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1. PENDAHUTUAN

. +Dalam suasana pempangunan di negara kita dewasa ini,
dukungan ketertibaniAdministfasi sangatlah fenting artinya.
Sukeesnya kegiatanlpembangunaﬂ suatu negara tidak lepas
dari peranan kegiatan Adﬁiﬁiétrasi Qiména salah satunya

)

adalah masalah Rdministrasi Kearsipan'atau Management Kee
arsipan. l

Untdﬁ membangun tidak haﬁ&é memeriukan tenaga manusia
dalam jumlah besar~sgja tetapl juga menghendaki manusia
yang mempunyai kwaiitas‘ter£entuq éeperti yang dapat kita
kutip déri pidato kéﬁegaréén ffesiden Suharto. yang diucap! -
kan di 'depan Sidang DPR pada tanggal 16 Agustus 1967 a.l.
berbunyi : scecoso Dalam melaksanakan tugas pokgﬁ dan prog- -
ramnya, pemerintah:sejak;semula sadar akan perlunya dan
pentinénya éparétug yang sehaﬁ, kuat dan berwibawa, bekerja
dengan efektif daﬁ,qfisien dsé coccoca

Masalah Administéasi Kearsipan merupakan bagian yang
pen?ing dalam suatﬁ organisasi di dalam pengambilan ke =
putusan dan kebijaﬁsanaan oleh pimpinan, sehingga ofgani;asi

di dalam pelaksanaannya untuk‘mencabai.tujuan dapat berjalan
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.3
dengan lancar, Tenﬁ?'sgja efektif dan efisien tidak.aiaﬁ
tercapai tanpa ditunjang d;ngan ketertﬁban'kéarsipanhfa.

Banyak orang menganggap remeh pekergaan menata ar51p°
Mereka menganggap mengarslp adalah pekerjaan kelas dua yang
tldak memerlukan Derhatlan khusus, akibatnya banyak pekerka
_an dan urusan tidak selesal karena hllangnya atau sulitnya
ﬁenémukan kembali ar31p yang disimpan.

Dengan dem1k1an kelancaran kerja dan-efisiensi kerja t;dak
tercapal.

Sekarang kita hafus menghilangkan ahggapanfanggapan yang
salah kaprah, Panda%gan kita harus kita tebarkan seluas-luas
nya pada kenyataan—kenyataan yaﬁg ada di kantor-kantor, bagai-
mana lamanya waktu jéng dibutuhkan untuk menemﬁk;n arsip yang
disimpan maupun yang dipinjém, béhkan mungkin arsip itu hilang
tidak tahu peminjamama dan kapan dipinjam,

Selain itu pemerfﬁtah sudah menggariskan dalam UU Pokok

Kear51pan Nos 7 Tahun 1974, pasal 10 ‘tentang kewaalban Lem=
&
baga-lembaga Negara dan ‘Badan. -badan Domorlntah untuk menge-

lola arsipnya dengan;balk, yang-dlsebutkan sebagai berikut :

1o Lembaga—lembaga Negara dan Badan- badan Pemerintah Pusat
maupun daerah waglb mengatur, menyimpan, memellhara dan
menyelamatkan arsip sebagalmana dimaksud dalam passl 2
huruf a UU ini (Arsip Dinamis)

2a Lembaga;lembaga Negara;danlBadan-badan Pemerintah Pusat
maipun Daerah wajib~menyerahkan narkah-naskah arsip
sebagaimana dih;ksud dalam pasél 2 huruf b

i
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U0 ini ( Arsip Statis ), kepada Arsip Nasional Pusat
g#au kepada Argip Nasicnal Daerah.,

2.,PENGERTIAN ARSTR, KEARSTPAN DAX FILTNG

I

Qe Pengertian ar51p. .
-Sesuai dengan, Undangaundang Pokok Rear51pan No. 7
«tahun 19?1, dlrumuskan sebagai berlkut )

1 ). jaskah yang dlbuat déin dlterlma oleh mebaga S
Negaradan Badan—badan Pemerlntah dalam
" bentuk corak apapun baik dalam keadaan 'tunb
" gal maupun berkelompok, dalam rangka pelak-u‘
sanaan Eéhidupahipemefintaha

2 ). Naskah-neskah yéhg dibuat dan ferima oleh ‘
badan—badan swagta dan/ atau perorangan, da '
"lam bentuk corek apapun, baik dalam keadaan )

" tunggal maupun berkelompok dalam rangka pe-

laksanaan kehldupan kebangsaan. .

'b. Pengertian Kear51pan.gf ‘

+ . Kearsipan adalah prosés‘penyelengga;aan.arsip se=
jak mulai arsip itu di¢iptakan ( konsep, draft,
formulir) sampai arsi§ i£u dimusnahkah atau diki-

. rin ke Arsip Nésionél.%‘ o '

¢+ Pengertian Filing, = .
Filing atau keglatan penylmpanan arsip’ adalah sa=-
lah satu ﬁeglatan dalam proses penyclengguraan ar—
Dlp, yaitu mcrupakarxsudtu kegiatan menyimpan urSlP
denaan memﬂkalislstem tertentu secara tertib dan 7
teratur sehlnnga anablla setiap. saat dibutﬁhkan‘da;gf
pat'dengan wradah dlketgmukan kunbali1" :

3. PERISTILAHAN DALMHP?EMFILE

Banvahiperlstllahan yang harus dlketahul dalan neng~ .
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aréip, antara lain klasifikasi dan mengklasifikasi, in -
deks dan menglndeks, ‘kode dan mengkode, tunjuk 51lang.
as KlaSIflkﬂgl adalah, penggolongan serta perincian

Judul secara lOng dan smstematls yang menjadi
dasar penataan b?rkas/arslp, Sedgngkan mengkla-
sifikasi adalah kegiatanlmenggolong-volongkan
dan "memerinel Judul secara logls dan 51stematls
yang menjadi dasar penatahn berkas/arSLP. Kita
ketahui dalam suatu kantor adalan kegiatan yang
bersifat fasllltatlf dan:kewlatan yang berglfat‘
substantif (penunjang) Kegiatanékegiatan;yang
bergifat fa51lxtat1£ kita Jadlkan pokokinasalah
dan kegiatan yang bersifat substantlf kita ja-
dikan sub masalah ;

Contoh 2 , | ;
Kepegawailan i - Pokok-Masa%ah
Penggdaan E . . sub mésalah
Formasi : : sub~sub masalah
Usulan P@nglltlan %; . Pokok Masalah
Usulan Penelltlan Dana SEP : SubVMasalah
- Dama spg FPIPS Sub~sub Masalah '

b Indeks adalah;‘kata%}angkaprﬁtama yang akan -di-
jadikan pedoman penemuan‘kembali'arsip. Sedang- |
kany mengindaks adalah keglatan menentukan kata ° ::' : ST s
tangkap utama. yang akan dijadikan pedoman itk
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"peneinian kembali arsip. | _
Contoh indeks,1) indeks masalah 3 - pajek pendapatan
i "« kepegawaian -
=~ keuangan

Vo anggaran dgb.

2) indeks ndma, orang ;

. I h‘chrﬁad,‘ Muslim S
% ‘' Budirian, Avief

J ~ Manan, Tmran

\ - (DR,MA)

.B)indeks némé tempat -3
) ‘= Pekan Baru
~ Bukit Tinggl
; = Padang dsb.,
L) indeks nama ﬁadan/Lembaga Pemerintah
. - Dewan Perwakilan Ranyat
- Lembaga Administrasi
‘ : Negara.
5) inhdeks nama badan yang memakai
nama oréng;dan Bukan’nama orang § .
~ Aisyiah, ( Rmah.Sakit)
- Bung gétta‘(ﬂﬁiVersitas)
~ Mariani, ( Hotel )

~ Nasiofal, Bank dsb.

Di dalam.mengindekéisyaratﬂ&é adalah 3

1) Singkat - ; - S

) WILIC upy PERpuszféﬂAm
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2) Jelas dan mdah dllpgat; )

3) Merupakan ‘kota benda atau hefiberikan penger -
tian kebendaan, . -
Contohs Surat Keputusgn yang berperlhul ten -

'tang vajak yang dikenakon untuk e -
gawal nenerl, maka di dalan masalah
pojak akan dai 1ndeks menjadi "Pagak
Pendaputun Pegﬂwal Negari ¥,
cs IKode don mengkode, utuk memundahknn oTang menglngat
méngenal ataw mencdba Judul/tltle yang sudsh dikla =
sifikasi dengan smutematls, dlbutuhkan kode tertentu -
yang neubednkan suatu Judul permasalahan yong satu
detigan yang lain dalam berbagal Jenaan;‘ Dengan kode
ind akan Lemudhhkan untux mengetahul dimana letak

dokumen’ atau arsip yang dlSlmp
Contoh kode ¢ :

Kepegawaian N i K -fl RS
Pengadain ! \ ZE“” Kp 01
Tormasi S X
Penerimaan . ;i A KP 01,2 )
. Tengangknten i ' . KpO1.3
" Mutasi - N fﬁ " KR 02 ’

Lenallca.n pangka't ST KPR 02,1

=

d. Tunjuk Silang adalah, merupakan sarana untuk memi - ”i;
dahkan pencarian kembali ' ar31p ynng melengkapl in =
deks, yang berfungsi. untuk menunauk 81langkan arsip

*T

q!‘

k!

; : |
: 1 g bt 5&3‘ ; ‘:‘nle,‘ .
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yang mempunyali judul atau p‘ei:i‘s:'tilahan lain yang
mempunyai arti sama ( tunjuk éaling langsung ),
ataupun juge menunjuk s:Lla,ngkan satu dokumen/arsip
Yyang mempunyai hubunga,x; antara satu masa,lah dengan
l masalah yong iain yang"saling-.menjelaka.n atau sa -
ling membantu ( tunjuk;;silang--"l::idak lansung ).

Contoh Tunjuk Silang langsung ¢

Persomalia - ; - Personalia
1iha?:t - ‘atau ditulis X
¥epegavaian ) ' ' -Fepeghwaian

, ‘
Hamenya Senin alins I-iuﬁammid Tsnneni, Muhomaad
Senin . ' Senin
lihat atau ditulis X

d

Isnoeni, Muhancad Isnaeni, Mubammid

Contoh Tunjuk Silang T;Ldak Tangsungs

Surat dengdn Pokdk perm:asalahan " Permintaan Intihan

Jabatan di Bidang Adm:.n:.stras:. dan Kepemimpinan "

=B

Kepemlmplnan Fepemimpinan
liknt . ateu ditulis X
Administrasi ‘ ' | Administrasi
- MiLig gp
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4. IROSEDIR PENYTIBANA SRSTP :

Dalam sistem penylmpanan a.papun yang dla.nut prodedur -
penylmpa,nan araip dan pena.t&..n berkasnya adalah swm, yaitu
‘8. Menampung sutat - surat :

Surat ~ surot yang sudsh selesai diproses ditampung.
b, Memeriksa dan meneliti untuk diklasifikasi
c. Mengindeks "
de Mengkode
e. Menyimpan n ;rs:.p ked,lam folto » gesuai dengon kode
yong sudah dl%en*b&cm
f. Menata berkee keds lam flllng cabinet,

5. SIS”EI‘I FENYTITPAMAN ARSTP DAY TATA BL"%K&SI‘"YA,
a.. Sisten Abjad (. Alpha,botlc F:Ll:mg system )

Suatu cara penyimponan orsip yong disusun menurat
abjod dori nomn - namn Juddl arsip baik itu iudul yang
berupn nama orang, namn. perusohaan, naro Indtansi
Pemerintah, nama, rﬂamsa.s;[]?erhlmpunan, semua dl
susun berdasarkon G-th-d dori A sampai Z

Contoh . L ..
Judul/caption/title : Prof. IR Prayudi Atmosudirjo
Indeksnya g! fltmosud:;rjo, Prayudi Prof JR .

Unit 1 3 Atmosudirjo

Unit II : Prayudi -

Unit IIT 5 Prof. R :

Code abjads 4 ' ,
‘Contoh penataan berkasnya dapat ailihat dalam gom -

2
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bar 1 ( Kerangka 'Peniataan-Befﬂkas Bistim Abjad ).

' [—'| - 1_____..\“_@;3 art h.

/Bachilk
- fBachil)

a

Gambar 1 3 Kerangka Penatsan Berkas Sistim Abjad
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bo Sisteﬁ Subyek atau Pokok Soal_(Subjec£ Filigg System) -

“Coo

Dokumen-dokumen atan arsip yang berhubungan déngan sé
tu jehis pokok soalgmasalaﬂ'ygng sama, diéhimpun menjadi
satu déngan tanpa mémpe?héfikéh kemungkinan‘sﬁrat—surat
itu datang darlmana dan d1k1r1m kepada 51apa, tanggal
berapa, yang pent1ng pokok parmasalahannya yang. d13ad1kan‘

dasar penyimpénaﬁ'afsipo

S

Contoh : Surat berperlhal ”Bantuan tenaga kerga" Jadi

pokok s0al dalam 1ndeks adalah :

'Kepegawaiah ' l ‘ - Pokok Soal/subyek
Pengndadn L . - Sub subyek
Bantuan tenaga - Sub-sub Subyek

Contoh penataan berkasnya dapat dilihat dalam gambar 2

'( Kerangka Penataan Berkas . Slstem Subyek Yo

Slstem-Nomor ( Numerlc Filing System)

Pada sistem’ nomorflnl, ar51b dlSlmpan menurut arut

urutan nomor dari nomor 1 sampal nomor-nomor besar berl

kutnya. Sostem penyimpanan menurut nomor ini dlkenal de
. 205, : .

ngan istilah " Serial Numeric Filing" atau Sistem Nomor

Urut. Kelemaliannya adalah uﬁtuk sufat-Surat_yang baru yang
mempunyai jumlah pemakaian yang lebih besar mempynyai no
mor urut yang besar; sehingga dalam pencatatannya maupun

penempntannya ada peda urutan belnkang. Kebaikannya, 1o

mor urut akan

[ N .
T e T 2 T e -.wu.m-.

b B . ) FC"‘"VJ“I—A-‘{ ‘\f J" in\i" i’gtﬁul!‘u ’
- KCLEKS! BIBARS ki
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Gambar 2 3 Kerangka Ponatuan Berltag Sistim Subjek,
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13
memudahkanFpenyortiran.sUra*—surat sebelum diarsip.f
Unrtuk kantor—kantor vang kecil dengan Jumlah surat
yang masﬂh SLdlklt gistem nomor urut naalh bisa
dlpakal. Kalau kantor sudah berkembang dan suratf
surat yang disimpan semakin banyak maka perlu di-
pikirkan sistem yang la;ﬁ.=Un£uk mengatasi kelemahan
ini diciptakan éisfem # Perminal Digit Filing ¥ dan
" Midle Digit Filing *,

1} Terminal Digit Piling adalzh sistem penyimpan;
an dengan memﬁerhatikéﬁ.z nomor terakhir-§ang
samé dari_nomér—nomérlsurat yang ada dihimpun

E pada tempat/l;ci yané sama. Dus nonor terskhir
.yang dijadikah kata fapgkap utamnya.

2) Midle Digit Filing sdalah sistem pPenyimpanan
arsip dengan memperhaﬁikan 2 nomor ditengah
yané sama dari noﬁor—namor surat vang ada di-
himpun dan diletakkan pada bempat/laci yang -
Sama, 2 nomor:ditenéah dijadikan kata tangkap
utamnya,

Untbk,lebihfjelasnya-dépa£ dilihat contnh penataan

berkasnya masing;mésing~dalam gambar 3, & dan 5

d. Sistem Wilayah (Geogrephic Filing System).
Sistem Wilayah atau ada yang menyebub sictem

Ilmu Bumi, arsip-arsip-disusun berdasarkan Dem=-

bagian wilayah darimana surat itu berasel. Klasi-

fikasginya disesuaikan dengan pembaglan mermrut

b : T TP PADMNE
mﬂr}béi&g‘ﬁh?:b% o} i‘ILH( UFT PERPUSTAKAAN
i {OLE! pikilji\.ﬂn!-\ﬂ IKIP. PADANG

TIRAN ERPESTARAY
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Wilayah propinsinyn, kabupaten, kecamatan ataupun kelurahonmya
atau bukan menurut negara-negara nya terganfung

Wilayah ~ wilayah asal surat surat tersebut Wilayeh

asal surat yong dijadikan kata tangkap utams umbuk meng

. indeks, Untuk lebih jelas bisa dlllhat contoh penataam

berknsnya pada gambar [

Sistem Tanggal ( Gronologlcol Filing System )

padéd sistim ini arsip dlSlmpah berdasarkan tonggal
ataw wrut - urutan tanggil yong tertera pade tiap < +iap
surat yong ada  Tempat penyi@pahan diberi sekat/ guide
stbanyak 12 Seaui deﬁgan'ﬁmlm bulen yang ada dalom
satu tahun, dari januarl hlnggﬂ Desember. Kénndian di
belakang asekat bulan diletalan folder sejumlah 28
atan 31 tergantung umir bulan . pada setinp Tap atau
tonjolan yang ada pada Folder dituliskon judul tang ~
gal tanggal %ersebpt, Contoh penata berkasnya dapot

" dilihat dnlam goambor 7 .

Sistem Gobungan (_Duplex Flllng Swstem )

Sistem gohungan ini bisa mprupakan gabungan gistenm
subyek dengon sistem w1luyah, atau subyek dengan sistem
nomor, ataun 51stem nomor dengan tands kode sistem lain -
nya ( Duplex Iumeric Piling } dan gabungan sistem - sisten
1a1nnyas tergantung macam pokok permasalahan yang ada
pada ar31p -~ arsip yang dlSlmpun, Contohnya  sistem yang
dipaknl di Tantor AOllSlh untuk meor - nomor kode kendhraan

dipakai sistem kode Wi1a§ah don nomor urut lkendaoraon,

MILIK UPT PERPUST, AKAAN
KIP, PﬁDANﬁ



Untuk lebih jelas dapat dilihat dalam contoh kerang--

ka penztaan berkas sistim gabungan dalam gambar 8

~

Gambar 3 7 Contoh Kerangxa Penstoan Berkas Sistim
“Womor Urut

MILIK UPT PERPUSTAXAAN
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Gambar 4 ¢ Contoh Keran

gka Penataan Berkas Sistim Tarminal
Digit, S

7 RLE AT
= e Y 30/
ii [/ 70-43\7E560.

/ i :
o] \
[ B 7T4363
[

| — mo;\ [T
- 76 A5 62 o DA RE Wi
/ el | KOLE i Pl Ly
/ TS " TIE._,- '.Unf:»'?l!!‘-fdm\‘ié{.ﬂ.N
T —! .-nUSUS I Y :_i%ﬂf’:’ﬁ'ﬁ%ﬁ_{iﬂm

e et e

Gambar 5 ¢ Contoh Kerangka Pena taan Darkas Sigtim Midle
Digit
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Gombar 8 : Contoh Penntaan Berkns ‘Sistem Geﬁ:ungaii
Sistem Subyek , Wilayah don Abjed .
6: SISTRM PONYIMPATAN /RSTP DI IKIP PADANG
Sistem penyimpanan arsip di IXKIP Podang dapat meru -
pakan sistem gabungan., Yaitu siztem gebungen dori sis -
ten Subyek/ Pokok Masaloh dibantu dengan menggabungkan
gisten lainayn sesudl dengan permosalahan yong dda di
kantor - kontor dilinglungan IKTP, Sistem Pokokny adalnh
sistenm Subyek zedonslon sisten laimnyn yong digobunglan
adrloh gebogni perumjang untuk mempermudoh pencmuon kem —
Mil
LIK URT pgapy ..
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bali arsig. :Dalam satu kantar muﬁgkin ada dua. atau‘ tiga
macam siétem gabungan ﬁari_éiaﬁ%tiap uirusan. Yang benting
vang menjadi Pokok Sistemnya‘aéaiéh sisteﬁ Subvek, sistem
vang digabungkan adalah merupakan sistemlpenunjang. Contoh
di Kantor PUSLIT, Unfuk urdsan Keuangan memakai sistem‘
sabyek digabung dengdnrsisteﬁ krénologis dan nomo unntuk
Urusan SU ﬁaﬁit@ dén Lipékuégan.ﬂidup memakal sistem subyek
;aja, uﬁtug aimsip umum.memgkai ;istem subyek dan Qilayah,
dan untuk- arsip Penge&bangan: d;p Penelitian khusus untuk
usulan penelitian mema&ai siétem subyek dan wilayah serta

abjad dari nama-nama dasingﬂﬁasing meneliti. Bisa dilihat

klasifikasinya serta indek dan " kpde gada ﬁlasvflka51nya

Ly

serta. indek dan kode péda lampiran makalzh "'PermaSaléhqm

Kearsipan di IKIP dan cara Penanggulangannya “.

Padang, 15 Nopember 1990.
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