II
PROSEDUR KEARSIPAN YANG BAIK

· Prosedur kearsipan terdiri dari prosedur permulaan dan prosedur penyimpanan.

· Prosedur permulaan untuk surat masuk meliputi kegiatan-kegiatan administrasi pencataan, pendistribusian, dan pengolahan.

· Prosedur permulaan untuk surat keluar meliputi administrasi pembuatan surat, pencatatan dan pengiriman.

· Prosedur penyimpanan untuk surat masuk dan surat keluar (arsip atau pertinggal) adalah sama, yaitu meliputi kegiatan pemeriksaan, mengindeks, mengkode, menyortir, dan meletakkan.

· 3 cara pencatatan dan pengendalian surat yaitu:

· Mempergunakan perangkat buku agenda (di kantor kecil dan perusahaan swasta)

· Kartu kendali ( di departemen, bank)

· Takah/tata naskah (di Dept. Hankam, ABRI, Dephub)

1. Prosedur Pencatatan dan Pendistribusian

· Prosedur pencatatan dan pendistribusian dimaksudkan untuk mengawasi lalu lintas surat masuk dan surat keluar. Ada 3 prosedur:

1. Prosedur Buku Agenda

· Buku Agenda

· Dipakai sebagai alat Bantu untuk mencari surat yang disimpan dalam file.

· Hubungan erat antara buku agenda dengan file penyimpanan surat adalah karena file penyimpanan surat masih sering mempergunakan system filing kronologis yang juga merupakan susunan dari catatan surat masuk pada buku agenda atau surat keluar pada buku verba. Tetapi susunan kronologis itu tidak akan membantu banyak bila dilakukan untuk mencatat urutan-urutan surat masuk atau keluar, terutama dipandang dari kepentingan penemuan kembali surat.
· Tidak lebih hanya berfungsi sebagai alat untuk membantu menyusun statistic jumlah surat masuk dan keluar perhari, perbulan, pertahun dengan pengelompokan menurut unit kerja, perihal surat dan lain-lain model yang dikehendaki.

· Pemakaian buku agenda hanya terbatas sebagai alat control, maka system penyimpanan haruslah mempergunakan system penyimpanan yang standar.
· Buku Ekpedisi

· Dipergunakan sebagai tanda bukti penerimaan, pengiriman, atau pendistribusian surat atau barang.

· Berisi nomor urut, tujuan surat, isi surat dan paraf penerima.

2. Prosedur Kartu kendali

· Surat masuk  digolongkan kedalam surat penting, surat biasa, dan surat rahasia.

· Surat penting dicatat dan dikendalikan dengan kartu kendali, surat biasa dengan lembar pengantar surat biasa, dan surat rahasia dengan lembar pengantar surat rahasia.

· Kartu kendali adalah selembar kertas berukuran 10x15 cm yang berisikan data-data suatu surat seperti indeks, isi ringkas, lampiran, dari, kepada, tanggal surat, nomor surat, pengolah, paraf, tanggal terima, nomor urut, M/K, kode, dan catatan.

· Sistem penyimpanan umumnya sistem subyek, tetapi sistem penyimpanan ini seyogianya dipilih berdasarkan kebutuhan masing-masing unit kerja.
3. Prosedur Tata Naskah

· Takah adalah suatu kegiatan administrasi di dalam memelihara dan menyusun data-data dari semua tulisan mengenai segi-segi tertentu dari sesuatu persoalan pokok secara kronologis dalam sebuah berkas.
· Tujuan takah untuk memudahkan penyajian, pengolahan, pengawasan, dan pencarian kembali segi-segi tertentu dari sesuatu persoalan yang dihimpun di dalam takah.

· Takah adalah suatu map jepit (snelchekter map) yang berisi surat untuk diedarkan kepada pengolah-pengolah yang berwenang terhadap pengolahan surat bersangkutan , map ini akan bertambah dengan instruksi-instruksi, disposisi-disposisi, catatan-catatan, konsep-konsep surat balasan, yang dimasukkan ke dalam map takah berurutan secara kronologis.

· Umumnya system penyimpanan dipilih system subjek (system pokok soal)

· Pencatatan surat masuk dan surat keluarnya sendiri tetap mempergunakan buku agenda yang didalam prosedur takah disebut buku pencatatan keluar dan buku pencatatan masuk.

· Bilamana system penyimpanan yang dipilih untuk takah adalah system subyek, maka sebagaimana lazimnya system subyek diperlukan suatu buku daftar istilah-istilah subyek yang umum disebut buku klasifikasi subyek. Buku klasifikasi subyek ini dapat dibuat sendiri atau memilih satu dari pola klasifikasi subjek yang standar seperti Dewey Decimal Classification (DDC), Universal Decimal Classification (UDC), Library of Congress Classification (LC).
2. Prosedur Penyimpanan

· Prosedur penyimpanan adalah langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan sehubungan dengan akan disimpannya suatu warkat.

· Ada 2 macam penyimpanan:

1. Penyimpanan warkat yang belum selesai diproses (file pending)
2. Penyimpanan warkat yang sudah diproses (file tetap)
· File pending atau file tindak lanjut (follow up file) adalah file yang digunakan untuk penyimpanan sementara sebelum suatu warkat selesai diproses. File ini terdiri dari map-map yang diberi label tanggal yang berlaku untuk 3 bulan. Setiap bulan terdiri dari 31 map tanggal, yang meliputi 31 map bulan sedang berjalan, 31 map bulan berikutnya, dan 31 map bulan berikutnya lagi. File pending biasanya ditempatkan pada salah satu laci dari almari arsip (filing cabinet) yang dipergunakan.
· Penyimpanan tetap (Permanent file)
Langkah-langkah /prosedur  penyimpanan

· Pemeriksaan

Langkah persiapan menyimpan warkat dengan cara memeriksa setiap lembar warkat untuk memperoleh kepastian bahwa warkat-warkat bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan (ditandai “siap untuk disimpan”). Tanda ini disebut “Release Mark”.

· Mengindeks

· Pekerjaan menentukan pada nama apa atau subyek apa, atau kata tangkap lainnya, surat akan disimpan.
· Penentuan kata tangkap tergantung kepada sistem penyimpanan yang dipergunakan.

· Kata tangkap pada sistem abjad: nama pengirim yaitu nama badan pada kepala surat atau nama individu penanda tangan untuk jenis surat masuk dan nama badan atau nama individu teralamat untuk surat keluar (pertinggal) yang disimpan.
· Kata tangkap pada sistem numerik adalah angka.

· Kata tangkap pada sistem geografis adalah nama tempat asal surat untuk surat masuk dan nama tempat teralamat untuk surat keluar (pertinggal)

· Kata tangkap pada sistem subyek adalah perihal atau isi surat.
· Memberi Tanda

Pengkodean dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada langkah pekerjaan mengindeks.
· Menyortir

Mengelompokkan warkat-warkat untuk persiapan ke langkah terakhir yaitu penyimpanan.

· Untuk system abjad pengelompokan didalam sortir dilakukan menurut abjad.

· Untuk sistem numerik dikelompokkan menurut kelompok angka.

· Untuk sistem geografis dikelompokkan menurut nama tempat.

· Untuk sistem subjek dikelompokkan menurut kelompok subjek/masalah.

· Menyimpan

Menempatkan dokumen sesuai dengan system penyimpanan dan peralatan yang dipergunakan. Sistem penyimpanan akan menjadi efisien dan efektif bila didukung oleh peralatan dan perlengkapan yang memadai dan sesuai.












