IV

INDEKS DAN TUNJUK SILANG

1. Pengertian 

· Indeks sebagai alat untuk menunjukkan isi masalah (topik), perihal suatu dokumen atau sekelompok dokumen. Indeks umumnya berbentuk daftar, buku ataupun kartu. 

· Indeks merupakan bahan kegiatan membuat, membentuk petunjuk, petunjuk keterangan, isi masalah (topik), perihal di dalam satu atau sekelompok dokumen serta menyusunnya secara sistematis. 

· Indeks dapat disusun sebagai berikut: 

a. Menurut abjad seperti kamus (dictionary arrangement) ataupun secara kelompok yang sejenis yang tersusun secara abjad. Misalnya kelompok nama orang, nama tempat, nama barang, dsb. 

b. Menurut encyclopedia Relative yaitu semua pokok masalah pertama yang setingkat disusun secara abjad, sedangkan masalah pokok kedua, ketiga, dst yang merupakan bagian dari masalah pokok kedua dst masing-masing disusun secara abjad sesuai dengan tingkat. 

2. Mengindeks 

· Mengindeks adalah suatu cara menentukan ciri atau tanda dari suatu dokemen, yang akan dijadikan petunjuk dan tanda pengenal (caption) untuk memudahkan mengetahui dalam susunan mana dokumen tersebut, yaitu harus dimasukkan ke dalam file. 

· Dari beberapa kata yang dapat dijadikan tanda pengenal sebaiknya ditentukan saja yang paling tepat dan sesuai sebagai tanda pengenal utama (main caption) , sedangkan kata-kata lainnya dapat digunakan sebagai Cross-reference. 
3. Aturan indeks  

· Indeks pada kearsipan lebih banyak menyangkut indeks masalah, karena didalam penemuan kembvali arsip, tanda pengenal masalah lebih sering dipakai dari pada tanda pengenal lainnya, kecuali arsip kepegawaian yang sudah tentu tanda pengenalnya pakai nama-nama orang langsung. 

· Dalam mengindeks apabila ditemui kesungkaran dalam memilih kata tangkap yang tepat sebagai tanda pengenal pokok, maka pekerjaan unjuk silang dapat dipergunakan 

a. Indeks Masalah 

· Di dalam kearsipan, masalah yang tertimbul di dalam surat/naskah adalah berupa persoalan, perihal, gagasan, atau kegiatan. 

·  Menentukan tanda pengenal masalah memerlukan pengolahan analitis untuk memperoleh pengertian yang tepat dan pasti atas amanat surat yang bersangkutan. Untuk dapat memperoleh pengertian yang tepat dan pasti dari suatu arsip/surat/naskah, maka harus diambil kata benda sebagai kata tangkap. Kata sifat dan kata-kata keterangan lainnya di dalam indeks tidak dipakai sebagai kata tangkap dan hanya diperlukan sebagai keterangan yang memperjelas arti dan maksud kata tangkap atau untuk menyatakan adanya perbedaan dengan kata tangkat lainnya yang sama. 
Contoh : 

1. Darah 

Darah, tekanan

Darah tinggi

Darah tinggi, tekanan 

2. Hukum adat 

Hukum administrasi 

Hukum pidana 

Hukum perjanjian 

b. Indeks nama organisasi 

Kata tangkap untuk nama organisasi perlu diperhatikan atas nama yang mana organisasi itu dikenal masyarakat. Dengan demikian yang diambil adalah nama organisasi itu sendiri, sedangkan wadah dan fungsi kegiatannya hanya sebagai penjelasan untuk membedakannya dengan kata tangkap lain yang sama. 

Contoh : 

Bata, toko sepatu 

Borobudur, hotel 

Apabila organisasi memakai nama orang sebagai nama organisasi, maka nama orang itu tidak perlu dibalik-balik dengan menempatkan nama keluarga atau nama yang ditangkap sebagai nama keluarga, tetapi diambil secara keseluruhan karena kata tengkap tersebut merupakan nama organisasi bukan nama orang. 
Contoh : 

Cipto Mangunkusumo, rumah sakit 

Ahmad Yani, wisma 

Nama badan-badan resmi (pemerintah) dan partai politik, kata tangkapnya tidak perlu dibalik-balik dalam indeks. Apabila badan atau organisasi tersebut lebih dikenal dengan singkatannya, maka sebaiknya singkatan tersebut yang dijadikan kata tangkap untuk indeks, sedangkan nama seluruhnya (tanpa singkatan) dapat dikurung sesudahnya. 

Contoh :

DPR (Dewan Perwakilan Rakyat) 

Pelni. 

c. Indeks nama tempat 

Diambil sebagai kata tangkapnya ialah nama sebenarnya 

Contoh : 

Tanah Abang, Kecamatan, Kota. 

Krakatau, Gunung. 
d. Indeks nama orang 

1. Nama tunggal 

Nama orang Indonesia yang hanya terdiri atas satu nama saja di ambil nama dirinya. 

Contoh : 

Rusia 

Wiraatmaja 

2. Nama Ganda 

Bagi orang Indonesia yang mempergunakan nama ganda, yang menjadi kata tangkap ialah nama terakhir dari nama ganda tersebut. Apabila terdapat nama keluarga yang majemuk, maka dapat dimanfaatkan tunjuk silang. 

3. Untuk nama orang yang terpisah-pisah atau berawalan Sri dan Siti, maka seluruh nama keluarga dijadikan kata tangkap, kecuali untuk nama ganda. 

Contoh : 

Pura di Reja 

Sri Rejeki 

4. Nama wanita yang telah menikah, diambil kata tengkap nama suaminya. Untuk nama gadis, dapat dibuat tunjuk silang. 

5. Nama yang berubah-ubah, kata tangkap adalah nama yang telah dijadikan paling akhir dan nama sebelumnya dapat dijadikan tunjuk silang. 

6. Sebutan, gelar, jabatan, pangkat. 

Kata tangkapnya adalah nama terakhir yang bukan merupakan gelar atau bagian dari gelar. Tunjuk silang juga dapat dimanfaatkan terhadap nama yang terlalu sukar. Gelar dicantumkan dibelakangnya untuk membedakan dengan nama lain yang serupa. 
Contoh : 

Saleh, raden 

Iskandar, Nur St. 

4. Tunjuk Silang 

· Tunjuk silang adalah suatu cara untuk mempertemukan beberapa keterangan yang berbeda tetapi kesemuanya mengenai satu hal yang sama. 
· Petunjuk silang ada 2 macam yaitu penunjukan langsung dan tidak langsung. 
· Penunjukan silang langsung menunjukan tentang satu nama yang memiliki lebih dari satu nama; seorang memiliki lebih dari satu nama, satu dokumen yang berisi/mengandung lebih dari satu masalah. 
· Untuk petunjuk silang langsung digunakan kata “LIHAT” atau tanda “X” 
Contoh : 

LAN 

Lihat (X) 

Lembaga Administrasi Negara 

Seorang yang mempunyai lebih dari satu nama (alias atau nama samaran), maka nama-nama alias dan samaran ditunjuk kepada nama yang sebenarnya yang dikanel berlaku.

Contoh :

Abunawas alias Ali Bakri 

Bakri, Ali 

Lihat (X) 

Abunawas 

Seorang wanita sebelum bersuami bernama fatimah. Sesudah bersuami namanya Fatimah Karjono. Jadi petunjuk silangnya: 

Fatimah 

Lihat (X)

Karjono, Fatimah 

Satu dokumen berisikan usul pengangkatan tiga orang pegawai: Ahmad, Bakir, dan Kusanto. Satu dari tiga calon nama pegawai diambil sebagai kata pengenal pertama tentang dokumen tersebut yaitu Ahmad, sedang kedua nama pegawai lainnya ditunjuk silangkan kepada Ahmad. 

Contoh : 

Bakir 

Lihat (X) 

Ahmad

Kusanto

Lihat (X)

Ahmad

· Petunjuk silang tidak langsung (See also cross refernce) digunakan untuk menunjukakan hubungan antara satu masalah dengan masalah lainnya yang saling menjelaskan atau saling membantu. Bila satu masalah dipelajari maka masalah lain itu juga perlu dipelajari, karena ada kaitanya satu sama lainya. 
· Kata-kata yang digunakan dalam petunjuk silang tidak langsing ini ialah berupa kata-kata ”LIHAT PULA” atau ”XX”.
Umpamanya satu pekerjaan dikerjakan oleh tiga orang bersama-sama terdiri dari : Sulaiman, Siman, dan Suandi. Untuk mengetahui masalah yang berhubungan dengan tugas Sulaiman, perlu diketahui bahwa tugas Sulaiman, Siman dan Suandi tidak berdiri sendiri. 

Contoh : 

Sulaiman 

Lihat pula (XX)

Siman-Suandi

