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1. P;liDil,HUTUniT

Dalan suesana oembangunan rii negara kita clewasa ini, cukung

anketertibanAdrcinistrasldan}lanagementsanEatlahpentin8:arti-

nya. suksesnya kegiatan pemban8unan suatu ne8ara tidak bisa letas

dari Deranan kegllatan Adrninistrasi 631 l'lanagennentnlra dl mana sa-

lah satunya acalah masalah A,lministrasi Kearslpan-

untuk merbang;un tr{ak h?Iya dioerlukan tenaga rnanusia cal-am

junlrh be-car sa ja teta::i iuga nnenshenrlaki rnanusla :Iaag menaunyai

k-r,ralitas tertentu. Ser.'ertl lfung rl-arat kita kutitr Cari litlatc kene-

€iaraan Fresj-i.en Suharto y?ng d.i ucar:kan C-i depan srdaie DFEGR na-

cla tg1. 15 Aerlstr:s l]6? e.1 berbun.'ri f ..... Dalarn nel-airsanakan t-

tUgas nOkck clen prosrannI,ra, lene:intah seja)" sequ]a sadar ekan

ter'!un:ra C-.n ::onti-nar;la eBaret,ur :,'an,e seh= t, kl';at d-an bsr:"ibal'ia,

beke- j? Cen,"?ti ef =kt.1f i-an efi-<:-e:r d-'t ' ' ' ' r '

1!,a .2.-ai ,r1rl]n{,,1= ^ti - .i- Kea:':ila:i ::;:''-:-'aka1 h- '"i.an 
'1,': 

n:F f en'iin S

i .',-e.l sLra Llr C:8?r-'-S: Sl rr-i- dala: nenS:nbi't ai ke IU+'1-l-qsiL rlan kebl iata-

setlean oleh ni-nl-{.ir"it, -.ehing-ga organiszsi.ii dalarn r:elaksanaannya

rrnLrtl-, v..=c?^1"i 'tujr-iea akan berjalan l-ancer' Ten+r'il saia efekt':-f dan

eflsien tiriak aka:r ter.cata-'i tanna di tunjang rtenSan ketertrban ke-

a rSir',:ann;;ra .

Banyak orang nenqanSgac renoh nekerjaan menata ar'si]:' l4ereka'

nenganggaI) }]]e.ngarsin adalah oekerjaan kelas dua yan8 ti-dak nerlu

oerhatlan khusus, a1"i-batn;;ra banyak neker.iaan dan urusan tldak se-

lesai- karena hr]an.8n.:ra atau. sulitnya Ciketer:lu}<an kemba'li a'rsirr

1 ',)
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TATA CIRA M.E.{GARSIP

oleh: t'iiedy Pturtrni

F.DIPS IKIP PaCant

1 . PaiiDil-Hiili'l-4ri

Dalar',rSuasanaoenbangunandinegatakitadev.,asaini,cukun&

an ketertiban Adrninistrasi dan Flanagement sangatlah nenting arti-

nya.Suksesnyzk.eglalanpenbansunansuatune$aratirlakbisaleoas

da.ri neranan kegiatan Administrasi 6an l'lanagementnya di nana sa--

1ah satunya adalah nasalah Administrasi Kearsipan'

Unt,ukrnenbanglrntrdakhanyadioerlukanteneEamanusiada].am

junl:hbe-carsajatetacijugarnenEhenrlakiroanusiayansmen.lunyai

ki'ralitas t=rtentu' Seeerti lrsilg d'apat kita kutin Cari liclatc kener

SztealLPresj.i.ensuhartoyansrjj-ucatkandid.eoansrcairgDtrEGRna-
d.atg1.l5A,grfstu-. 

l.967a.l-berbun.'rii.....Da1amne1aksanal*-ent-

tugasrokckda.n.lro4ralnnye,cene:intahsejat'senu.tasacarakan
perlua:ra can ::ent i.ntl=e ?,)aTa|1IT ,!7?'E sehat, l-'-uat d.an ber..''ib=,''la,

beke- j,o dan'"e i ef 'k-{:if ean efi:{ e:r dst ' " ' ' '

l.n'g1t'-z!,;".'r'rni-'=-t-i---!-Kear':i;atrelu-aka:h-'"j'?ny:n{penirn't

d-1-z'r suatu crSeri-*<asi ^'i- 
da1a: neng:r''bilan ker'tltrlsan d:n kebiiatx-

Sa!,]'aano1ehz.,1nl.-rr"n,se}ringgaorganiszsi^i-r].n].anre1ak*canaannya

rln!u.j."nenCal]..itujl.l.a1}akanberjal-anlancer.Ten+r,ilsa.jaefekt,ifdan

efisien tidek akan tercala'i tanna 'li tunjang cl'engan katertrban ke-

'"=i";.;;lo 
""rrr* 

menEangsap reneh nekerjaan menata arsir' l,ereke"

r..engangP ?n :nerlga::sin a'd-a1ah nekerjaan kel-as 'lua -vang tj-dak nerlu

perhatiankhusus,el.'ibatn;;rabanyaknekerjaandanurusantidakSe-

1 t
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yant di slrxennlre. Dengar denikian kelancaran den efisiensl kerja
tlCak tei.cacai.

sekai'an+ 1.:-r: he:.r-l.s ne:rehi r aagkan ele9zl)e:.-inss?:an r,/?ng ss-
lah selerti itu. Fanll.anqan klta harus ki te t=barkan .se'rues-.1r:as:r.ya

untr-:,k rnelihat ken:rataan yang, ada d,i kartcr_kantor, baqalnana lana
nya yaktu untuk ren.cari-earl arsle, bagainana lamanlra un-r.uk Etene_
nukan keqbali arsil -arsip yang riisin:ran neuxLln yang cioinjarn
bahkan nungkin arsic itu akan hila:rg trcak keruan temca tnTra mauDun
::emin jartrYD .

2. , D

Pengertian arsip menurut''ssninsr Dokunentasi/Arsi n Kementerian
Kernenterian tg1. 28 Pebruari -^2 Maret 195? di Jakarta nerunuskan
arsip adalah;

1' Arsio adalah kunculan darjcada surat-r:renfurat yane terjadr
cleh karena nekerjaan, al<si1 tr.ansak.si , ti_ndak tanrluk do-

kurnenter (Dokunentair hanrieling) r yaag c-i sr::iran sehint4ia oaca tia::
tiap saat dibutuhk=n ,lacat dioersiarkan uni!,rk melak*anakan tinridk_
an-tindakan sel_an jutn:/e .

2 - Arsin adalah sua tu badan, ci-nana dl aciakan penca ta tan r De _

nllim'rranan, serta nenqclahan-pengolahan tentanSi segala su_
s^.t.i'ii r-sura t, balk dala:n oenerintunrn maunun soal unun, balk
kedalan marlrlun keluar rlengan -satu s.i stem yan8 tertentu
_vang daoat diaertangqunq ja,.,rabkan.

Le'oih tegas laEi dikemukakan oreh r.R schefenberg car:n buku_
n'ya Mc'iern Archiefves: Princinles an,i Techninues Oq=a) meneemuka
kan bahi'ra neneerttan ai'sio (archives) berarti ku,reulan warkat dan
untuk rn'stan'si y3ng menAu-rus urarkat riiberi istiLah ,r archiv-1 rns
ti- tr-r tron'.t
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Unt'ik ne:nnerjeLas nen€tertian arsil ini naka keluarlah oerat
turan Presiden Ps. 1No. 19 Th. t951. I)al=m Deraturan ini dlnyeta
k=n bahlya y?ng Ciruaksud Arslp adal-ah :

a. Pade unuinnyel 'r'ujud tullsan dalan bentuk eorak tehnls ba-

Eaimanapun juga, dalam keadaan tunggal, berkelomnok mau-

pun suatu kesatuan bentrrk dan fnncsl darioada usaha Deren

canaanr re1aksanaen dan nenyelenggaraan kehi,lurar k+bang-

saa:t n=da u:ltlllrnya.

b. Khu.susnyal krrnpulan surat-surat atau bahan-bahan nenolong

lainnya dengan fungsi nemasti-kan suatu ingatan Calam Artmi-

nistrasi Negara, riibuat secara ohisis atauoun yuridis de-

ngan perkembangan organls, yang disinoan dan dinelihara
selana dioerlukan.

Peraturan aresiden lni kenudlan men-iadi U.U nomor 19 prps.

th.1951, lernbaran Negara 1q6l- No. 1lo, nen jelasan rialarr tarnbahan

L.N lio - 2368. Sesuai Cengan oerkernba:rqa I Ilnu PenEetahual tentanT
Kearsioan rnaka oeraturan tentang arsi I lnrnun disennurnak=n la.ei
Ci dalin UnCang-l-hdanq Pckok Kearsican j{o.7 Th, 19?1r y?:1g diru_
nuskan sebaeal berikut:

a. r\-askah yang dibr.rat dan 4iterina oleh Lenbaga liesara dan

Badan-tsadan Penerintahan rJal arn beatuk corak aDanun baik
da'lan keadaan tunEgal meuDU.n berkelornnok, dalarn ranqi<a

oelaksanaan kehi {upsn nemer.lntahan;

b. i'Iaskah-naskah yang rirbuat d.an riiterina oleh basan-6adan

srvasta dan/ate.t Derorangan, dala.n bentuk corak aDa.un,

bai k dalann keadaan trrnggal :nau?un berkeronnokr rla't a6

rangka pelaksanaan kehiCunan kebaltF-eaan.

SedangkaIl yarg dlnaksud dengan Kearsioan a,1a1ah suatu akti-
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vitas untuk nengatur, nenelih-ara dan neeyirean arsio dengan c?Ya

tertentu yar-E sist,enatis a{?: araci-l-a se'.'":aktu-'";aktu dibutuhkan &

darat dengan rnu'Cah diketenukar k=nba'1j- '

3. FJ1''IGSI DA]{ PERAEAN ARSIF u

Suatu organlsasi riala:r renca:iel tujuanr}ya han]-s nencerhati-

kan pengelolaan ,vang rne:iyangkut aktrvitas orgarisasinya. Data

yaag berula infornasi, keterangan-kete:'anEan baik )rang berasal

rjari dalam neuxun rlari l-uar organisasi yang begitu banyakr ana-

brl-a -servaktrr-l,iaktlt drrrerlukzn z-k:'n sulit drketemukar kerbali a'oa

bil-a trdak di tata Cen,-{ar bai-'"' dan teratur'

Setian nasalah yaaE ada .li rlaIam Crgari-easi cenecahannya

selal-u clirlasarkan nacLa clata, fakta, keteransen atauru'n infcrmasi

yane ada di dal-ar: kantcr org?.isasi te:'sebtit. Apabrla Seorang fie-

jaba L akzn menganbil kenr.rtrlsan rnauDun kebijal'-sanaan sel-a1u di da-

sarkar nada data keteransan yanr adal.j-i da]an arsip' Dei:nihian ju-

g? al'abi'1a secranz ne3a"iai Lz!'e rtsaha :fanR 1u-a tentan's surat-su

ra i aaa Sa ia :reng n? S5lrt C-j.kn -tO:n:f e ra'la 'oi.rl-an .vt i{ -.,'-a1r-t, maka

,lenqan ariany:. arsil ak-e^, d.anat nenba 1l:-r'n'''ra '

Den,ren der:rikiar: darat di sj-nrulker. oah,"a fune-"i a::sirr i tu sanpa t

nentinq sel.-:1i ai"uir:ra oa 3i 'r'i tlinan , ret?::ai, nau'irJn oraznrsa s'i

itu,eendiri SeCara kese''-u:!-lhan.

funEsrrsin arlel-ah:

f . -ceba. qar su"nber in sa tan

2. sebap:ai snnber i-nfornesi atau kete?anqa\

3. -cebagai sunber se jarah at,a'-l sebagai. bahar brirtti se jarah

dik-^nr-rri-i : :r ha ri-'

Dali f'.trasi-1i:, kj tp d--at z'a rqetahlt: :lerenan pp;'j i yen''9
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be sa:' selt: l' 4:1rr re :rr:.1 'lp kelz:1c3:"n rj'at }e:ra jt;2'" Arj'r-i-nistrasi

121 l'lana {?1e:1+" Cr',sanisa si '
paiin=-i t1..:i -,-, 

=:.21?,'L'.

l-.n.-?zatrl,-i-lill=ada1:-::enrarbilarkelut''-i:a:rCanket':-ia'<-

€.2t:? 2a- '

2. r.er.ba:tt-t

ni -{3fe',tt '

3 . 1,'19-h: att-I

nela ncark-a1 ?roses keeiatalt ACnrnistrasi- dan NIa-

melanearkan nroses nenyel-en ?eerl:-n organisasi da-

ira: rangl<a untuk nenea'nai tujuan'

1. tl -:i u

Untrrk rnel_alisanakaa tusa s leneri r:.Lzh -eenerti yang tcrroaksu-C-

rlalan nasa:l- , uu '';C.7 -1]1.1-q?1 tentane'ke131lr-Tan 'nokol' kearsinan

1l=rtu:

Pe*erint.ah beru-seha rnenerti bran:

a. nenYel-ens3?raan arsir dinanj-s

b.rjensu-r"-11i1:nrren:.rl-lr]anenrreratJlatan'ren:ra1=telalserta

le1].eEuna.'n a:lsi-r -'Ia ti'sr

maVa neneri-nt 4'n ?,.-'i;e-'l:-r.k CrEal-i -qa-'i kearSl::tan :/3iig te:'diri def:-.;

1).Unrt.unitKeai'SalgnnacaLerr'casa-Lem'baE=|'treq€^I?..danBacan

?ecLen Penei'intah Pu'-'a t dan Daerah '

2). ?. Ar*ci I iiasicn:]. di .i b,.t kcia Rec..l,c]-rk In-doae sia sebaqai

intr or.q?nisasi darioaCa Lembaga Kearsi-an l{asional'

se].aljutnyadise]ru.tArsi-.ol.IasronalPusat.

b. Arsi,l Nasicna]- c]'it,ial-tia.ir ibtr kcta Daerah Ting}at 1 
.

terr"nasukrlaerah-daerahyanSsetingkatr]eneandeerah

TinekatlselaajutnyadisebutArsinNa-.icnalDaerah.

fit iL Iii tii:I pE RFUSi,iH,i.,iri,

rf{!P pADAtllfi



Yang berkcr"a jiban

1).ArsipNasianalPusatwajibrrrenyinoan,memeliharadan
nenyelamatkanarsinsaba5airrranad.lnaaksudrialainlasaf,-

2 huruf b Undanq-undang ini dari Lembaga-lernbaga Ne-

gara dan Badan-baCan Pemerintah hrsat'

2).Arsi-pNasionalDaerahv;ajibmenlrimnan,marneliharadan

menyelamatkana:.sipsebagaimanadimaksuddalamnasd

2hurufbUndang-uncang:inidariLembaga-lembagadan

BaCan-badan Pernerintah Daerah serta Badan-badan Peme-

rintah Pusat Crtingkat Daerah'

1). Arsic liasional Pusat rnauoun Daerah wajib menyinoan I?'e-

nel-ihare dan roenyelamatkan arsip yang berasal da:'i Ea-

.d.an-baclan Str'rastadan atau nercrangan'( ps'9 UU NC'7 Th

]}9?l tentang pokok-pokok Kearsiaan)

selain itu menurut pasal 10 uu No.? [h.1971 tentang pokok-cc-

kck Kelrsiran iuga menYebutkan:

l-). Lenbaga-lenbara }legara dan Baden-barlan Fenerintah Fu

sa t nau::un Daerah wa ji c nenga tul, rnen'vin=an ' rneneli-

haradanmenyelamatkaaarsicsebaEaimanacimaksudda

larn o-c.2 huruf a UU inj-'

2). Lernbaga-1erobaf,a Negara dan Badan-badan Penerintah Pu

satmaurunDaerahr,lajibmanyerahkannaskah-naskahar-

si?sebagaimanadimaksu'ldal-amps'2hurufbUUini

keparlaArsipNasionalFusatalaukeoa,laarsiaNasie-

na1 Daerah.

Demikj-a.nlah kerrutusan-keoutusan Peinerintah tentang Organisasi
t!.f

Kearsican dan kewa jiban-kewa jibannya . Oleh karenal-Badan-badan

pemerintah pusat maupun Daerah meniunyai kervajiban untpk me-

r :. 1 ' "., i _:i: I
.. - -i t{,

''j

._,.,1,,)rl

l:,: -*t ijf ftiiuSIA irfl f,rJII{IF trA $TAIG
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ngatur, nienyinpatrr nen.lihara dan meyela,tatkar arsir serta

berke'ra jiban ult::k lr,en:'rerehkan a:sil statis k=raCa Arsi::

Naslonel- Pusat at:i-i -.rSar ,'ia:i cnal- Daerah unti.tk disirn::an,

Ciielihara dan rjis:iaratka: seba r=i bah=r buktr r:ertanggun.l

jauaban Nasional.

4.1 STRUKTU! O?G.II;T Sri ST i(=A? 3I?riT

Dzla:, crgani sasi k-earsi-can yang se'l'rhana dr 1r^'^ra--l'3r

tcr satuan orEanisa-1 baik yanq merupak=I heEian ne1-lpun sub

62q-i =n, bia s?n:le te:rirr rrari tetr-:,.qas-]etnqas a.1;

1. 'trr--:l-'riry1a 5gfi: t
' '?-. Dencatlt surat

:). pengarah surat

4. arsicarls ( oenyirn-lan arsio)

5. Dengclah suret

Ma$rng-masing cetugas inj- ner.irrntfai tugas yang saling berkait

a:r dan ,=aling +,elgentr-rnq sat:-;. sa..? 'l:-in, sehingga mererlul<an

k:r jasan:: y?ng er;t. Ker jasan' i.=n saline n::ne.ertian serta ta-

hu akal tugas dan trnggune j:'.,rab rn:sing-mas-ing aCalah sang,at

ner.'lu unt,"tk n:nentukan k=l-anc2ran kerja terutama dali-n lenemu-

an ker':ba1i arsi:r arabila se'zaktu--:'iaktrr d.inerluk:n. Demiklan

'gu1a nerhatian dari nihak oirolinan ak:i DentingnJra arsir serta

pentingnya geranen tetugas Den.Eelola arsio adalah Sangat men-

dukung kelancaran kerja.

,. PEEISTILAHAN DALlil }4I]'1FILE

Banyal< sekali oeristilahan yatg harus dlketaht:i dalan men-
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fireataurrrengarsiorzu+uzrelau;klasifikasidanmengklasi-
fikasi,inceksdanrnenginceks,kodecanrnengkod.e,tunjuksi-

1:ng.
?o Inrleks aCalah : kaLa tangka:r utama yaa-E elz.'-'r: dijadikan

peComan Penernuan ke::balj- arsiP'

contoh: indeks ma'sa1ah - na jak renda::atan

- kePegarraian

Perbekalan dsb'

indeksnamaorangArrir,I"luhammad
BuCiman, Arief

Iianbali, Krlmairii ( DR r l4A )

incleks ne'-a tempat Pekan Baru

Bukit Tinggi

incek nama badan'/lernbaga penerintah

Dervan Fer'.vakilan Rakyat

Lembaga ACministrasj-

Negara dsb'

ind.eks nana badan yang nemakai nama orang dan

bukan nama orang; --Fatimah' (Rlmah Sakit)

Bung iiattq (Universite :)

- Iolarian:-, (Hote1)

- Nasi-onal, Bank

Duta, Bank

b. I1engindeks adalah: nenentukan kata tangkap utama yang 
.

akan clijadikan nedomar untuk Penemuan ke:nbali arsip'

Di dalan mengindeks syaratnya adal-ah:

1). singkat

?). Jelas dan mudah diingat

i ,-,..

I

it
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3).Meru:ra.kankatabeadaat:unenberikalDengertian
kebendaan.

contch: Sli:a t iie::utusal ,-.Ien8 beroerlhal tentans

r= '! al< \t2ri i i i kenaka t ba gi ::enCa ta tan oa -
l -j-'- ; --':

ra ngga',iai negeri, aaka di dalarn masalah

cai?k ek-aa diindeks r:nenjadi Pa jak Pend'a-

?ala n Pegawai Negeri.

I'lama orang bernama }luhamrnad Amir, maka

akan riiindeks nenjadi Amir, lluhammad'

Demikianlah sesuai C-enean neraturan

yang sudah ditentukan.

c.l-lasifrkasi aCalah: Denggolon.ean serta nerlncian ju-

dul secara logis dan sj-ste.uatis yanS rnen jadi- da sar pe-

nataan arsiP.

d.Flengklaslfikasi- adalah: keg:-atan n3nggolong-gclongkan

mem:rinci judr-rl- secara l-ceis dan sistenatis ;rarg menja-

d,i- da sai: rene Lzan arsil.

Con'uoh: Kegi at:n fasrl:-tati fl;lr'? Kelega":ai aEr kenud'ian

cari rnasalah kenegat,raian masih rii-bagi menjadi

beberap.: kegi atan s'.rbstantif a.1 :

l- ) Denga daan

-7) Pemutusan Hubungan Kerja

Daritiao-tiapkegiatanininunr-n.asihbisadipe-

rinci menjad-i bebera-:a ke8:iatan lagi a'1:

contoh: FengaCaan

a ) Eormasi

b) Peneri-maan

c ) Penqaneka tan
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Dengan denikian bentuk s'r'ruktur k-l-asifikasanl/a eCalah

sebagai berikut: Keoegauaian pokck mesalah

Pen$a ia =:: - su'c na sal alt

Forma si sr-: b- 'er-t b m3' sa l-a h

Penerima an

PenS:n-angka tan

€oKoc.edanmengko-de,untukm.enr.i.c.ahkanmengingat'menge-

na1 atat: n.enbaca iudul/titl-e irang suCah ciiklasifikasi

denSansistematismakadibutuhkankode-kodetertentu

yang n+nbe'lakan satu judulcernasal-ahan yang satu Ce-

ng?n yarg lain dalan berbaEai jenjanq' Dengar kode ini

ak;l memu.lahkan untuk merge tahrrl rlimana ].etak dok'tme'Il

atau arsin y?'!18 disrr:raan di dalan lokasi yang sama *t

mauxun berbed-a o -

Contoh kode kla.si f ika si :

llasalah/subYek kode

Kere -qaryai-en K:-

Dcn s4 daan KP ol-
_ vr! f 6

Forma si KP 0l- .l-

penerinaan KP 01.2

Pen,-l'angk at'en KP O1'1

KP 02llutz si

Kenaikan Pangkat KP O2'1

f.$rnjukSilangadalah:merunak=-nseranaunt'ukrnemuCah-.

kannencariankenbalidokumenyansmelengkapiindeks,
yan8berfungsiuntukmenunjuksilzngkandokumen/arsin

yangmencunyaijurlulatauperistilahanlainyangmemlu-

nyai arti sama ( tunjuk silang langsung) atar-roun juga

l"riu!ii Ui", i i'L iiirili iA$.nALr

II(IF'. PA DANG
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nenunjuk silangkan satu d.okurnen/arsi-n yang menrrunyai hu-

bungan antara satu masal:h dengan masalah 1=in yang saling

neljelaskan etau saling mer'bentu' (tunjuk silang tidak

1rl*sung).

contoh tunjuk silang langsung:

aersonalia atar-r. ditulis denqan c?ta nersondia

xliha t

ka,oegatiaian kePegatliaian

Senin alias Muhammad. Isnaeni

Seni-n ata'r ditulis
x

Isna eni rFluharnmaC

Senin

liha t

I sna eni , l4uha mma C

Contoh tunjuk sila:rg tidak langsung:

Pokok permasalahan cialan surat It Permintaan latihan ia-

batan Ci biCang Administrasi dan Kepemlmcinanrt

Kenemim:ri_nan atau ditulis Kepemlnnoinan

lihat X

Administrasi Administrasi
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6. PE{GIRTIAN FTLING

Filing atau rl.alan i-qtilah lain Kearsican atau-renyincanan

arsi-padalahnerurakarsuatukeSiatanmenyim::anarsicdenE;an

memakai si stan tartentu secara tertib dan teratur sehlngga

aoabila setiap =eat cliperlukan akan cerrat di-ketemukan kemball

?. TUJUA}I FIT,Ii{G

suatu kegiatan d11a'rrukaq tentu menpunya.i tujuan. Ada-

puntujuanutananyaadalahaEarnrucahuntukmenennukankemba]-i

arsip aPabila

ling ada1ah:

sev;aktu-waktu dinerlukan' Selain itu tujuan fi-

z. Niengend,alikan nerturnbuhan arsio dengan melalui pro-

grar.. reten-'i clan oenyusutan secara teretur'

b. Iu'lengurus arsip secara efektif dan efisien dengan

melaui penilihan sj-sten yang tepat, nrograrn selek-

si Yang mantaP'

Menurut uu No.7 /:-9?1, Dasal 3 tujuan Kearsinan acalah

Irl,ienjanin keselarnatan bahan lerta.nggungja""3ban Na-

sicnal- tent-ene xerencanaan, nelakserLaal dan nenye-

len.4garaankehicucankeba:]8]saansertauntukmenye.

diakalbahan.rrertangeuneja'.'iabantersebutbagikegi

atan nemerintah.'r

B. ASAS PS'IYIIIPAI\IA}T ARSIP

untuk tercaoainya oenyelenggaraan penyimoanan arsiD yang

baik harus menenuhi orinsio-lrinsip dasar yaitu

o. Man power (pega"vai) yang memenuhi syarat melalui- 1atih
an "oi=irriLai:- 

di tiaang. record manage-ment'

b. proseaur ["ti' sederhana tetaoi efektif
c. pengai".rn o[nakaian fcr*ufir-fcrmulir untuk menuju

simoli fika si

rr,' 
: 1']- _.iPI 

PERPus rA ruA^rIITIP PA D{NG
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ba-
d. Pen:-1ihan sisten filing y?ng 

"9="?]1
e. Fenyediaan 'nerlengka:an mininat ya"'g lz:fak'
f . lu'iencukupi tenpat r:enyimoanan yang mernenuhi eyeret'

qi kea:lanan v:arldal'
g. Pena'vza4a =.--=t"t larcran berkal-a seeera t::a'uur'
h r.attcc'.*2"..'-ui"= ="f"ruh as!ek Manag:rent FacirC '
('u..rio"oliiaz, hal-.15-15 )

Sesuaideng:nnerkenbanganllrnuPengetahuand.ibrden4Ad-

ministrasj- Perkaatoran frald-? oeralatan Can -lerlengikanan 
kantor

punsemakinnod.erndenganbentukdanukuranyangberanekar,z-

gamrlisesuaikandenqankebutuhanyangada.Tersedianyaberba.

Eal me can nera] a tan ci'na s2ran, kita E&ha ruskan untttk dac: t

memilihnya dengen teI;t. Per.:1iha:r :ien8 t€p,t.jibr-r+"uhkan untuk

n:mreroleh ha si 1 :!2- E eiektif d'ar efrsien ri'ensar rela1ui rle-

rala r,2yy i.zn cerl.e:Eii:'en :ien1 sanJgrll na:'j:l-::1':'i fungsi se-

tieisi-stendannet-oric:/?nqdi.skalclengarsebaik.-baiknya.
A"1aitl:1 ,cer.2l-.:tan C.zse: ya:ie di'outr'rhka: untuk oenataan

ersan elrl?T" 1:-i-n arl'a1''h:

?. Sek-lt 7fa"'1 q'urCe

Seka+- ?-,.?'l grrij.e d:lr.;nek:n sebasai re-llisah dan sskali -

{ussetragaitancan.nunjukantararnasa].rhy?.IlEsattt.
denqan np-s.l \a\ '*,t=ne l-" j-n sesuai rJenqan rEil+-+Effe<' 1

kf a si f rk-a sin;y 2 :!l'...S s:rdah d'ltent'ukan '

b. Fcl'ler atar'. man gantung

Fcl-der ati'uDull rnar o':atr:ng rlinakai untuk ronl/innan

a'rsic,berbr:eai-lir-.?Q:rm.be1+,ttkukuran.l*-sesuaikan4enean

e'r? oenl/l-lellnanlr)''r= Irarlnun teneat yeng dinakai untuk

9. ALI T AiT YA l.ic I) GUNA rlrj.il

nenllj-nran.

c. Fi-1-ing Cabinet

Eiline Cabinet

atatt,rrjn rak-rak arsiP

yarl;u lenari arsi-r y?ng rJ'ibuat dari besi



1L

rlnn rak arsiD Ci bu:: rlari ka:/u maulun rnet."-l-, d-inakai

sebagai tencat rnen;linran berkas atau fclder.

1J. F,?CSEDT-TR FII'IYIi,l?i};.$'I.I 9.AS]P

Da1:n si-sten a:ariun y2a._q ,,lianut, =rose'iur ilenrTi n-r.anr'

alsic elet croseC.u: 'Denataan berka sn-:/a aCalah sama, yaltu:

r 8. Menaulung dokumen

Dokunen cl.ari berbaEai tenlat C.iterima untuk rlltan

pung.

b. Iuler.neriksa dan nenellti untr:k diklasifikasi

c. I'iensindeks

d . Iu'ienokcC e

e. it'1en;Timnan ar-..ic kedalan fol-,ler sesuai- i.engan kode

y-.trg sudah dltentukan dan menata berkasnya keCalan

filin.e cabinet.

11. . SI STF,}I PE-{]{ Ai\t{ A FSTD

e. .sisten ab.iad. ( Ahhabetie IEiline Systen )

Suatu cara nenv-irr:anan arst--r yang Cisusun egnu-

rut a'cjad d.ari nane-nens judul- arslo baik itu judul

beruna nama crang, nana Derusabaan, n,?ila fnstansi
Penerlntah, 0rqanisasi,/Perhrncunan, disitsun rnenurut

abjad dari A sanoai Z.

Contoh:

Juriul-,/ ca:ltion,/ title
Indeks

Unit I : Atrnosudirjo

Unit II : Prayurll

Unit III: Prof.DR

Codenya : A

Prof . DR. Prayud,i Atnosudrrjo

Atmosudirjo, Prayudl, Prof . DR.

l,4ILIJ{ upl prnp;
rt(tP ';;IIl',yurn

i!tifi
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1b.

Dokumen-dokumen atau. ersiD yz.ng berhubungan de-

ngan s3^tu j=nis Dokok soal y?ng sema' dihirnpun Eenja-

cisetudengentan::arnelxerhatikarrkerrun..ekinanSurat-

Suratiturlatangdarimanadancikirimkankapadasi+

9at y?ng Dentinq adalah Fokok permasalahannya'

contoh: Suatu surat yang beroerlhal;bantuan tehaFa ker-

ia, jaCi pokok Soal dalan Indeks adalah:

Kepegavraian Pokok soal/subYek

Pengadaan sub subYek

Bantuan tenaga sub-sub subYek

C. Sis tesr Nomor (Num e rl- c ine

Pad.a*istemnomoriniarsirrdisimnanmeruruturut-

urutannomordarinonorlsanDeinomor-nomorbesarbe-

rikutnya. -qistem oenyimpanan menurut nomor urut ini

cik=na].ci.engani.stilah''SerialNun=ricFiling''.
Sistern tcmcr urut inl tentu Feia ne'lr:unyal kelenahan

danjuSake"oa.kan.Keler.ahannyaa.:].a1ahunt'lksurat-

sura', YlnR baru y?ng nnenDuoyaa angka nemaka'ian yang

lebih besar mer-tunyai nonor urut yEnf, besar'' sehingga

C-iCal-a":lDencatatanmauDunllenemoatannyaadaoadaurut

an belakang. KebaikanrrYZt nonor urut akan memudahkan

gen;relii.rrr t"rtrt-surat sebelurn ciarsip' ilntuk menga-

tasi k;lernahan ini diciptakanlah sislr,eil rr Terminal

Digit Filing" dan " l4idle DiEit Filing'i

1).Ternninal Digit Fili-ng aclalah sisten nenyinnpanan ar-

sioden8anmenDerhatikan2nomorterakhiryangsama

S'rstem )



dari nonor-nonor surat yaag ada dibinnan oaCa temlat

/irac:.yangsama.D.taRolncrterakhiry?l1gdijaCikanka-
fc' tz:.4:-tl utananya/ unit I'

2).l;iirile Drgj.t Filing adalah sisten renyimpanan arsio

Cengial menoerhatikan 2 nomor ditensah yang ='*' dari

nonor-nomo]'Suratyangadad.iletakkannad'atem::atyang

16
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Sistem urila'vah atau ada yang menyebut dengan -'i sten

Ilnu B,irj-. Arsi'c-arsin di-susun berdasarkan oembagian

r,iilay=hdarimanaasalsurat.itu,d.i-sesuaikanc-engan.

oembagi=n rnenurut rr;ilayah nropinsinya' kabuoaten'

kecama r,an ata,cun kelura.hannya yang *eudah ditentukan

dalan klasifikasinya' Yang diutamakan adal-ah a-ea1

suratnya; sebag;ai kata targk-''r: utama '

Faclasisterniniarsi-trc].isirnan.cerdasarkantang-

sar ata,r urut_urutan tenegal yang terfera rada tia'o-

ti:c SLlf a !:- )/ 271 .{ di-ter-ima . Tenpa t n+n1/i moanann-va C.ibe-

ri sel<a t/51q:r79 sebanyak 12 se-cuai rt'eng:n junlah bulan

var I ada riari Januari hin'='g= Desen'cer ' Kenurlian dibe-

lakang sekat b'rl-an rliletakk-an folder sejumlah 28 alal

sam:iaj- 3t tergan+.ung umur bulan' Pada setia:r Tab atau

tonjol-anyznse'3-erad-afcl-Cerditul-iskanjudultangea'l-

tanggal tersebut.

d.

e

f.

*1Xi;'rJ:T::j* 
KaAN



ag;
Prcdedur Pe:ietaan Eerkas atar: arsicnya adalah me-

nyanS;kUt masa.len aenyimoanan arsin denqan si sten te.I'ten-

tu y=-ng su,iai :'it+ tzz\ar:. derg:r nelalui ]crcseC':rl:

e). Klasif:-kasi

2). Incleks

3). KoCe

4). Penyireanan arsic. KernuClan Ci dalari penyim::an

an ars-i I nFnerlukan keEi atan;

5). PenYusutan

6 ) . Pen:.rerahan arsi-a sta tis ke A'rsi'l i\ia sional '

1_2 , P:li'(E,i]-l t\.itr Ki i"itsrT-'I ARSIP

Didalzrnen?ruarkerbali-ersiriaq?rdanatdiketernukan

d ena Bncexa t ta rgentu.ng nada neni lihan sistern tenyincanan

yang terat, sarana-sarana renemuan kerbali yan8 tersedia

dan oegawal ,/a:'siparis yang terl-atih.

lilengenai si stem ::enyi-rnanan arsil harus Cicilih yane

coeok dan te'r:a t sesuai ri engan cerma sal-ahan yane ada.

-(arana-sarane nenenualr kaT bal-i yailg ntenunjang kemudah

an .enenuaii kenbali arsi.r aC.a1ah, t':rseCianya kata tangkan

( indeks) yang dituanekan rlala^ k:rtu inceks, riaft,ar lndek-=

kartrr kenrlaii I k.rt:-i. t:-rn jilk sll21g Can I +:itbar C'i-slosisi.

Terserlianl/a n=Ez':tai/arsinari-s y:ng terTatrh yait''t yarq

mernahami:

1). Koleksr a:sir yanl rlisinrcnnye

2). Sisten nenyimnanan arsin yanq ber1al<u di kantorn)ra

3) . Klasifika si, inrleks r:ian kcde y2ng suce h riitentukan

4 ) . i{ubunqan antara r:errnintaan atalr nertan:Iaan dan ja-

r.,,aban yeng menjedi dasa: penenluan ketbeli arsi-D.

( 1..,.,1

r-::-.1,-

Liiij,l':') tiil i lii"i j\Lj,r Fi:-f|;i t uliA.&N

'.' ii'i i:1r,"". ",r i i u lLii{ UFT pERpus 
rA[Afr$f

f ,{lF pA DANS

i :t.1. )i" -'.l.r

i:.',"i; +';li" :
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Peninjanan.d.,nlen]/ajranalsilmeru:ek=nkesiatan.n*9"

terna suk Ca1::'. T'?:i:a''i?: k-::':= -: :- ?rsic '

Ur+.;k pan'!-niel.zl ::;il 2rar +'iCak terjaC'i k=hil?T'$'':'1 ?t'

sip atau lama tidak c:-kernba'likanr pelaksanaan oeminjanan hen-

daknya memakai Lernbar Peninj:ran Arsin' setia-l leninjsna'n di-

catat paca Lernba.r Pennjar.an rzngk"g \ Yant berfungsi seba-

gai berikut:

1). Bahan bukti rinjan dan iuga sebagai a1.al pengingat

b" 8a arsinaris.

?). Peneqanti arsin yang ''Jiarnj-1

1).Tanriabuktinrnjanbarj-sjperninj'narsip.

* * *J( ** * * '!1D+ * * * l+J+ * * *

Parlang, ?B Cktober 199C'


