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,{rsip scbagai aalah satu *umb.:,r irdi}rrnesi terekam mffirfiki rmrlti fir:€si 3'ary$at€at Fentitrg rxUrrk ru*nmljang Fj*.{'es kr,g*tari *sir:!i*,{fr-*si. S*tiagai ila*il x*nrfuigdrui
kegiatan adrnirums! arsip akm trnx befiembeh $e*qf,& atrxrrUam sesusi A**art
scrnakin kompickmrya ftmgsi dail higff$ organisasi.
Ma*dah ynng kcmtr.li*n timbr* qtan krr&cl.irii {.ift.n kcndsan ird adalah s$mahin
menumpuknya arsiparsip secsra tidek te*onfiol Arsip-sffip cendenrng diabaiks*
penatsennyq karetra diperTdeng tiriak pedu ciisimpan di dsl&rn suetu rit"t*'Alabatnya,
apabila alganirasi mecnblsul*an i::fcrmasi mip r:ntuk keprrtuan fqgas ataup'an ffi$uk
pen$ambilan kepu&rsan" arsip jaiti eutit dan relatif tama diternutasr {ernbati. Di dalam
krrnlclcn iniiflh $$unsgulmya arnip xcbagai salah r*al.u aumbsr inlirrnra..ri msrnmlukan
ruafo Erstenr penaiaan yang iepai.

B. S{AKS{M }AIq TU.}UAN

Maksiid dari perraiaaii bsrkas addah untuli meirgafw dan menafa beikas sdfrnr
su.alu susunsn yang sist€'malis riengan memperhatikan kegwaaq b€{rtuk de sifat berkas
sehinge menrmjang ke.iancaran pehksanean kegiatm organhn*i.

Tqflru peilfliatifi h**zx atial*h merfag* fte*aruar dan kearnanan infonn;a,si dan
*epet 'Jal*rn p$rr*firuan ketttbali (reuieval), s*rta $rernpEr'fuxrca, pela*sanaan pen;nrsut*n
6l"i $ttr.

T]. RUAF{G LINGKUP

PsdoEffn Penstaau Berkos ini tsj$armya *afirk rfirngatilr prosedrir, eara$a dffr
prasarana esrta tsl$ds penataan beries dsri asip ya&g a{ia pada PerEn*d<ai pemerintatr
Tlacrah Pn4rinr:i .Iawa Tengah.

$. PENGII]RTIAtrI

Yang dimskud {tslsffi pedonran ini :

I. PendEaii berlfis adalah ffingt{aian kegatan peirytmparrm arsip kE d,alam ksid(
liie, tblder, at*u alat iain menuns atur*n yaeg teiatr diren*anakan.

2. Fro*c.dur adaleh i*ngi€h-langkah datam rangka pcntrtsutan arsip.
-{. F*nrli*ri*n iuds.iis arlalait Fr$fitx rns$eflhrktrr kat* paiged (eaptic*U dari *uanl

*rx$ rurtuk kepe*tfugan p*nyinupanan y*ng ef!*i$keJ,E tutr f"tJ$' atau tsb
ecliat. Dalem mcrnbuat kxa panggil hffnr$lah bcrpcdoman pada Xrola kla$ifikftsi
arsip.

4. tsenEdtodean adatr*li proses peiiibuatan tanda yaiig meqindi identitas itente
qkelon'rpok ffeip) yang strfft dieimpan pengkodesn dit-kt &;* berdaesrkan hasd
pergindek*an. Fengitodeaa mrxrgl;h dilakuierl rie,ngan cara nrengarir bawahi
tanda celq melin*ari atau iande !ei:r. sisa jug* dengm nrenrbubr**.*n kode di
*uduL ka*sn a{:re an*ip dcngan mcnggunakan psnsrl *np"y" ticl$k meru$aft kr:rbr..i.



5. Tunjuk silang adalah catatan yang diletakkan di lenrbaran atau tab guide / folder
untuk mengindikasikan adanya arsip yang tidak disimpan di tempat tersebu!
tetapi disimpan di tempat lain. Tunjuk silang sebagai tanda untuk menu4iuklcan
lokasi arsip yang dimaksud.

6. Sekat (Guide) adalah penyekat di dalam filing cabinet I rak file, yang berfirngsi
okkan arsip berdasarkan urutan alfabetisihuruf, numecic/ang[<a dan

kronologis. Sekat (Guide) dipakai unhrk meagetahui lokaei arsip secara cepat
dan tepat.
Sekat I (guide primer) memberi petunjuk adanya kelompok utama, sekat tr
(guide sekunder) memberi adanya sub kelompok utama" dan sekat m (guide
tersier) adalah sekat yang memberi petunjuk adanya sub-sub bagan kelompok
utama. Sekat/Guide spesial (guide *fiusus) adalah sekat/guide yang menuqiuk
adanya bagian bagian yang khusus. Guide out (guide tanda keluar) adalah
sekat/guide yang berftngsi menggantikan folder yang keluar dari filing cabinet,
atau rak file, dan meqiadi tanda dalam rak file atau filing oabine! sehingga
diketahui arsip apa yang keluar dari filing cabinet atau rak file.

7, Folder adalah tempat arsip kertas yang terbuat dari kertas atau plastik.
8. Tab adalah bagan dari sekat (guide) atau folder yang menor{ol" yang dipakai

untuk meletakkan label.
9. Posisi adalah lokasi tab di permukaan guidelfolder yang dilihat dari kiri ke

kanan. Posisi perfama ialah tab yang trerada di sebelah paling kiri. Posisi kedua
ialah tab yang berada di posisi kedua dari sebelah kiri.

l0.I"abel adalah .judul atau identitas berkas yang ditulis di atas stiker kertas yang
ditempelkan di tab folder atau guide. Label mungkin dapat diaplikasikan dengan
variasi wafita.

11. Penemuan kembali arsip adalah prssos meneinukan kembali arsip yang telatr
disimpan di dalam filing cabineUrak file. Penemuan kembali selalu diattikan
sebagai pengambilan arsip secara fisik atau pencarian informasi oleh mesin
yang informasinya diwujudkan dalam catatan atau fotocopy.

12. Unit pengelolaan adalah bagran dari instansi yang melaksanakan tugas dan
fuxtgsi tertentu serta mengelola arsip aktif.

13. Unit kearsipan adalah bagian dari instansi yang kegiatan pokoknya
mengarahkan dan mengendalikan arsip aktif, Iv{enyimpan dan mengelola arsip
in aktif yang berasal dari unit-unit pengolah di lingkungannya.

14. Center file adalah tempat penyimpanan arsip alrtif dalam satu instansi.

&"&F gI

$rtltutiqA ffiAff FRASAF.ANA

F*rs1atan-p*ralatiffi yang dip*r{ukan da3&ffi: penataen herk&s rsrcliputi:
I * Sekat {Grdst*}
Fie$Enaan : 1) F*twqfarhp*missh antara pck*k urels;en sat$ dcmgam p*k*k

Llrmsan satu d*ngan unnian yang lain, be*erta perineiannYa.
Fctnr$uk adenya hub*ngan antltrll sut: urus#s? ssft; d*ngnn

sub uffi$&n yafiW lain, atau sufo, urusan dengan sub-sut) urrrsan
dalam p*k*k ?lrus&s! .

fu{embedakan tinghat-tingkat urus&n .

$skst tr : rncmbariken psfnxtiuk p*k*k urus*sl {primcr}n
c*mt*h : Ksp*gewfri&sr.

Ssknt II : rnsmbcrikan gj*t${qiuk sutr unr*an {sskunde.r},
c*ffit#h : h{utfisi.

$skat Iff : msmheri petunjuk s$b-sutT un$an {t*rfier}-
**s?t*h : 3*sds h'{snt*si".

h,'{emudahksn qiaiann menslusur{ sslrmrh kumpulan berkas.
&,{*mh*C*ke*t himpamss? bsrk*s sstu d*srg*n ysHS l*ixry"a

iranfel}t p*r:nt&&n berkas yesry ti$ak €:crdasar$ian p*3a

kearsipan,l.

?)

3)

4]
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Bentuk

!.erfalarkan tempat menyimpanny4 sekat ada dua macam vaitu :1) sekat dengan Tab diatas untuk penataan berkas d"l*" lfii"g cabinet
(aknari arsip) lihat gambar no.1

2) sekat dengan Tab disamping unt'k penataan berkas daram armari /rak anip
garnbar no.2

{iesnbnr I : sckat dalsm penatlla$ bsrka* *i fitting cahinst .

.$ub:$ub lJrusan

P*kqk Ur**a$

Gambar 2 : sekat dalam penataan berkas di almaxi I rak arsip.

Folder

Folder edalah map unhrk peny{mpanan arsip, selringga arsip dapat tersimpan dalam
satu wadah baik secma ser[ rubrik ataupun dosiE pu-au anio terdapatt"b yrrrg 

-

berfirngsi unh* mencanhrmkan titte dan kode keanipan.
Bentuk folder sesuaidengan tempat penyimpanannya uo" o* ,

1) Folder dengan rab diatas (lihar gambar.3)
2) Folder dengan tab disamping (lihat gambar.4)

SIJR.SUB URUSAI\,I

SEKAT iI

SEKAT III

SEKAT I

S ctlr

#amhes" 3 : F*ldsr dsngan tsb di atas
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Gambar 4 : Folder dengan tab di $amping.

Filing Cahinet (almari arsip)
Filing Cabinet adalah tempat untuk menyimpan arsip dinamis aktit didalam suatu
sekat dan folder secara folder secaf,a vertikal dalam laci-laciny4 dimana
penyu{nuum selalu diawali dari laci atas ke bawah (lihat garnbar 5).

fl

Tampnk dari depan

Garnfoer $ : Filing tabinet

'Iampffk deri sarnping

4. Rak arsip (rak almari terbuka)

Selain dongan filing cabinet, peryimpanan arsip dinamis aktif dapat
menggunakan Rak arsip. Di dalam rak arsip, sekat dan fotder yang berisi arsip
diatur secara lateral selalu dimulai dari kiri paling atas ke kanan kemudian
kebawah dari kiri kekanan setenrsnva (lihat gambar 6).
Sebagai sarana simpan untuk arsip yang merniliki ukuran srnat A4/folio tedapat dua
jenis yalni almaxi terbuka (rak misalnya) dan tertutup seperti filingcabinet.
Penggunaan rak lebih murah birya dibandingkan dengan filing cabinet. Keuntungan
dengan menggunakan alat simpan ini antara lain mencari folder berkas lebih mudatr,
karena tidak perlu membuka laci sebagaimana pada filing cabinet.

l-1

l-1It



Dengan rak terbuka dimungkink* ry*.^* arsip dapat lebih dari sahr o'ang
sehingga tidak berdesak-desakan. I*bih efektif laS jika meoggunakan guide dan
folder dapat dihindarkan. Kelsmahan psngguna& rak terbuka aniara lain keamanan
I**g- terjamin pencuriarqdebu dan b4"y kEbakaran. Apabila pengawasan kurang
baik dfunungkinkan setiap orang yang lewat dapat **ngu*uit itari memindahkan
:"Fq orang yang lewa! dapat mengambil atau msminJahkan folder. Jika @adikebakaran, folder akan lebih mudah rusak karena api maupun air akibat pu*uA"*
kebaka-ran. Adapun kesulitan membaca tifle dan t<ooe pada tab gpido atau iolder
dapat diatasi dengan penulisan secaf,a vertical.

Gamrfuar S: Rak terbuka



5. Rotary (AIat penyimpanan berputar)

Alat penyimpanan arsip secara berputar. Alat ini dapat digerakkan secara berputar
sehingga dalam.penempatan dan persmuan kembalinyalo* banyak makan tenaga.
Keuntungan lainnya sangat menghemat tempat jika dibandingk* Jrngan fling
cabinet ataupun rak. Misatnya : 2 filing cabinit akan memerlulian tempai sekitar 2
mr atau sekitar 90-100 cm memanjang. Jika mengunakan alat otan: ini'untuk 1 unit
{terdii dari 3 atau 4 tinglraO memerlutian fempar i.-o*g lebih hanya i,t;.
Sebagaimana menggunakan filing cabinet dengan slstem Uerputar ini jqa dapar
diterapkan s)stfm penghodean baik dengan kode 

-warna 
ataupun kode lainnya

seperti klasifikasi.

ffieffi xxg

e.ffi KANX SlkgK PHi$*t:9".fu-Lro K KRK*€ S

.,q " trHru{}fl$A#Afer[,.$&Sg,&i$ ;kEt *$EF

Pengorganisasian arsip bertujuan untuk memudahkan dalam penyimpanan arsip danponemuan kembali arsip. Apabila instansi / organisasi mengabaii* p-riy*panan arsip
akan bsrakibat pada kesulitan dalam penemuan kembali 

-maupun'pryo*tuo 
,*ip

Narnun demikian pedoman penataan berkas sudah tersedia apabila tidak memperhatikan
pengorganisasian arsip dapat dipastikan akan mengalami kEsulitan clalam menangani
arsip.

Pada 'tasarnya petrgorganisasian penyimpanan arsip aktif ada 3 maccm / tipe, yaitu:
1. Selrtralisasi.
2.Desenhalisasi
3'Desentalisasi Terkendali (Kombinasi Sentralisasi dan Desenkalisasi).

1. Sentralisasi

Sistem penyimpanan arsip secara sentralisasi yaifu penyimpanail semua arsip yang
tercipta oleh suatu organisasi secara terprxat pa.da satu to*asi atau biasa disebut
dengan c*ntral file. $istem ini biasa dipilih o.rtrk arganisasi berskala kecil dengan
volume asip sedikit dan lokasi kantor terpisah dengan tempat penyimpanan arsip.
Dalam system sentralisasi ssmua arsip disimpan-dengan 

"ti* dan proseagr
penemuen kembali yang s:mu.
K*untungan system sentralisasi yaitu :

a. Pengadaan i dupliliasi arsip dapat ditekan;
b. Efisiensi dalam penyimpanan haik tempat maupun peralatan;
o' Arsip }'ang memifiki informasi saling terkaii disimpan secara bsrsama

(memberkas)
Kerugian qystem sentralisasi, yaitu :

a. Flanya cocok untuk organisasi yang relatif kecil ;b' Penemuan-T|p !"g unit kwja yang mernerlukan arsip, relatif waktunya lebih
lama apabila lokasi central fite tidak menyatu / terpisah dingan kanto1

2. Desentralisasi

Sistem penyimpanan arsip secara desenhalisasi yaitu penyimpanan arsip yang
tercipta pada masing-masing unit kerja. Dengan demikian-masing-masing *iit t qi"
memiliki fungsi sebagai cenffal file.
Penempakn system desenhalisasi dilaksanakan didasarkan pada beberapa
pertimbangan, antara lain :

&- Lokasi kantor organisasi relatif luas atau bahkari teryisah gedrurg
perkantorannya;
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b. unit kerja 3'ang berkepentingan terhadap arsip yang tersimpan arsip yang
disimpan hanya satu;

I Tingftat pemanfaatan infomasi arsip tinggi;d. Volume arsip besar;

Permasalahanyang timbul pada sistem desentrarisasi, yaitu:a' Tiap unit kerja mempunyai peluang merdliki *i*i* penyimpanan teruen<liri,
_ sehingga mengakibatkan pemakaian sistem kear*iparrtidak u*raguryb' Tidak semua arsip yang terkait disimpan aiJi*pu sscaf,a bersama-sama

(tidak memberkas).

:. Teriadinya pengadaan / duplikasi arsip yang berlebih:d. Memerlukan saran* dan prasarana yang teUitr Uanyat<;e. Keamanan arsip kurang tdaga.

Desentralisasi rerkendari (Kombinasi sentrarisasi dan Desentrarisasi)

sistern ini membuka peluang b4gi unit kerja untr* menyimpan dan memelihara
arsip aktlftrya di masing-masing unit ke{a, t*t"pi tetap menriliki sistem p"rrgu**u,
s$caxa sentral yang dipimpin oleh seseorang ying aiueri tanggungiawab di bidang
kearsipan dalam instansi / organisasi yang borsa&kilan. Tanggung jawab terseuutmeliputi:

1. Mengontrol sistem kearsipan yang diterapkan organisasi;b. Murgoperasionalkan pror"d*lprosedur d"ri sistem kearsipan ],ang

Masalah yang sering muncul pada penerapan sistem deselrtralisasi terkendali
ftombinasi) yaitu :

?. Arsip yang saling terkait tidak disimpan pada suatu tempat:

! Penyimpanan prose&r dapat terjadi
suatu instansi / organisasi memilih sisiem kombinasi elengan putimbangan :a. Untuk menekan penggadaan l duplikasi;b. }!{emudalrkan dalam pengondaliun dun pengaft.asan;c' [{enempatkan qegawai yang benar-benar p"h*, tmtang kearsipan dan sistern

kearsipan organisasi;
g Keseragaman dalam sistem penyimpanan.
Dari uraian tersenut diatas ada beberapa hal yang perlu diperhatikan oleh suatu
instansi dalam menetapkan organisasi p"nyl*p"rr* Jsip, yaitu:l. Besar kecilnya instansi / organisasii

2. Volume arsrp yang tercipta;
3. Beban kerja;
4. Lokasi penyimpanan arsip.

PROSEDTIR PEMBERKASAN

unfuk mengetahui prosedur pemberkasan harus mengetahui prinsrp-prinsip umum
sebagai berikut :

1. Prinsip-prinsip umum
a. Benfuk berkas harus serf indexing yang berarti susrffi;ur berkas tertatil

sedeinikian rupa, sehingga berkas akan dapat menunjukaa apa dan dimana
berkas-berkas tersimpan.

b' Arsip dapat diberkaskan baik berdasarkan: sisrem angka (numerik)- sistem
abjad {alphabet), sistem masarah (subjek), sistern 

-geografi 
dan sistem

kronologis sesuai dengan tujuarq kegunaan dan bent'k *rip -c' A*ip-arsip )'ang merupakan bagian-bagran rangsung iari satu persoalan
diberkaskan meniadi satu berkas baik surat *r*,* rnaupuri surat keluar
ttengan masalah yang sarna.

B-



d. Arsip yang disimpan berdasarkm 
T**t.didasarkan pada klasifikasi arsip.Arsip yang dianr berdasarkan klasifikasi antara lain, arsip hasil suratmenyurat {korespondensi), hasil penelitia4 penyelidikan' tasus *ansebagainya. ssdangkan arslp yang aiann r*tour*r* abjad *t-rtroy; ;;kepegawaian; a'$ip yang diafilr ierdasarkan ;"d* ,*erti arsip keuangan(voucher) dan seb4gainya.

#. Eis!tuk m*mudahkan s!*}*m mene*hlksn
sfu:ertuk*s: isld{iks yerag etiruengfoa,u delasn
alphahst dshi.

Sss? p*!!ffi$tler: ksmhali arsip
k*d**3i*Se tsr$enfu {nrnner*h

Z. Prosedur:
a' Memisah-misahkan arsip dalam kelompok-kelompok rnenurut masalah dansub-sub masatah sesuai dengan poL n*in**i dan keaoaan *-rp-_v*"

bersangkutan 
"b' L'Ieneliti arsip tersebut apakah sudah dibenarkan untrft disimpan denganmelihat tanc{ disposisi daxi pimpinan bahwa arurp tersebut sudah bolehdisimpan. selamjutnya **tt*riti aqakah arsip tdebut merupakan arsiptunggal atau berkelompokl menrberkas, kalau iermasuk arcip lertetompotc Imemberkas sebagai hasil dari suatu proses administra*a *io ur*ip-u]f*u'

lengkap dalam ytu-foldel (meliputi naskah dinas masu! naskah dinas keluarI jawabanrya dan rampiran-rarnpiranny4. gpunilr"*ip berum disatukan lmemberkas *4" harus dicari agarmeqiadi r*gup t*.*uot*1. 
--l

c. Mernadukan / menyatukan arsip-arsip yuig ";*rput* 
iagian_bagian

langsung fu tup-Persoalan y*g *r*,rtu p."viilpu*" tersebaf, meng'adi satuberkas atau menjadi safu urutan. -
d' *f*it" **tp t*tllbut belum jelas / belum rercantum kode klasifikasi, rnakaditeliti inti masalahnya uotut selar{utnya ditentukan kode klasifik*i .r*ipyang bersangkutan untuk rnffietukan penyimpanannya.
e. Mempersiapkan tunjuk sirang b.d 

-"oip 
y"og ;;"Lp*ryui lebih dari satu

rnasalah.
Penggruraan dan penempakn sekat :

l) Pokok masalah mengunakan sekat pertama dengan tab diternpatkan
disebelah kid di dalam firing cabinetlcilihat dariiadapan kita).2) sub masalah menggrurakan sekat nomor dua de*gan t u y*g
tempatkan sebel*r sekat per&ama.

3) sub-sub masatah menggunakan sekat ket'rsa de*gan tab yang
diternpatkan setelah sekat kedua.

Penggunaan dan penempatan folder :

1) Folder setelah diisi arsip pada tabnya dicanhrmkan title / indeks
masalahnya fbagq tanda pengenal selunrh arsip yang ada didalamnya {tifle pada hakekatryi merupakan caption / indeks dari
arsip tersebut)

2l {91d* isinya dibatasi jangan terlalu ban-vak karena akan nampak
tidak rapi dan tidak terbaca kode klasifikasinya.
Apabila suatu masalah r'sub masalah r,'orumenya sangat banyarr dapat
digunakan folcler lain de.ngan diberi kode dasifikasi dan masalah
yang sarna sefia diberi Romof ulut dengan angka romawi (I, tr aan
seterusnya).

3i satu folder hanl'a untuk satu masarah / sub masalah.
4) Arsip di dalam folder diletakkan *earah dengan foldernya.5) Kop surar berada di bagian tepi sebelah t ui"tr. I{al iri Jilukutur, ,g*

kode masalah dan nomornya bisa dibaca.
6) Folder yang telah berisi arsip harus diletakkan tegak lurus dengan

tabnya ada disebslah kanan dan mengarah ke depan.7) Itot"n penyimpanan folder harus sesuai I sama dengan urutan pola
klasifikasi dan harus di lEtakkan di belakgrg sekat sesuai dengan
klasifikasinya.

tr3'



h' h{enSusun arslp-arslp yang suda}rjelas kode dan permasalatrannya dalam
Folder kemudian ditata dalam folder kemudian ditata dah; fling cabinet
atau sarana penyimpanan lain yang telah disiapkan sekat-sekatnya. 

€ --

3. Penggunaan Arsip Fasilitatif
Yang termasuk kategori arsip fasilitatif adalah arsip rnasatah Kepegawaian dan
masalah Keuangan.

a. Penakan Arsip Kepegawaian
Arsip kepegawaian.dapat dikategorikan ke dalam dua kelompok yalini :1) Arsip mengenai masalah kepegawaian secara InrunL ya.to d*tputi surat-

msnyurat dalam surat-menSurat dalam rangka psngelotaan liepegawaian.
Penataan ar.sip i berka.snya sama reperti p*"tu* arsipltJtas di Unit
Pengolah lainnyqyakni disusun secara lengftap sesuai iangfuaian proses
penyelesaiannya.

2) Aruip-arsip yang mmryangkut data pribadi tiap-tiap pegawai. Adapim cara
penataannla diatur sebagai berikut:

{a) Dikelompokkan sesuai Insansinya di maftl pegawai tersebut bekerja;
(b) Dalam setiap kelompok disusun meirurut urutan NIp {Nomor) atau

daftar menurut abjad.
(c) Dalamdata pribadi pegawai hanya disimpan arsip-arsip aslinya,

sedangkan urrtuli kelurgftapannya dipisafrkan dari file i*t*rU,it rtan
tetapi cara psnyusunan sama dengan cara penlur*rnan fire data
pribadi pegawai asli.

b. Penataan Arsip Keuangan
Arsip Keuangan dapat dikategorikanke dalam T (tujuh) kelompokyaitu :

l. -{rsip keuangan yang melryangkut surat menyurat Aitidang keuangan.b. Arsip Surat Keputusan Otorisasi (SKO)

!. Arsip Surat permintaan pembayaran (Spp)
d. Arsip Surat perintah Membayar Uang (Spil{tD
?. Arsip Pengesahan Surat pertangtrqiawaban iSpltf Arsip mengenai pertanggungia*aUan 

1SO4g Arsip surat Keterangan pemberhentian pembayaran {sKpp)

Cara penataan arsipnya sebagai berikut :

(1) Penataan. arsip yang meayangkut surat menyurat bidang keuangan
dilalcaflal€n seperti menata arsip di unit pengolahv*rg l"i*viya*ni
secara lengkap dan sesuai dengan klasifikasi Oan toAs masutatrnya.(2) Penataan anip-arsip sKo, spp dan spMU, sKpp dan pengesarran spJ

disusun sesuai dengan nomor urutnya selama masih Dinamis Aktif
sedarEftan apabila sudah Dinamis kl-Aktif digabungkan otetr i*t
Kearsipan.

(3) Penataan arsip yang menyangkut pertanggungiawaban (spD,
Penataarurya:
(a). Dikelompokkan per instansi pengirim berkas;
(b). Disimpan sesuai dengan sub masalah seperti spJ Jatan spJ

mengenai monumen dalam benhrk dosier atau rubrik;o. Arsip aslinya harus disimpan s'ehingga rangkaian proses
penyelesaiannya secara kronologis lengkap. Spf dibgat rangkap
tig4 maka rangkap dua dan ketiga aapat dimusnahkan oir"*
jangka wakhr yang relatif singkat dibandingkan dengan arsip
asliny a sesuai prosedur yang berlaku.
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pEMrNrAlvrAN o**r"H1tJ"**o* KEMBALT

A. Peminjaman Arsip

Arsip aLtif pada dasarnya bersifat tertutup. Untuk itu perlu diatur i ditenhrkanprosedur dan tata cara peminjaman arsip. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalampeminjaman arsip antara lain :

1. Puniqiaman anip hanya untuk keperluan dinas.2. Tidak boleh menambah ,, menguaJai isi.

I ft_etiap perpanjangan harus mendapatkan ijin4. Harus dik*rnbalilun dalam keadaan utuh.
untuk neniaga dan mengontrol terhadap arsip yang diprnjanu perlu disiapkanbeberapa peralatan, antara liin :

t' Formulir Peminjaman rangkap 3 (lihat gamtar T) dengan fungsi masing-masing:t. Lernbar peminjaman arsip I (putih) ai*mp* ai ti"put p-6ryi*p**arsip berdasarkan tanggal pengernbaliam ar€ip,' d;;i buktipuninjaman
b' Lembar peminjaman arsip tr (hijau) oleh penyimpan arsip dilekkkan ditempat arsip yang dipinjam dan berfirngsi-*ru"gui p""gg*ti *rlp y*g

diprnjarn.
c- Lembar peminjaman arsip Itr (biru) diserfakan pada pemi4ianran.2. our Indikaror l:bus"i penganri uoip y"g aipir.irir. ei"ril. r*ip Jipiogu*sebanyak 1 folde4 maka seuagei pi"eb*tirofa.iyang keluar diganti denganoutguide (lihar.gamhars,) epa.{ra r*ip yung *ipitti*, hanya J*t*gi*duri

arsip yang tersimpan dalern *uT, mJka-seufoal p-"gg*ti rri-rp y*g keluar
_ diganri durgBn out sheer {lihat gambar 9}.3' Tempat penyimpanan formulir peminjaman yang biasa disebut dengan tikler

fiie.

Sambnr ?
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B. Penemuan Kembali.{rsip (Retrieval}

Dalam penernuan 
le'mbali arsip (retrieval) terdapat dua aspek pengerfia4 meliputi :1. Penemuan kembali secara fisik / manual l konvErwional

Berarti pencarian kembali dilakukan melalui temamprun manusia tanpa meng-gunakan tenaga mssin. petugas arsip mencari arsrp t*sung p.a, il*p*u"
berkas tersebut.

2. Penemuan kembali informa,si l mekanik / inkomrensionar.
Penemuan kembali dengan cara ini lebih banyak trrtuk menrurjukkan iokasipenyimpanan ar*ip melalui sarana elektronik ikomputer;. Fisik aroip diambilsecara manual 0anpung). hka yang dipedutrian rt*y* inf";;dyE makadilihat daftar arsip yang terpilih. et*ip c"p"t disrmpan pada sarana elektronik(komputer) s*perti misar penyimpanan meratui optical disk.

Dalam penemuan kernbali arsip terdapat beberapa tindakan yang perlu
dilakukan meliputi :

1. Mernahami l menelaah materi yang akan dicari.
2- Menemukan tempat penyimpanan arsip yang berpegang pada penggolongan

arsip menurut pota klarifikasi.
3. Menentr*an indeks berdasarkan materi yang akan dicari.

Faraf, I
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Bi''B V
PEF{IITIIP

DEmikian pedoman penatsan. betkss ini disusun, dengon irarapan dapat dijedikan

n{.fian dalam pelal**anaan pe.nataan areip attif. Detrgan adanva pe,fiataan terkas 3-ang

icrsclc.ngg*ra dcngffi traitc. maka arsip schagai sumhcr infrrma..ri dapai. dimanfaatkan hagi

kcpclltingan manajcfii*n baik pcrcncanaaxL pclalisanaan rn^aupun st'aluasi. Disanrping itu

lebih rnernpcrmulah pula daiarn kcgiai.an penyusun*n ar*ip.
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