V

PENATAAN BERKAS

1. Pengertian 

· File (berkas) adalah kesatuan himpunan dokumentasi (arsip dari segala bentuk dan isisnya) yang saling berhubungan. 

· Memfile adalah cara menyususn file dan mengaturnya dalam suatu susunan yang sistematis dan logis. Penyusunan dan pengaturan file harus disesuaikan dengan tujuan, kegunaannya, bentuk dan sifat file serta dokumennya, yang dilakukan dengan cara praktis, efisien dan efektif. 

2. Membentuk File 

· Menyusun file adalah menyusun berkas-berkas himpunan dokumen, arsip, atau surat-surat yang mengandung persoalan yang sama atau dokumen/arsip surat yang mengenai suatu persoalan dan mengaturnya ke dalam folder

· Cara penyusunan file ada 2 : 

a. Penyususnan secara spontan: setiap ada dokumen/surat baru, pada saat itu pula dibuat file baru dengan folder baru 

b. Penyusunan secara kelompok: setiap folder digunakan untuk memfile sekelompok dokumen/arsip yang mempunyai ciri atau sifat yang sama. 

3. Peralatan/Perlengkapan File 

Agar file/berkas itu lebih sistematis, rapi, efisien dan efektif maka file (berkas) sebaiknya menggunakan peralatan dan perlengkapan sbb: 

a. Filing cabinet untuk menempatkan folder

b. Folder (map) yang digunakan sebagai tempat lembaran-lembaran dokumen (arsip)

c. Petunjuk (guide) yang sekaligus sebagai alat pemisah antara folder-folder. 

4. Penelitian berkas/file 

Sebelum ditempatkan ke dalam file cabinet, dokumen harus diteliti terlebih dahulu, apakah dokumen tersebut sudah diberi disposisi yang menyatakan boleh disimpan. 

5. Penempatan dokumen dalam file cabinet 

Penempatan dokumen/arsip dalam file cabinet hendaknya dilakukan dengan cara yang praktis supaya menghemat gerak dan waktu. 

6. Proses Penyimpanan Arsip 

a. Dalam proses penyimpanan arsip dianut asas gabungan yaitu gabungan antara asas ”sentralisasi” dan ”desentralisasi”

· Asas sentralisasi ialah semua arsip semi/in-aktif yang tidak dipergunakan lagi secara langsung dan jarang dalam kegiatan kantor sehari-hari harus dipindahkan (transfered) ke pusat arsip, agar dapat disimpan dan dipelihara dengan baik. Arsip-arsip ini dapat digolongkan pada: Arsip-arsip ini dapat digolongkan pada: 

· Arsip yang berguna untuk alat pengingat (penting, semi permanent)

· Arsip yang berguna untuk selama-lamanya (vital, permanent) 

· Asas desentralisasi ialah semua arsip (aktif) yang masih diperlukan langsung dan sering dalam kegiatan kantor sehari-hari disimpan dalam file kerja pada masing-masing unit yang ada dalam struktur organisasi. 

b. Sistem Penyimpanan 

1. Alphabetical Filing Sistem 

2. Subject Filing Sistem 

3. Numberic Filing Sistem 

4. Geographic Filing Sistem

5. Chronological Filing Sistem 

c. Cara penyimpanan yaitu secara vertikal dan disusun menurut sistem yang dipergunakan 

d. Penggunaan bon pinjam. 

