VIII

SISTEM KRONOLOGIS
 (CHRONOLOGICAL FILING SYSTEM)
Sistem kronologis (Chronological Filing System) adalah system penyimpanan warkat yang didasarkan kepada urutan waktu surat diterima atau waktu dikirimkan keluar.

A. Kuitansi

· Contoh penyimpanan kronologis yang masih banyak dilakukan di Indonesia adalah penyimpanan kuitansi, alasannya:

1. Karena susunan pembukuan umumnya kronologis.

2. Dengan susunan waktu yang sama (kronologis) akan memudahkan pencarian bukti-bukti keuangan yang tercatat pada pembukuan.

· Lepas dari pertimbangan apapun kuitansi disimpan, yang paling penting adalah dapatnya kuitansi ditemukan dengan cepat bila sewaktu-waktu diperlukan. Untuk itu diperlukan sistem penyimpanan yang tepat yang dapat dipilih dari salah satu sistem berikut ini, yaitu sistem subjec, sistem abjad, sistem numerik, atau sistem geografis.

· Dari empat sistem penyimpanan yang dapat dipilih untuk penyimpanan kuitansi, yang paling mudah dikerjakan dan dapat membantu penemuan kuitansi dengan cepat adalah sistem abjad.

B. Cek

· Dalam system ini, susunan dokumen diatur berdasarkan waktu seperti tahun, bulan, dan tanggal. Yang dijadikan petunjuk pokok adalah tahun, kemudian diikuti bulan dan tanggal dalam tahun yang bersangkutan. Menggunakan cara kronologis dalam filing jika dokumen merupakan rangkaian yang menyangkut satu masalah yang sama dan berasal dari orang yang sama pula, perbedaannya hanya didasarkan pada tanggal surat, oleh karena itu indeksnya mungkin nama instansi atau masalah yang sama, namun judulnya adalah tanggal. Penulisan indeksnya tanggal-bulan-tahun, tahun-bulan-tanggal. Bentuk tulisannya hatus angka.

Contoh: 260476 = tanggal 26 bulan keempat (april) tahun 1976 atau sebaliknya 760426

· Di Indonesia cek-cek yang sudah diuangkan di bank tidak dikembalikan kepada nasabah. Cek-cek tersebut disimpan dalam buku yang disebut kasstukken. Sistem penyimpanan cek ini adalah sistem kronologis yaitu berdasarkan tanggal cek diuangkan.

C. File Tindak Lanjut (Follow up File)
· Follow up file adalah suatu file yang disusun berdasarkan waktu dengan frekuensi tertentu, misalnya haria, mingguan atau bulanan, bahkan dapat juga pertahun sesuai keperluan.

· Kalau yang disimpan pada follow up file adalah surat-surat maka yang dipergunakan adalah laci almari arsip dengan susunan map-map menurut tanggal, mingguan atau bulanan. Kalau yang disimpan adalah formulir (kuitansi) maka yang dipergunakan adalah kotak atau map ordner dengan penyekat (guide) tanggal, mingguan atau bulanan yang diperlukan. Untuk map biasanya paling banyak sejumlah 3 bulan atau 63 buah map.

D. File arsip in-ak

· Sistem kronologis sering digunakan pada penyimpanan arsip in aktif.

· Arsip dinamis adalah srsip-arsip yang masih dipergunakan di perkantoran.

· Arsip dinamis terdiri dari arsip aktif dan arsip in aktif.

· Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi pemakaiannya masih tinggi.

· Arsip in aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya sudah mulai rendah.

· Arsip aktif biasanya masih disimpan pada unit-unit kerja pengolah, dan arsip in aktif (tadinya adalah arsip aktif) biasanya sudah disimpan pada suatu pusat arsip yang umumnya dikelola oleh suatu sekretaris atau tata usaha.

· Arsip in aktif dapat disimpan dengan mempergunakan sistem kronologis, karena:

1. Arsip sudah kurang dipergunakan, sehingga penemuan yang cepat masih dapat ditawar.

2. Jumlah arsip sangat banyak, sehingga pengelolaannya memerlukan sistem yang mudah.

3. Perlengkapan dan peralatan yang dipergunakan untuk sistem kronologis lebih sederhana dan dengan kapasitas yang banyak.

· Arsip-arsip pada file in aktif baisanya dikelompokkan menurut jenis, misalnya kuitansi, cek dsb. Selanjutnya arsip sejenis dari bulan yang sama dimasukkan ke dalam boks-boks yang disusun menurut bulan. Boks-boks bulan dikumpulkan dalam rak (shelf) menurut kelompok tahun yang sama. Demikian seterusnya sehingga almari-almari disusun menurut urutan tahun, dari tahun kecil (tua) ke tahun yang besar (muda)

