ni digunakan untr"lk merrudahl.an

ingatan kita k'epada maselah-masa)'aTt / subyek-subyek

23

t



darl doliumen yang kita si-rrn6r,

i'ode l<lasiflhdsi ini m.enjaCi tanda pongenal masalah dan

dengtan pen€;kodean ini akan rlanat dengan mudah rnevnbeda*

]<an mase'lah yang satu c]engan mas:il--h )rang lain da'lam

berba gal j en j.,flg 
"

contoh :

ir'{asalah/ subyek: koCe:

I(epegarnraian

Pen8adaan

Formasi-

Pener.lreaan

Ivlutasr
Kenaikan
Kenaikan

Pangkat
gajl berkaJa

00KP

00,1
o0 .11.

00.12
00.2
00.21
oo,?2

3. Inrieks Masalah :

untuk- mengrndeks masa-"1-ah harus ben.ar-.benar rta'na'1.

menggambarkan niaksud dari masalah yang sebenarnya.

Iiata-lcata yang di jadikan indelts harus men,qandun6l oerilei='-

tian ye.ng tunggal clan tanda oenqenal yang clijarfihan j-r'

cleks harUs merunaken kata bencla atau yans bersi-fat l<e-

benc'laan.

Tunjuk silang clinakai apabj-l-a aca keirrun6lkinan

bahwa satu rtol<umen memFunyai 2 nama /'Z subyek'

i,/tisalnya, sebuah surat memuat d-ua nama subyek yaitu s1)'.-'

rat ti Pernintaan Lat.ihan jabatan di dal-am bidang Orga-

nj-sasi dap_,$anagement ,t tlaka netugas alran niementul<an

bahwa.surat tersebut di indeks d.engan iudul ?r Organlsa'-"

si rr ,-karena masalah organlsasl ya.ng disebut terci-ahitl:;

seclangkan dalam berkas lain yang berJudulfrManagement :'

di tunjuk silangl-sn.

24
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Contoh KIRTU TUNJUK ,SILANG :

TIINJTIK .SIL,f,NG

INDEX

MASAL4H

: I'4anagenent

: letihan Jabatan KODE : M.$

TEIITANG : Permintaan I-atihan Jabatan bidang Organisasi
dan l,lanagement

DART : Departemen PerinCustrian

TGI, tember 1q86 Nomor : 3ll
LIH.AT : BErkas / F:.l.e di-:organlsasi-

]NDEX
,1 'rnDll : OG

TF5TT,ANG

ni
D.ARI : Departemen Perindustrian

tember L985TGI,. ; 2 ,5e

2 5
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2). I{i,1le nlgit Fllllng i

Pada s-i stern ini surat*eurat yang rncrnounyai- ?

nomor ten61"5 yang sama di.kel-ompckkan dan d{ simnan

dalam laci yanrg sama. Misalnya surat .{engarl nomor,

urrit ?-3lO terletak pada laci dengan iudul 51' Bj-a-

sanya 2 nomor ditengah meru,oakan code dari suatu n

subyek tertentu misalnya ltama organisasi, judul ma'-

salah d.sb. Pada Midle ltigit Fil-'Lng inipun akan ter"-
cipta 100 l',elomnok nomor yan6 mem'punyai. 2 nomor tg -

3), Decimal Numeric Filing i

Sis'bem persenuluhan atau sistem nenyimnanan

wark-a.t menurut nomor Dersepuiuhan berl<embang men-
jadi 2 sistem yaitu yang 'oertama dikena-l- dengan UDC

( Universal Decimal Clasification ) a.tau disebut
juga dengan sistem KDII (Klasifikasi I)esimal- Univer'"'

sa1 ). Yang kedua, dil<ena1 dengan DDC = ( Dewey

l)ecimal Clasiflcation ). Kedua sistem desimal ini
biasanya dipakai untuk sistem uenyimnanan buku'' hr:

kri di peroustakaan..

a). ilDC (fOf-r1 , mencla.sarkan hl-asifik:si Il.nu Penge-

tahuar.r. yang d.i-hagi menjadi 10 golongan peneeta'-

huan nokoi<r yang dinulai dengan kode anglra O.

contoh : O = umum, uralan buku, Ilmu Pustaka

I = Filsafat
? = ^Bama
3 = Pengetahuan r'4asyarakat

4 = Ilmu Pengetahuan Bahasa, dan sete';'''

rusnya .

Darj. oembaglan ini dijabarhan 1agi,
misalnya contoh peml:aFian darl go1on5--

an 4 = Ilrnu'.,Pengeta_huan Rahaea .

' 4 - I1mu Pengetahuan rlahasa

4O = Panclan6an Umum

?B
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4l = Il"mu Pahasa llmum

410= Bahasa ^.sin,q TTnum, dst,

DDC : Dasar daripacla sistenr rni adalah nensr,.c
longan menurut subyek ( isi buku ), dengan .FEr,i .

berian simbol an-{ka / nomor secara persenuluir,,
all'. r{enurut sistem 1nl seluru}r rlmu pen6etahr' 

,,,,.-
an d.i bagi atau di-eolong*golongkan dal_am l_O ,'.,.',.

lrelas dan dari riari tiap-.tian t<-eLas cji ha,sj
menjadi 10 divlsi, kemudian tian ci:i-vj-si rrj-br;.'.
nten jadi 10 seksi, tian*tlao seksl cri,bagi- -trul:
menj;idi 1O suh seksi, dst. dibegi ,hagt r",renurt,
baAian-bag.i-an kecil deri IImu pengetahuan.
ofeh karena nenbagiannya yang -cangat. t;erner:i.
c j- men jadi bnqian-ha qian ltec1l maka sj_sten j-:

tiCak- begitu cocok untuk s:i-stem nen;rj_mnanan
warkat.

Contoh :

(1) Pembagian I ( ctaI,m kelas )

000 - karya umum ( tlmu Pengetahuan u;i
umumnya )

100 = Iilsa f;.,t
200 .= Agama

3AO = flmu Pengetahuan Soslal
(2) Pembagian ff ( dalam ciivisi )

|Oq = Ilmu Pengetahuan Sosial
3LO = Denografi dan statistik
32O = flmu potitj-k
dst.

3) " Pembagian rlalam Seksi :

37O = Ilmu Peadldikan oada rlmumnya

3?l = Pengajaran

372 = Pendidikan Dasar
dst.
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c ) . fhrplex }lumeric Filin8 ( Sistem Gabungan ateu

sistem Fadllan ) "

Sistem penyi-mtana ini, nonor-nomor di-pakaj- se-

ba.gai rledoman untuk mengat'urnya dengan ditam'-

b:,h tanc{a kode lainnya, triasanya berun': iruruf-

huruf a.bJad se}Iingga tercintalah tanda*t''nda F

tengenal warkat sbb :

contoh : A 1 ( ata'u bisa dibal-lk 1- 'A

ten'banq Jadwal mat'ii ltuliah
A ?- tlosen YanB bert'ugas diluar

negeri
A - 3 Dosen dan mahasiswa asing

clst.

d).. Seri.a1 Numeric Eiling '

Siston nenyimrranan berd'asarkan nomor-nonor

urut Cari yirn$ terltecil' sanpal y'in€! terbesar'

Contoh penyusnna'n grrid.e/ sekat dalam filing -'

cahinet "

9,
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D.

*.

,sistern Tangga1 ( Chronologi cal Fi1-ing .sydem ).

warkat d'tsim'oan berrl;''e

Fada sistem j-ni warl<at
n tanggal Yang tertera ea

sarka
Ca tia'o
nya diberi gui

n tanggal atar-r uru't-uruta

-tiap vrarkat Yang dite
de I tand,a oenunjuk Y;.ng

rima. Tempat PenYimPanan

biasanYa beruFa

sekat sekat, sebanYak L?- sesue,i d'engan jumlsh bulan --

yang ada dari Januar:itr Eanpai Desember' Kernfldian dibeli-

kang tiaP tiaP guide / sekat untuk menunjukkan bulan

di.beri- sekat 1.agi untuk menun jukls'a'n tg1' baru dilrela-

kangnYa dj letakkan fol cler. Atau bisa iuqa

d.ua sesud'ah guide

folder terl:e

/ setrrat bulan

tak oa.da kedudukan ke
lder Yang clroakei sudah meninunYaj

yaitu dengan cara)

Lab / tonjolan untu

( lttrat gambar I ) "

fo
k. menuliskan judul tangBa1.

c :t!Pg-=) "i-
E

Pada si-sten vril.nYah atau a'da iuga YanA nenYeb'"

warkat 6[i511g111t 
ltr':-L

dengan sistem Ilmu Br,rmi i.nl warkat
n wilaYah Yang dise

dasarkan menuru t rangkaian oembagia
warkatnY'

suaikan dengan aktivitas serta temPa t asa.-

sesuai dengan Pembagian menurut wi.1.ayah ProrinsinYa'

kabunatenr kecana tan, kelurahan hingga desa sekalinu:i

Seluruh asnek surst menyura t. Yang demikian *'t

secara si stematisr disortir berda

as diklasifikasikan rkat, kemudian Pena taan warkat
sarkan daerah asal wa

lanjutnYa fol-der fo I<ler atau lemPat PenYj-

stem abjarl, nomor atau
mpanan lIItr'"

nokok mer-}

kat d'ibe'ntu d'engan si
l4artono , A9B?- )'

lah ( subyek )' ( F' ternuat dalam wa:

.DaJan hal ini I informasi Yang

kat riemikian iuga nama qpanH 1r6ng tercantum atauPun no'

r Eurat di nomor duakan. -Yang diutaruakan adalah asa-l-

ill0

uri. laYah dari warkat itu'
Dalzrn 'Pelaksanaan sistem Penyimnanan ulark'at rll'> r"''

rut "i"t** 
lvilaYah 'i-ni Pada oerusaha an-Perusahaan ' 

t.-

vel biro, biasanya tidak secara berrli rJ- sendiri !s+;:''':-:-

dikortbinasik-an a'teu d'i-bantu dengan sj- stem atrjad, nol'r-):

maupun Pokok- Boal' ( r.i-hat contoh Eambar:6 ) .

1t
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COj\TTOFI : Keranglra guid'e dan folder nada sistem: w11aYalt:
rcLDElti::

SEKAT II

SU[3 t{IIAJAH

se ca'i- E
:UB -Jer3 wTLAJAH

GAMB.IR z 6
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BAB VI

PERATATAN DAN PERLINGKAP'ilN

IM 4RSIPAN

34
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Pad.a zaman yang modern 1nl sudah banyak rerala''!,. 
".

an - peralatan dan perlengkaoan filing yang beraneka '- 
',,,

ra8aBbentukmaupun}rrvalitasnyatersecliadinasaran.Na-
mun pem1l1han yang tepat untuk mernoeroleh hasil Iu'*.
efisien dan efektif diperlukan peralatan dan perl:ry!*l

en yang sanggup menJalankan fungsi setiap sistem dan 6' 
-

**toa"-yang dioakai dengan sebaik - baiknya'

L, Peralatan Kearsipan : 
ang teratur r.e*

Untuk penataan berkas berkas yang trer'*Lur ,.:

pi sesuai dengan urutan indeks ( self indexing ) qi 
'

perlukanperalatanyangseeuaiuntukmenera'okankla..
slfik.asi- arsip secara fisik' l

Peral'atan tersebut antara lain adalah sbb 't

B. Sekat atau guide

sekat atau guide cligunakan sebagal pemisah dan

sekaligus sebagai tanda penunjuk antara masalai

yang satu dengan masalah yang lain seauai dengar

golonganrYa r klasifik'aeinya ataupttn wilayahnya

kalau sistem yang cllanut sistem wilayah '

b. Folder, nap gantung dsb'

Fo1der ataupun map gantung yang tlipakai untuk rrt'r'

nyimoan arsio dengan berbag'ai macam dan bentuk

ukurandisesuaikandengancarapenyusunannyamsU-.,
pun alat yang dinakai untuk menyimpan"'1:r..--

contoh:maDgantungdidusunsecarabergantungtl::
lamfilingcabinetl""gkhususuntukmapgantu-ng"

c.Flllngcabinetataulemarj.arsindanrak-re'karsi''.
untukmenyimoanberk,asataufoldermauounfi6f,l*.ii]1.^,
gantung.



?, PerlengkaP&[ kearsinan

Perlengkanankearsipaninibanyakseka.l.},:.:!}el}U-
rut jenis, bentuk dan junlah dari warkat -warkat

yan8 dislmPan. . ,, ,,
B. Folcl.er ;

Folder-folcler ini rla.pat diperoleh dalanr berbatl' 
.n"1-

tuk ukuran iran bahan. yang criJadi-kan pedoman di d''' ' j

ian memil1ih folcler ini adalah jumlah dan jenip doku- ....

men Yang akan disimPan' .

Folder yang di-buat ciari ' karton manl1a *n*p"1,1' lu-
rat yang bermacam-macamr acla y'ang nnemounyal linatan

dibar,vah untuk memungkinkan membesar aoabila memuat

lebih banyak jum1ah dokumen ' Ada iuga folder ienis

arnplop yeng praktis di'oakai bilamana dokumen' cukuo

banyak atau bi lamana dokumcn sering dibawa kesana*

kemari.
Folder gantung atau m'n gantung diletakkan menggan-

tung; pada kedua uinggir Iaci sehingga memungkinkan

aommen tersimpan tetap bersih dan ratat memuat' ba-

nyak, tidak memerlukan balok atau plat penahan dan

jangka waktu pemakatannya lebih lama dari,oada rn'ap

blasa. Folder yan6 mempunyai tab ( toniolan untuk ju-

dul ) diping8ir sebelah kanan atau kiri untult dile-

takk-an ctalam rak terbuka dsb' masih banyak lagi'

Parl.a hakekatnya perlengkanan yang mutahir bukern*'

lahmerupakanjaminanuntu-krnemudahkarrdanmelancar:"
kanproseskegiatankantor'akantetarrioerlengkaDan
yang cocok merunakan kemudahan bagi tercapainya e'fhk -

tivitas dari management kantor; OIeh karena itu herl-'

daknya seorang manager kantor harus memahami pelba-'

gai perl-en8karran kearsinan lnl untuk mel-ancarkan DDo*

ses keglatan dikantornya '

b. lacl i
Lacl laci. hend'aknye fan$ mud'ah di dornng dan

ditarikseo]ah-olahdiberirodasehinggada.pat

3'
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memudahken untuk mernbuka dan menutupnya dengan ha-

nya memakal tenaga keci1. Lacl.-laci CaJam E$ling
Cabinet in'i ada berbagai.macam pula menurut Jeds
dokumen yang disimoantrYsr misaln;ra ; laci untuk

dol<unnen cheque, laci untuk dokumen hukum, laci rtn-

tuk kertu indeks dsb.

c. Rak atau almari arsip

Ada dua macaYn almari arsiP Yaitu :

Almari arslo untuk di isi dengan folrler bia.sa

llmari a::sip untttk folder Santung.
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BAB WI

:D]''NYUSI]T^,N I\RSIP \

\ :. t.):

\ A. Pengerti-an

Yang d.im.ksuC

,t: giatan penguran6an
3 8. Memindahkan arsi

c. Menyerahkan arsip
kearsioan kepada
R r, 1981 ).

t 
,r,-

rlen6an penyustltan arsip aclalah ke-
arsin rlen6lan cara : :'.,

n inaktif dari unit nenAolah ke

statis yang di1at.u1.rn oleh unil;
arsin nasional. (lrsin Nasional

unit kea"rsirran rlaIam lingkungan lembaga '/ denarte-
men - departemen at."u baclan pemerintah.

b. Memusnahkan arsio sesuai denSan }<etentuan -'ketnn-'
tuan yang berlaku.

i:.
a

B.

Tujuan penyusuti:n arsflp adalah mengendalikan arEs

arsip yang tercipta serta mengatur oenyelamatan arsir
sebagai bahan bukti dan pertanggung jawaban Naslonal.

Dilihat ri.ari kenentingan dan kegunaannya dalarn rre*

nyelenggaraan Administrasi Perkantoran, penyusutan

berguna untuk.;
4. pendaya gunaan arslp dinam'i.s baik sebagai berkas

. kerJa ( fite kerja ) rvrauuun sebagai referensi-;
'b. Pertimbangan ekonomis, baik yeng berkaitan denga:r

ketenagaan, ruanglan, maupun yang berkaitan Cengan

peralatan.
Dilihat dari kepentingan Nasionalr nenyusu'ban arsln
bertujuan untuk mem.ntaTrtran nenyelama'Len arsin yan4

bernilel tetap ( permanen) sehingga dapat dlmanfaatr-."rt

untuk keoentingan oenelitian berrbaga.i* bagai cabang

Ilmu Pengetahuan dan kepentinqan lej-nnys nada masa

yan1, aken datang. / ^rslr llasional RI, 1981)

3?
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C. La -- lanels-b PeBxuq&.P- i

\ '.rr)-

Sebelum dilakulran Denyusutan' diadakan ian

terlebj-h dahulu terhadan berkas-berkas 6urat yanS :ada '

Berkas surat menurut fungsi cian kegunaannya darrat dilgo

ti::.,. 2, berkas surat statis
,a;.,.yarrgrlimaksutiberkassuratdinamisadalah:berkassurat',,,

yeng masih digunakan secara langsung daJam kegiatan se - '

hari - hari suatu kantor

Yang dimaksud d-engan berkas statis adelah berkas*berkas

suratyanEtidak-cligunakansecarelangsungda.l.mkegi=t'
an sehari-hari suatu kantor'

Berkas yang dinamis dapat digolongkan pula menjadi :

s.berkassurat,aktifyaituberkassuratyangmaslh
dikelola oleh unit nengolah'

berkas surat semi aktif yaitu berkas surat yans

frekwensi penggunaannya suclah mulai menurun dan

masih dikelola oleh unit penEiolah '

Cnberkassura'binaktifyaltuberkassuratyengja-
rang sekali digunakan dalam proses pekerjaan se-

hari-hari dan dikelola ol-eh pusat oenlthm'oanan
\ arsiP / :urr:-L kearsj-nan '
-Apabila surat'-surat sud'ah dlketahui statis '::i lilamrs',rrp kita juga perlu mengetahui pentine atau tidaknya

berkassuratitu.Suratmenurutnentingnyad'apatdigo-
longkan menjadi :

fl, surat vital / nenting sek-'eli

b. surat Penting
c. surat berguna

d. surat tidak renting'
Yangdimaksud.suratvitalad.a}ahlwarkaL/suratyang
sangatpenting,harusdalamkeadaanasli',tidakclapat
digantl dengan yFng 1aj-n apabila hilang'

.,-t:
l::

b

I
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'i.:.i.1!.'. :..: .

Yang dimakgud surat Dentlng ada'}ah surat y
i-i. '

,5'ig.-u**Dllti'vi

keguna
' daPat membantu'an''beg€t3: $an$

kelaneara.

atarr suka r rlig=nti aPahila hilang ka rena biay

sar atau sulitllya mengusahakan gantlnya '

surat berguna adalah I surat'Yang

rsifat sementara Yang hanYa kad'angkala

li, kalau hilang mud'a h Ciganti dan dar:Pt

n oi+Hani:-i:-
a s:r}6at

Eesi.

be .'

Ta.n6..,.fimelrsud
kggurtaannYa be
';s -

ffirlukan'kem.ba

,.#
..-r+

disusutkan se*e 1ah jangka urak'tu tertentu'

Yang dimaksu'd surat y''ng tirial< nenti-ng adalah : warkat

yeng habis kegunaannva setela'h dibaca '

Setelahmengetahuinentingatauticl'akletttingnr':
suatuwark.at/suratmaka.baruditetarrkanacakahwarket
itubo}ehati-:utidakbolegd'isj.ngkrrkanataud.imr"tsnahka:r,

D . . -Be*ql-uLgg.be 
E =b-eSs^g = sg!'=- :

Pemlndahan berkas surat cr'ari- fil-e aktif ke

nad.a u'mumnYa acia d"ua cara :
. 'r,.:..- ..

i lf.

1. Femindahan 'secara berkala
? e satu [:r1i dalam waktu tertentu
b. dua kali d'alam walctu tertentu

T).lclatahannertanta,ber.l..-..a"inalrtifdipisahka;n
rlariberkas.berkes:lk.tiftetanjrnasihditeyn.'-

,,.; patk'rn di unit nengolah' -lillhnrl 
r<ecuae rlalet*'

:" i*nsL, *ur.[" yang 
'sucia'h rJitentuk''" 

.:*lo:-1-=" 
'

i:+ 
"rt 

yang i-n aktif dioincahkan ke unit ltearsi-:

8II .

cr atas dasar vraktu minimum '/ maximum

Pada waktu yang sudah ditentuk'an berkas.*bet - ' '

kas'' surat yang telah mencaoai riuaktu minimurn;'

dapat dipindahkan ke uhit ltearsipan "

adalah 1 tahun'

2. Pemintiahan secatra: terus menerus'

Pemi.ncahanberkassuratinid.ilaksanakananabi].alle;="'
kas surat tersebut hanya mengenai suatu maoalah saja 

'
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' ' 
1 

-:-::rt"

.:::.r1: '

:.': l:" .. '. 
_

' 
- 

.: ..: . .il:ji '

{.::
.{.1'. - _,-

,:i. ..

_ :r,;:.
- 1,.+-

.,13

misal'rlya masalah ketata uEahaan, kepega\udie$ dsb' i..,.,

'ii:':i
tremi.nd.ahgn berkas surat ini tidak berdasarh.Aa .i'ngha -'j:.r.'
vilaktutertentutetanisecarate::us.menerua,.kekas.
surat dari fil-e aktif ke inakt,if .

dw i.4r n:

46qar tujuan Denyelenggaraan oenyusutan arsin '1-'u,'.

dapat terselenggara dengan balk maka pelaksanaannya rreF

lu direncanakan secara baik rrula . IJntuk keperluan in'i
perl-u adanya pedoman yang akan diiadlkan dasar penyus1''F

an arsi.pr p€doman tersebut adalah jadi'raI Retensi 4rsin.
Jadwal retensi arsiTr adalah su.atu daftar yang berisl
jeni-s- jenis arsip serta jangka wak'bu Denyimr?anannya

atau disebut reten6inya Sesuai dengan nilai kegunaan ar''

sip tersebut. ( ingat AT,FRED ) . Jadwal retensi ini d j--"

tentukan oleh lnstansi / lembaga ataupun orHanisasi ma-'

sing-ma sing.

{ ._ .p}l-Eaqa ge-P-e nXu s}.L4--CI. r.gl*p-- :

Penyusutan arsin pada dasarn.ya aciaLah peneratan

darl jadwal retensj- arsip Yang sudah ditentukan oleh
.instansi / lembaga ataupun organisasi ybs. Tahap D€rt;a-'

:.:Ha dal-am pelaksanaan kegiatan penytrsutan ar6j-D adalakt
:

:..$enyr-angl_ atau memilihi arsiD*arslp yang ada di unrt -)-,r:*

:',.ii
n8oLah.
Tujuan menYiangi- adalah ;

]..&eui1ihiarsipyan8sutlahmencapa1masainal,lt,if
2. menentukan arsip yang dapat <lipindahkan atau dimunn;'l''.

kan oleh unit Pengolah

Penentuan akhir jangka waktu penyimpanan arsip baik- &1'c'ii 'l

yanB aktif maullun j-naktif semata*mata bukanlah berda'sar-'

kan jadwal retengl,ai'sj-p tetapi iuga tergantung darl ke-

butuhan penggunaan arsin yang bersangkutan '

4o

:..
'-lt',.-_&.
j" ts"s-
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m,indaha

tahae kegiatan yang per1u diperhat
n1$rsip in aktif :

i., .1:-L.j. ..

$' r'
:r.j'. '-..::

l, .l : :.1' '
F:. ,

.: -

: . :::i:

1., arsip inaktif yang akan dipindahkan di dafta

bentuk formul-ir. FenCeftaran tidak atas darar

rlemQar ttp. Per berkas.
p di'Binrl.ahkan dengan pers6tuiuan leblh dahulu

pimoinan unit'oengolah.
pemindahandilaksanakanclenganmembuatberltaacaTa
pemlndahanarsipdenganmelampirkandaftararsiryanp:
akan diPinrlahkan.

Hal*halyangperluciiperhatikanclalampemusnahanarsip:

1. pemusnahan arsip di unit pengolah (yang menyangkut

arsip yang berumur kurang dari 10 th ) terbatas na-

daarsipyanSinformasinyatid.akdlperlukanbalko6eh
unit rengolah maupun organisasi secara keseluruhan -

Z, Meskipun .arsip-arsip yang d:hmusnahkan c1i unit...*+,eQ8o-

lah bukan merupakan arsip yang bernilai pentlng; "l-"
laksanaanya tetap dilengkaoi berita ocafar oemu.Enl+h;'

anyangdil,mpiridaftaroertelaanarsipyanSakz.t,'
dimusnahkan itu.

-Kegiatan-kegiatanyanBdilakukansebelumpelaksanaan
'Penilaian arsio adalah sbb :

'..:i.-1. penytangan atau 'oemll-lhan areip inak'tif yang telalt
1.-t **fr^mpaui jangka waktu penyimpanan sesuai dengan
i-i' jadwal retensl arsiro. Frel<urensj_ penggunaannya dike+--.

tahui melalui lembaran pfrminJaman arsip'
-g! l^--I-^ r'61'+r! a{1 C'l a-l rl}<nll

2.-arsipyangtelahmelamparD.ijangkawaktudisislhkan
dan'-d{muat dalam d'aftar pertelaan untuk ditentukan'

nilainYa
3, penilaian dilakukan untuk meneliti ulang,:"*'.ars'ip

khususnya erslp-:yang berJangka waktu 10 tn:

Tahap - tahap fcegia€iin yang dllakukan untuk menyusun

jad.wal- retensi arsiP
i. survey mengenairersi'Q'arsj-? yang ada di unit nenso*

1ah untuft l"**rratkan data, baik yang berslfat fifik

41
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"t
:- .-

\':'"< .;:'-,

fif,lk
n hasil survey untuk menetaPkan a

naan baik arsio aktif mauDun inaktif, serta me.-.

aBkan jenis-jenls atau kelompok $ang be::nl

en d.an sementara ufltuk kemungkinan pemusna

.jangka akhir kegunaan sementara beralthir '

uk rnenetapkan retensi arsin, haI-hal yang uerlu di
timbangkan adalah sbb:

1. persyariatan hukum yan8 berlaku, aturan ner uu yen8 H

mengatur jengka v.raktu

2, kegunaan arsip bagi unit uengolah / org;an,,sasi seca6e

keseluruhan .

3. tingkat akumrrlasl arsip Jangka waktu nenyimnanan ltu
harus diberi v.raktu tenggang untuk oengambilan resiho

4. penentuan jangka waktu penyimnanan arstp, ditentulrpn
atas ciaslr arsip per berkas.

titik tol-ak penentuan jangka waktu nenyimcanan a

8.
b.

berkas
berkas
berkas

A

B

c

sekian th,/bulan sesudah nenYel

sekian lh/bulan sesudah diteli

,.,;dr berkas D

.... ... sekian th/ bulan setelah oen5rerahan '

habis masa berlal<unya. '

. . r, o . sektan th / bul-an setelah dimuat dalan

lauoran dan rekaPitul-asi.
diikuti dengan tindak l-aniutaya darj- D€ -

misalnya. sekian th/ bulan setelahdlteliti

Ta r 10
.F

Septembe t 19i':,

, i- t.._.

::*:

&mudian iuga3.$ '

iientuan tsb,
dipindahkan.

twa
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