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Dalam suzsana pembsngunan di negara kita dewasa ini, dukung
an ketertiban Administrasi dan Management sangatlah penting arti-

nya. Suksesnyz kegil2 atan pembzngunan suatu negara tidak bisa 1eoas

dari peranan kegiatan Administrasi dzn Managementnya di mena sa-

n

1ah satuny2 adalah mesalah Administrasi Kearsipan.
Untuk membangun tidek henya diverlukan ten2ga menusia dalam

juml=h besar saja tetani juge menghendaki manusia yang mempun wyai

v

kxwalitzs tertentu. Severti

1/‘

yeng danat kit kutip dari nidato kenes
garzan Presiden Suharto ysng di ucavkan di devan sidang DPRGR pa-

da tgl. 1
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Asust
tugas pokck dan programnya, pemerintah sejak

rlunva dan mentingny2 snaratur yang sehet, kuat dan bervibawa,

Banyak orzng menganggayp remeh pekerjaan menata arsiv. Mereks

mengangesn mengarsin adalah nekerjaan kelas dua yang tidak perlu

perhatian khusus, skibatnya banvak vpekerjaan dan urusan tidak se-

| Sead

23 karena hilangnya atau sulitnya diketemukan kembali arsio



equEwaE »?p:-::':‘;,‘)wiuJM‘ T e R »W‘_’_——"—/‘-T
VA s AN IKIP PAD NG

MILK UST PEFFUS!
iy TOL dprian R DT
faH R OA LIA D 52 b
‘H-’MMM———‘—"”‘ . el

vor w1 FEA e
. T




TATA CARA MEIGARSI?
oleh: Wiedy Murtin i 2
FPIPS IKIP Padens |
1. ?ERDAEULE%H \

Dalam suzsana pembsngunan d4i negara kita dewasa ini, dukung
an ketertiban Administrasi dan Mana gement sangatlah penting arti-
nya. Suksesny?2 kegiatan pembzangunan suatu negara tidak bisa 1levas |
dari peranan kegiatan & Administrasi dan Managementinya di mena sa-

1ah satunya adalah mesalah Admin strasi Kearsivan.

Untuk membangun tidak hany?2 diperlukan ten=2ga manugia dalam

jumlesh besar saja tetam i juge menghendakl manugia yang mempunyal
rwalitss tertentu. Severti yeng davat kits kutip dari nidato kenes

garaan Presiden auharto yzng di ucapkan di devan sidang DPRGR va-

da tgl. 16 Azustus 1967 2.1 berbunyl jee.-: Nelam melsksanakan -

neriunya dan ﬁent«nan9 apgratur yeng zehet, kuat dan bervibawa,

Banyak orang menganggay remeh pekerjzaan menata arsin. Merekd

W
jou 3

menganggamn mengarsin adal nekerjaan kalas duz yang tidak perlu
perhatian khusus, akibatnya banyzk peker jaan dan urusan tidak se-

legai karena hilangnya atau sulitnya diketemukan kembali arsi»
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ny2 waktu untuk mencari-cari arsin, bagaimane lamanya untuk mene-
mukan kembali arsin -2rein yang disimmpan mzunun yang divninjam

veminjamnya,
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Pengertian arsip menurut™Seminar Dokumentasi/Arsivn Kementerian
Kementerian tgl. 28 Pebruari -=2 Maret 1957 4i Jakarta merumuskan
arsiv adalah;

1. Arsip adszlah kumpulsn dariopads surat-menyurat yang terjadi

t
oleh karenz veksrjaan, aksi, transskei, tindak tanduk do-

kumenter (Dokumentzir hangd
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tiap saat dibutuhksn danat diversizvkan untik melaksanskan tinddk-
an-tindakan selanjutnya.

s

2+ Arsivn adzlah suztu badan, dimsana di adzkan rencatatan, pe-
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nyimn sy Serta venzolahan-vengolzhan tentang segals su-
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-surat, bsik deslam vemerintahan maunun goal umum, haik

x5
@

alzm maumun ksluzr dengzn satu sistem yang tertentu

e

vane davat divertangsung ja&abkan.

Levih tegas laegi dikemukakan oleh T.R Schelenberg dal=m buky-
nya Modern Archiefves: Principles and Techninues (1956 ) mencemuka
kan bahwa pencertisan arsiv (archives) berarti kumpulan warkat dan
untuk Instansi yang mengurus warkat diberi istilah " archiv-l Ins

titutionV ] -
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Untnk memperjelas vpengertian arsin ini maka kelusrlsh versd

turan Presiden Ps. 1 No. 19 Th. 1961. Dalam veraturan ini 'dinyata

a umumnyz§ wujud tulisan dalam bentuk corzk tehnis ba-
caimanapun juga, dzlam keadaan tunggal, berkelomvnok mau-
oun suatu kesatuan bentuk dan funssi darivpadz usaha veren
canaan, nwel2ksan2an d=n venyelenggaraan kehidunan ksbang-
saan pade umumnya,

b. Khususnya; kumpulan surat-surat atau bahan-bahan venolong
lainnya dengan fungsi memastikan suatu ingatan dalam Admi-
nistrasi Negara, dibuat secara vphysis atauoun yuridis de-

ngan verkembengan organis, yang disimvan dan divelihara
selama diverlukan.

Peraturan vresiden ini kemudian menjadi U.U nomor 19 Props.
th.1961, lembzran Negara 1961 No. 310, venjelasan dalsm tambahan
L.N No. 2368. Sesuai dengan verksmbangan Ilmu Pengetzhuan tentanz
Kearsinan maka peraturan tentang arsin ininun disemnurnaksn lagl
di d2Il2m Undang-Undang Pokok Kearsinan No,7 T, 1971, yang diru-
muskan sebagai berikut:

a. Naeskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga Negars dan
Badan-Badan Pemerintahan dalam bentuk corsk ananun baik
dalam keadaan tunggal maunun berkelomnok, dalam rangka
nelaksanaan kehiduvan vemerintahan;

b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh bagan_vadan
swasta dan/atau perorangan, dalam bentuk corak avayun,
baik dalam keadaan tunggal maunun berkelomnok, dalam
rangka pelzksanaan kehiduvan kebangssan.

Sedangkan yang dimaksud dengan Kearsivan adalah suatu akti-
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vitas untuk mengatur, memelihara dan menvimrman arsip dengan cara

|
tertentu veng sistematis az=r anabils sewaktu-wektu dibutuhkan &- |

dznat dengan mudsh dikstemukan kembtall.

3, FUNGSI DAY PERARAN ARSIP 4 ?
Suztu organisési dalam mencsvai tujuannya harus memverhati-

kan vpengelolaan yang menyangkut zktivitas organisasinya. Dzta

yang beruva informasi, keterangan-keterangsn baik yang beras&l

dari dalam mzuvpun dari luar organisasi y=ng begitu banyzk, ava-

bila sewaktu-waktu direrlukesn skan sulit diketemukan ke~bali amna
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rene ada A4i dalam organisasi vemeczhannya

t

celalu didasarkan nads dats, fa2kta, keterangan atauvun informasi

vang ada di dalam kantor orgenisasi tersebut. Apabila seorang ve-
jabat akan mengambil kewu tusan mauoun kebijaksanazn selalu di da-

carkan vada data keteransan yang ada di dalzm arsin. Demikian ju-

o= awmabila seorang vesswsi itata usaha vang lunz tentang surat-su
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acai sumber sejarazh atau sebagai bahan wukti sejarah

Depi fangeinyi, kits dsrat mengetahui nersnan 2rsi=z y2ng
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1, me~rantu wimninan dalew nenzambilan kenutusan can kebijak-

nzgzment.
7, me—bantu melancarkan proses nenvelenggaraan organisasi da-

1a= rancks untuk mencaval tujusn.

senarti vang termaksud

Untuk melsksanakan tucss nemerintzh
Aslam vpasal 5 UU ®o.7 Th.1071 tentane ketentuan nokol kearsinan

Pemerintzsh berussha menertibkan:

a. venyelenggarasn sresiv dinamis

b. mensummulan, nenvimnanan, perswatan, nenvalamstan sertz

Hasions1l di ibn kota Renublik Indomesia sebagal

inti orgsnisasi darivada Lembaga Kearsinan Nasional,
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Yane berkewajiban:

1).

2).

Arsip Nasienal Pusat wajib menyimvan, memelihara dan

manyelzmatkan arsin seba

()q

simana dimaksud dalsm pasal

5> huruf b Undazns-undang ini dari Lembaga-lembsga Ne-

gara dan Badan-badan Pemerintah Pusat.

Arsin Nasional Daerah vajib menyimvan, memelihara dan
menyelamatkan arsip cebagaimana dimaksud dalsm pasd

2> huruf b Undang-undang ini dari Lembaga-lembaga cdan
Badan-badan Pemerintah Daerah serta Radan-badan Peme-
rintazh Pusat ditingkat Daersh.

Arsin Nasienal Pusat maudun Dazerah wajib menyimvpan me-
melihara dan menyelamatkan arsiv yang berasal dari Ea-
gan-badan Swastadan atau vperorangsn.( ps.9 UU NO.7 Th

1971 tentang pokok-pokok Kearsinan)

Selain itu menurut pasal 10 UU No.7 Th.1971 tentang vokok-v0-

kok Kearsipan jugas menyebutkan:

2).

-

Lembaga-lembsga Negarz dan Badezn-badan Pemerintah Pu

ot

4

sat maupun Daerah wajib mengztur, menyimnan, memeli-

hara dzn menyelamatkan arsio sebazaimana dimsksud da

lam ps.2 huruf a UU ini.

Lembaga-lembaga Negzra dan Badan-badan Pemerintah Pu

sat meuvun Daerzh wajibd menyerahkan naskah-nask2h aep-
sin sebagaimana dimaksud dalam ps.2 huruf b UU ini

kepada Arsip Nasionzl Pusat atau kevada arsin Nasio-

nzl Daerzh.

Demikianlah kenutusan-kenutusan Pemerintah tentang Organisasi

o
Kearsivan dan kewa jiban-kewajibannya. Oleh karenal, Badan-badan

Pemerintah Pusat maunun Daerszh memounyai kewajiban untuk me-

E&RFGS?&K&AN
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Dzla~ corganisssi kearsiran yang =zedsrhana di ¥-mterolan

tor sztuan organisa-i baik vansg meruvskzr bagian meupun subd
basizn, bizsenya terdiri deri vetusas-vetuszas a.l;

an den saling tergantuns satu sam2 l-2in, sehingga wmemerlukan

ta-
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hu akan tugss dan tanggung jowad masing-masing adalah sangat
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aran kerja tsruteme dalsm venemu-

an karbzli arsin anabils sewsktu-wakiu dinerlukesn. Demikian
pulz vmerhatian dari vpiha%k vpimninan aken ventingnya arsin serta

ventingnya verszman vetugas pengelola arsip adalsh sangat men-

dukung kelancaran kerja.

5, PERISTITAHAN DATAM MEMFILE

Banyak sekali peristilahan yang herus diketahui dalam men-

=



sivp, antarzs 12ing klaeifikasi dan mengklasi-

T
fikasi, indeks da2n mengindeks, kode dan mengkode, tunjuk si-

a. Indeks adalah: kata tangkao utama ya2ng akan dijadiken
pedoman penemuai kembali arsive.
contoh: indsks masalah - péjak pendavatan
- kepegawailan
- perbekalan dsb.
indeks nama orang - Amir, Muhammad
- Pudiman, Arief
— Hanbali,Kumaidi(DR,MA)
indeks nsma tempat - Pekan Baru
- Bukit Tinggil
indek nama badan/lembaga pemerintah
| - Dewan Perwakilan Rakyat
- Lembaga Administrasi
Negara dsb.
indeks nama badan yang memekai nama orang dan
bukan nama orang; --Fatimeh, (Rumah Sakit)
- Bung Hatt= (Universite =)
- Mariani, (Hotel)
- Naszional, Bank
- Duta, Bank
be Mengindéks a2dalah: menentukan kata tangkan utama yangr
akan dijadikan pedoman untuk penemuan kembali arsiv. |
Di dalam mengindeks syaratnya adalah:
1), singkat

2). Jelas dan mudah diingat
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3). Merupakan kata bendz atsu memberikan vengertian
kebendaan.,

contoh: Surat Kenutusan yang berperinal tentang
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pata n Peg
Nama orang bernama Muhammad Amir, maka
-kzn diindeks menjadi Amir, Muhammad.
Demikianlah sesuai dengan neraturan
vang sudah ditentukan.
c.Klasifikssi adzlah: penggolongan ssrta verincian ju-
dul secara logis dan sistematis yang menjadi dasar vpe-

nataan arsiv.

3

d.Mengklasifikasi adalah: kegiatan menggolong-golongkan

ol

memarinci judul secara logis dan sistematis yang menja-

Contoh: Kegiaten fasilitatifnyz Kevegawaisan, kemudian
dari masalah kevsgawaizn masih Aibagi menjadi

Pemutusan Hubungan Kerja
Dari tisn-tiav kegiatan inipun masih bisa dipe-
rinci menjadi beberana kegiatan lagi a.l:

contoh: Pengadaan
2) Formasi

b) Penerimzan

¢) Penganckatan
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sebagai berikut: Kepegswaian - pokok mzsalah

Pengzdazn - =sub masalah
Formzsi - sub-cub m2galsah
Penerimean
Pengangangkatan
e. Kode dzn mengkode,\untuk memudahksen mengingzt, menge-
nzl atau membaca judul/title yang eudah diklasifikasi

dengan sistematis maka dibutuhkan kode-kode tertentu

yang membedaksn gatu judulwnermasa
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skan memudahkan untuk mengstah

atau srsin yang disimpan di dalsm lokasi yang sama ®

t

maunun berbeda.

Contoh kode klasifikasi:

Masalah/subyek kode
Kenegawaian K?
Pengadaan KP 01
Formesi KP 01.1
Penerimaan K? 01.2
Pengangkatan KP 01.3
Mutzsi KP 02
Kenaikan pangkaf KP 02.1

f. Tunjuk Silang adalah: meruvaksn sarana untuk memudah-

kan pencarian kembalil dokumen veng melengkapi indeks,

yang berfungsi untuk menunjuk silangkan dokumen/arsin

yang memvunyal judulatau peristilahan lain yang memou-
nyai srti sama ( tunjuk-sileng langsung) ataupun jug2

BALI LT praDertava g
PR USTAERAL

P PADANG



menunjuk silangkan satu dokumen/arsi» yang mem»unyzi hu-

bungan antara satu masalsh dengan masa2lah lzin yang saling

3

sksn atau saling membantu. (tunjukx silang tidak

1]

menjel

]
on

langsung).

contoh tunjuk silzng lzngsung:

personalia atan ditulis dengan cara personaia
lihat , X
kepegawalan kevegawaian

Senin alias Muhammad Isnaeni

Senin ' atau ditulis Senin
X | lihat
Isnaeni,Muhammad

Isnaeni,Muhammad

Contoh tunjuk silang tidak langsung:

Pokok permasalzhan dalam surat " Permintaan latihan ja-

batan di bidang Administrasi dan Kevemimoinan'

Kepemimpinan atau ditulis Kepemimpinan
lihat X

Administrasi Administrasi
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6. PENGERTIAN FILING

Filing atau dalam istilah 1lzin Kezrsivan atau.penyimvaran
arsiv adelah merunsgkan suatu kegiatan menyimpan arsiv dengsn
memakai sistem tartentu secars tertib dan teratur sehingga

zbila setiap seat diperlukan aksn cevat diketemukan kemball.

)]

a

o]

7. TUJUAN FILING

Suztu kegiatan dilskukan tentu mempunyei tujuan. Ada-
pun tujuan utamanys adalah agar mudsh untuk.menemukan kembali
arsip apabila sewaktu-waktu diperlukan. Selain itu tujuen fi-
ling adalah:

a. Mengendalikan vertumbuhan arsiv dengsn melalui pro-

gram retensi dan venyusutan secara teratur.

b. Mengurus arsip secarse efektif dan efisien dengan
melaui pemilihan éistem vang tevpat, program selek-
si yang mentap.

Menurut UU No.7 /1971, vasal 2z tujuan Kearsiven adalah

MMenjamin keselamatan bahzn vertanggungjswaban Na-

[SSI-ENE ¥

0%

cicnal tentang merencanaan, pelaksanaan dan venye-
lenggaraan kehiduvan kebangsaan sertsz untuk menye-
diaksan bzhan vertanggungjawvaban tersebut bagl kegl

atan vemerintah.”

8., ASAS PENVIMPANAN ARSIP

Untuk tercavpzinya venyelenggaraan penyimpanan arsiv yang
baik harus memenuhi prinsip-prinsiv dasar yaitu:

a. Man power (pegawai) yang memenuhi syarat melalui latih
an svesialisssi di bidang record management.

b. Prosedur kerja sederhana tetaoi efektif

c. Pengaturan vemakaian formulir-formulir untuk menuju

simplifikasi



4. Pemilihan sistem filing yang sesuai.

e. Penyedizan perlengkavan minimal vang layak.

f. Mencukuoni temvet penyimoanan yang memenuhi syarat ba-
gi ksamanan warkat.

g, Penstanzn sistem 12noran berkala secara torstur.

h. Pengawasgan atas seluruh aspek Managsmant Rzcord.

( Martono,1982, h2l.1l5- 15)

9. PERALATAN VANG DIGUNAKAN

Teiuai dengsn verkembangan T1mu Pengetahuan 41 bidang Ad-

gus sebagsi tznda nenunjuk antara masalah yang sstn

cera venvusunanava maunun temnat vang Ainsk=1i untuk

O

. Filing Cabinet 2taunun rak-rak arsiv
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1

dzn rak arsin dibu2® dari kayvu wmaunun metal,dipakai

sehagai tempat menyimnan berkas atazu folder.

5. DP2OSEDUR PIHVIMDOANAN 4DSTD

gtem avarun ya2ng dieznui, vrosedur penyimmanan

reiv atzu vrosedur menztaan berkssnyz 2dalzh sama, ya2itu:

a. Mensmnoung dokumen
Dokumen dari berbegai temvat diterima untuk ditsm
pung.

b. Memeriksa dzn meneliti untuk diklasifikasi

¢c. Mengindeks

4. Menckode

+ SISTFM PENVIMPANAY 4 BSID

4. Sistem abjad.( Alnhzbetic Filing System)

Suatu cara wmenyimvanan arsin yang disusun menu-

4

rut abjad dari nemz-nama judul 2rsin» baik itu Judu
1

beruns nama crang, nam2 verusazhaan, nama Instansi

Pemerintah, Organisasi/Perhimvunan, disusun menurut

abjoad dari A samozi Z., °

Contoh:

Judul/ cantion/ title : Prof. DR. Prayudi Atmosudirjo
Indeks : Atmosudirjo, Prayudi,Prof.DR.
Unit I : Atmosudirjo

Unit IT

Prayudi
Unit III: Prof.DR

Codenya : A
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S5 atem Subvak atau wolok So21( Subvect Filing Svetem

Dokumen-dokumen atau arsio yang berhubungan de-
gzn satu Jjenis pokok soal y=zng sama, dihimoun menje-
di sztu dengzsn tanva memvparhatikan kemungkinzn surat-
curat itu datang dari mana dan dikirimkan kepada sis
va, ysng penting zdalah pokok permasalahannyz.

Contoh: Suatu surat yang berverihal;bantuz ehaga ker-

ja, jedi pokok Sozl dalam Indeks adalah:

Kepegawaian - pokok soal/subyek
Pengadazan - sub subyek
Bentuan tenaga - sub-sub subyek

Sistem Nomor (Numeric Filing Svsten)

jo B

Pada &fstem nomor ini arsip disimpan menurut urut-
urutan nomor dari nomor 1 sampzi nomor-nomor besar be-
rikutnya. Sistem penyimpanan menurut nomor urut ini
dikenal dengan istilah " Seri=l Num=ric Filing".
gigtem momor urut ini tentu =r2ja mempunyai kelemahen
dan juga kebzikan. Kelemahannya adalah untuk surat-
surat yzng baru y2ag mempunysi angka pemakaian yang
1ebih besar mervunyal nomor urut ysne besar, sehingga
di dslzm pencatatan mauonun penemnatannya ada vada urut
an belzksng. Kebaikannyz, nomor urut akan memudahkan
penyortiran *urat-surat sebelum diarsip. Untuk menga-
tzsi kelemahan ini diciptakanlah sistem " Terminal
Digit Filing" dan " Midle Digit Filing!V
1).Terminzl Digit Filing adalah sistem peny%mpanan ar-

siv dengan memverhatikan 2 nomor terakhir yang sama
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dari nomor-nomor surat yang sda dibimnan vpada temvat
/laci yang sama. Dua nomor terakhir ysng dijadikan ka-
tz tzngkevn utamenya/ unit I.

5).Midle Digit Filing adalah cistem venyimpanan arsip
dengan mempernatikan 2 nomor ditengah yang sama d
nomor-normor surat yang ada diletakkan vada tempat yang

S2mMa

d. Sictem "Hlavah (_Geogranhic Filing Svetem)

Sistem wilayah atau ada yang menyebut dengzn sistenm

» disusur bterdas2 rkan pembagian

0

[

rs

3

I1lmu Bumi. Arsivc-

wilayzh darimana asal curat itu, disesuaikan dengan”>

[\

pembagizn menurut wilayah oropinsinya, kabuvaten,
kecamatan ataupun kelurahannyz yang sudah ditentukan
dalsm klasifikasinya. Yang diuntamakan adalah asal

suratnyz, sebagai kata tangkzv utama.

6. Sistem Tanggal ( Cronnloesical Filing Svshem

l=ksng sekat bulan diletakkan folder sejumlah 28 atan

samnai 31 tergsntung umur bulan. Pada setiap Tab atau

-

tonjolan ysng adz vada folder dituliskan judul tangegal

tzngeal tersebut.

f. Tata Kearsinan Din=mis Bols Baru
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Prodedur Penstaan Berkas atau arsionyz2 zdalah me-

nvangkut mesalsh vpenyimpanan arsio dencan sistem terten-
o/ oo o . by -~

3

tu ysng sudar 7
3). Klagifikesi
2). Indeks
3). Kode

L), Penyimnznzn arsiv. Kemudian di dalenm venvimnan

5). Penyusutzn

et
e}
mn
ot
&V
o+
Ho
[4))
5
4
=
-3
mn
jde
3
pezo
AV]
n
e
@)
3
[\
]
[ ]

6). Penverzhan ars

o N
[0
jo 3
n
0
3
(¢]
[}
3
V)
o
<_|_
0]
A
o}
)
3
(-‘-.
<
o
[l
a3
Q
Qu
Q
3
0]
o3
e
H
[N
jm
A}
]
mn
fte
n
c-'-
0]
=
3
D
i3
o
[N
=
Ke)
Q
e
)
]

cocok dan tewmat cesuail dengan vermasalshan yang ada.

Sarana-sarasns venermuan kambali vang menunjang kemudah

4]

Tersedianya wegawai/arsivaris yang terlatih yzitu yanzg
memahami:

1). Koleksi zrsin yang disimmannyz

2). Sistem menyimpanan zrsin yang berlaku di kantornya

3), Klasifikasi, indeks dan kode y=2ng sudeh ditentukan
L), Hubungan antsra vermintaan atau pertanyaan dan ja-

emuan kembsli arsip.

_&‘”’“54 UPT RPERPUSTARAMN
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13. ‘—"jﬂ «\IJA‘” AN ARSID LY

Peminjeman dsn penyajisn arsin merunzkan kegiatan

. 1 Y - 2
tormasuk dalsm pansmust L3MOE LD z2r=ive.

Untuk peminiamsn srain 2237 tidzk terjadi keshilengsn ¢
sip atau lama tidak dikembalika2n, pelaksanaan peminjaman hen-

daknya memakai Lembar Peminjsman Arsiv. Setiszv peminjaman di-

3

catat pzda Lembar Pemin

gai be rlkut

1). Bshan bukti pinjem dan juga sebagail slat vengingat

brgl arsinzrie.

XX T E R B8 ':::\_;’D*********

s

vang*

iaman rangkan 3, yang berfungsi seba-
= b4 o

1990.
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