VI

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Kriteria Pemilihan Peralatan 

· Bentuk alami dari arsip yang akan disimpan termasuk ukuran, jumlah, berat, komposisi fisik dan nilainya. 

· Frekuensi penggunaan arsip 

· Lama arsip disimpan difile aktif dan file in-aktif 

· Lokasi dari fasilitas penyimpanan (sentralisasi dan desentralisasi)

· Besar ruangan yang disediakan untuk penyimpanan dan kemungkinan untuk perluasannya

· Tipe dan letak tempat penyimpanan untuk arsip in-aktif 

· Bentuk organisasi 

· Tingkat perlindungan terhadap arsip yang disimpan 

2. Tipe Peralatan Penyimpanan 

Peralatan yang dipergunakan bagi penyimpanan arsip yang berjumlah banyak dapat dikelompokan dalam tiga jenis alat penyimapanan, yaitu: 

1. Alat penyimpanan tegak (vertical file)

2. Alat penyimpanan menyamping (lateral fire)

3. Alat penyimpanan berat (power file)

· Peralatan tegak adalah jenis umum yang dipergunakan dalam kegiatan pengurusan arsip. Jenis ini sering disebut dengan almari arsip (filing cabinet)

· Ada 2 macam almari arsip:

· Almari arsip untuk diisi dengan folder biasa 

· Almari arsip untuk folder gantungan yang mempunyai tempat untuk gabungan folder 

· Model dari jenis file tegak (vertical file)

· Rak arsip terbuka (open shelf file)

· File tegak berputar (vertical Rotary File) 

File vertical sering digunakan untuk penyimpanan arsip in-aktif 

· Alat penyimapanan menyamping (lateral file) letak map-mapnya menyamping laci 

· Alat penyimpangan elektrik (Power File)

File elektrik terdiri dari 3 model dasar: 

a. File kartu yaitu file yang khusus dibuat untuk menyimpan kartu atau formulir dengan ukuran tertentu 

b. File struktural yaitu file untuk semua jenis dan ukuran formulir atau arsip 

· Alat penyimpangan untuk ”word Processing” 

· Alat penyimpangan untuk media komputer 

· Alat penyimpangan ”visible” 

Yang banyak digunakn adalah jenis kardex. Kardex terbuat dari metal dalam bentuk almari kecil dengan laci-laci tipis yang banyak. Kartu-kartu informasi dimasukkan dalam holder yang berada dalam laci sedemikian sehingga pinggir bawah dari kartu dapat terlihat (visible). Penyimpanan visible sering dipergunakan untuk informasi yang dipergunakan dengan cepat, misalnya untuk investaris, kartu penjualan dan pembelian, data karyawan dll. 
3. Perlengkapan Penyimpanan (filing supplies) 

a. Penyekat 

Lembaran yang dapat dibuat dari kantor/triplek yang digunakan sebagai pembatas dari arsip-arsip yangdisimpan. Arsip ini umumnya dalam bentuk kartu-kartu sehingga tidak perlu dimasukkan dalam map. Pada penyekat ditempelkan label yang berisikan kata tangkap sebagai penunjuk (guide) sesuai dengan sistem penyimpanan yang dipergunakan. 

b. Map (folder)

Folder-folder dapat diperoleh dalam berbagai model dan bahan. 

c. Penunjuk (guide)

Berfungsi sebagai tanda untuk membimbing dan melihat cepat kepada tempat-tempat yang diinginkan di dalam file. Penunjuk terdiri dari tempat label (tab) yang menjorok keatas dibuat dalam berbagai bentuk, yang disebut tonjolan. Bilaman tonjolan dibuat sepanjang seperlima dari panjang pinggiran atas, maka disebut tonjolan penunjuk seperlima dst. Pinggiran atas adalah pinggiran atas dari map atau penyekat. Letak tonjolan di berbagai tempat sepanjang pinggiran atas penyekat atau map disebut posisi. 

d. Kata tangkap

Judul yang terdapat pada tonjolan disebut kata tangkap. Bilaman memilih kata tangkap, baik berupa huruf abjad, nama, maupun subjek, haruslah diingat untuk membuatnya sesingkat mungkin sehingga dapat dibaca dengan mudah dan cepat. Umumnya terdapat penunjuk dengan kata tangkap tunggal dan pasangan. 

e. Alat bantu kearsipan 

4. Ruang arsip 

Ruang tempat penyimpanan arsip hendaklah selalu dalam keadaan bersih dan kering agar arsip dapat aman dari berbagai jenis akibat kerusakan. Pengamanan (konservasi) arsip dapat dilakukan dengan dua cara yaitu pencegahan sebelum terjadi kerusakan (preventive) dan perbaikan sesudah kerusakan terjadi (restoration). Pencegahan dapat dilakukan dengan pengaturan temperatur, kelembaban udara, polusi, penyimpangan yang benar, pengaturan cahaya matahari, pengaturan penerangan buatan (lapu), pemeliharaan ruangan, dan fumigasi untuk restorasi arsip dilakukan dengan berbagai jenis obat dan dilaminasi. Temperatur ruang arsip yang ideal adalah antara 600 – 750 F dengan kelembaban relatif antara 50-60%. Untuk file in-aktif dapat dipergunakan peralatan sederhana yaitu dalam boks yang berventilasi (lubang) dan disusun di rak-rak almari terbuka. 

