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SISTEM NOMOR
(NUMERICAL FILING SYTEM)
· Sistem penyimpanan surat yang berdasarkan kode nomor sebagai pengganti dari nama orang atau nama badan disebut system nomor (numerical filing system).

· Untuk mengingat nomor maka dalam system nomor digunakan alat bantu yang disebut indeks yaitu suatu kartu kecil yang berisikan nomor dan nama nasabah yang disusun menurut abjad nama nasabah. Karena itu system nomor disebut system penyimpanan tidak langsung (indirect filing system). Sedangkan system abjad disebut system penyimpanan langsung (direct filing system), artinya untuk mencari warkat pada system abjad kita dapat langsung menuju tempat penyimpanannya setelah mengetahui nama. Pada system nomor kita tidak dapat langsung mencari di penyimpanan tanpa mengetahui nomor, tetapi harus melalui indeks dulu agar nomor dari sesuatu nama yang dicari dapat diketahui. Sesudah mengetahui nomornya barulah kita dapat mencari dokumen bersangkutan pada file nomor.
· Ada ahli yang menyebutkan bahwa system nomor nomor tidak hanya terbatas pada nomor yang disusun sebagai pengganti nama (nama orang & nama badan) tetapi kode nomor yang mendampingi istilah subjek juga mereka sebut system nomor.

Contoh:

Subjek personalia = 100

Subjek keuangan  = 200

     


Pajak = 210





Pajak pendapatan = 211

Subjek bernomor tersebut tidak kita sebut sebagai system nomor, tetapi system subjek bernomor.

· Kode nomornya adalah angka decimal (persepuluhan). Pada system nomor kode yang dipergunakan adalah angka bulat seperti 1, 2, 100 dst.

Angka decimal adalah angka pecahan persepuluhan. System subjek sering mempergunakan kode angka decimal. Misalnya Dewey Decimal Classification, Universal Decimal Classification (UDC), Library of Conress Classification (LC) dsb.

· Patokan yang paling mudah di dalam memilih system nomor adalah bahwa di dalam kegiatan angka-angka atau nomor lebih penting dari pada nama.
Contoh: Bagian akuntan sering memfile surat-surat bukti pembayaran (kuitansi) menurut nomor.

· Pada kegiatan yang bersifat rahasia, nama-nama dapat dihindarkan dari file dengan menggantinya dengan kata tangkap nomor. Sekali lagi system nomor dapat dipergunakan bilamana sesuai dengan kebutuhan dan tujuan sesuatu kegiatan, asal tidak melupakan alat bantu indeks. 
· Keuntungan pemakaian system nomor adalah:
1. Teliti

2. Kode nomor dapat disamakan untuk semua unit kerja.

3. Perluasan  nomor tidak terbatas.

4. Penunjuk silang disusun bersama-sama dengan indeks.

5. Indeks memuat seluruh nama koresponden.

· Kerugian pemakaian system nomor adalah
1. Filing tidak langsung

2. Untuk map campuran diperlukan file tersendiri.

3. Indeks yang disusun alfabetis  harus mengikuti ketentuan peraturan mengindeks.

4. Ongkos agak tinggi.

· Pada system nomor terdapat 3 unsur yaitu file utama, indeks, dan buku nomor (buku register/buku induk/buku besar).
A. File Utama

· Untuk penyimpanan surat yang memerlukan map dapat dipergunakan 2 macam map yaitu  map campuran dan map individu.

· Map campuran adalah map yang berisikan surat-surat dari berbagai macam koresponden (nama) yang masing-masing jumlahnya belum mencapai 5.

· Map individe adalah  map yang berisikan surat-surat dari satu koresponden yang jumlahnya sudah mencapai 5.

· Pada system nomor, map campuran disimpan pada file (laci) campuran yang susunannya adalah alfabetis atau menurut alphabet.

· Ada 2 cara penggunaan map campuran, yaitu

1. Map gantung yang diberi label huruf abjad (A, B dst)
2. Map gantung seperti pada nomor 1, tapi berisikan map dalam tempat surat individu.

B. Indeks

· Indeks adalah suatu alat Bantu untuk mengetahui nomor file yang diberikan kepada sesuatu koresponden atau nama bilamana nomor bersangkutan tidak diketahui.

· Indeks ini disusun alfabetis sehingga mudah dicari.

· Setiap koresponden (nama) mempunyai kartu indeks. Untuk file kartu maka setiap nama akan langsung dibuatkan indeksnya. Sedangkan untuk file surat, kartu indeksnya ada 2 macam yaitu kartu ndeks campuran dan kartu indeks nomor. Untuk koresponden yang suratnya baru sedikit (<5) maka kartu indeksnya belum diberi nomor tetapi baru berupa huruf “c” yang merupakan singkatan dari kata campuran. Sesudah suratnya berjumlah 5, maka kartu indeks “c” diganti dengan nomor yang diambilkan dari buku nomor (register).

C. Buku Nomor

· Buku nomor adalah buku yang berisikan nomor-nomor yang sudah dipergunakan sebagai nomor koresponden (nama) dalam file system nomor
· Sesuai dengan nomor urut koresponden (nama) maka susunan buku nomor ini adalah kronologis atau berurutan nomor, karena itu bila jumlah isinya banyak maka buku ini tidak dapat membantu mengetahui nomor koresponden dengan cepat.

D. Penunjuk Silang (Cross Reference)
· Lembar penunjuk silang pada umumnya menunjuk kepada map dimana dokumen yang dicari tersimpan.

· Pada system nomor fungsi penunjuk silang sama seperti kartu indeks yakni menunjuk kepada nomor file dari dokumen yang dicari. Bedanya dengan penunjuk silang pada umumnya adalah bahwa penunjuk silang pada system nomor tidak diletakkan pada file utama tetapi ditempatkan pada kotak indeks bersama-sama kartu indeks, sehingga penunjuk silang dapat tersusun secara alfabetis.

E. Prosedur Penyimpanan

· Langkah-langkah prosedur penyimpanan system nomor hamper sama dengan langkah prosedur penyimpanan system abjad yaitu memeriksa, mengindeks, mengkode, menyortir dan menempatkan. Prosedur ini sama saja baik oleh penyimpanan surat maupun non surat.

· Memeriksa

Langkah ni adalah agar yang akan disimpan itu adalah surat yang sudah benar-benar harus disimpan. Pemeriksaan dilakukan dengan cara melihat tanda perintah “simpan” atau file yang lazim juga disebut release mark pada surat atau slip disposisi yang ditempelkan pada surat.

· Mengindeks

Nama yang ditulis di atas kartu indeks sesuai peraturan mengindeks.

a. Penyimpanan dengan map (gantung) 

Hasil pemeriksaan kartu indeks akan mempunyai 3 kemungkinan yang dapat diuraikan sbb:

1. kalau kartu indeksnya belum ada berarti warkat itu dari koresponden baru, maka perlu dibuatkan kartu indeksnya dengan kode C.

2. kalau kartu indeksnya ada tetapi berkode C maka berarti warkat dari koresponden tersebut sudah pernah diterima, jumlahnya belum melebihi lima dan disimpan pada map campuran. Bila ternyata jumlahnya menjadi lima maka koresponden bersangkutan diberi nomor yang diambilkan dari buku nomor. Nomor ini dicantumkan pada kartu indeks sesudah terlebih dahulu mencoret “C” yang ada. Warkat-warkatnya kemudian dipindahkan ke map individu dengan label nomor yang baru diperoleh, ditempatkan pada file individu dengan susunan nomor.
3. kalau kartu indeksnya sudah ada dan bernomor, berarti koresponden dari warkat tersebut sudah mempunyai map sendiri (map individu), sehingga tidak perlu dibuatkan kartu indeksnya lagi.

b. Penyimpanan dengan map ordner

Pertama-tama kartu indeksnya diperiksa, dari pemeriksaan ini akan timbul dua kemungkinan:

1. Jika kartu indeksnya belum ada berarti warkat tersebut diterima dari koresponden baru. Untuk ini perlu dibuatkan kartu indeksnya dengan kode nomor yang diperoleh dari buku nomor. Sesudah itu kartu indeks ini dimasukkan dalam kotak indeks pada urutan abjad yang sesuai. Warkat dapat disimpan pada map ordner dengan pembatas bernomor yang sesuai.
2. Jika indeksnya sudah ada, ini berarti bahwa warkat tersebut dikirim oleh koresponden lama yang sudah mempunyai nomor penyimpanan (nomor file) pada map ordner yang sesuai.

c. Penyimpanan dengan kotak

Penyimpanan kartu di dalam kotak tidak memerlukan map campuran. Setiap kartu memiliki satu masalah atau satu nama dan tidak berkelanjutan seperti surat.
· Mengkode

Sesudah neneriksa kartu indeks maka hasilnya dituliskan pada warkat yang bersangkutan. Untuk surat yang akan disimpan di dalam map akan terjadi 2 pilihan kode yaitu kode C atau kode nomor. Untuk surat yang disimpan pada map ordner dan bahan non surat, kode yang dituliskan adalah langsung kode nomor.

· Menyortir

Penyortiran pada system nomor dilakukan bilamana warkat yang akan disimpan berjumlah banyak, misal pada penyimpanan kartu rumah sakit. Untuk yang mempergunakan map campuran pertama-tama warkat disortir atau digolongkan menurut abjad. Untuk warkat yang sudah punya nomor dan non surat, penyortiran dilakukan menurut kelompok nomor, misal 0-99, 100-199 dsb.

· Menempatkan

Untuk penyimpanan yang mempergunakan map maka label mapnya diberi nomor. Untuk penyimpanan yang mempergunakan ordner map (kuitansi) maka ordner mapnya dapat diberi pembatas-pembatas dari karton manila yang diberi label nomor sesuai keperluan.
F. Susunan Penyimpanan

· Di dalam system nomor, kode angka yang dipergunakan adalah angka bulat seperti 1,2,3,dst. Kode ini diambil dari buku nomor, buku induk atau buku register.

· Yang diberi kode nomor adalah koresponden (nama individu atau nama badan). Untuk surat adalah nama badan dan kalau tidak ada nama badan barulah nama individu yang diberi nomor, bukan lembar-perlembar surat diberi nomor yang berlainan seperti pada pemberian nomor surat (agenda). Demikian pula untuk non surat seperti kartu yang diberi nomor adalah pemilik kartu bersangkutan.

· Kalau korespondennya banyak, nomor yang dipergunakan bisa terdiri dari digit (angka) yang banyak berderet panjang. Nomor untuk koresponden surat biasanya paling banyak berjumlah ribuan.

· Untuk nomor yang berdigit <5 atau lebih kecil dari 10.000, penyimpanan dengan cara urutan (susunan dari angka kecil ke besar) adalah sangat efektif. Tetapi untuk kartu yang jumlahnya 10.000 ke atas atau dengan nomor digitnya berjumlah 5 ke atas penyimpanan dengan susunan urutan sudah tidak efektif lagi.
· Sebagai jalan keluar maka untuk dokumen yang jumlahnya lebih dari 10.000 atau 5 digit dipergunakan susunan penyimpanan model terminal digit, middle digit atau triple digit. Jadi sesungguhnya ada 2 cara penyimpanan warkat dalam system nomor yaitu:

1. Susunan berurutan

2. Susunan digit, misalnya terminal digit, middle digit, dan triple digit

· Susunan berurutan

Setelah warkat memperoleh nomor dari buku nomor maka map atau kartu disusun berdasarkan urutan nomor dengan dimulai dari nomor kecil sampai nomor besar. Cara penyimpanan model ini sering dipergunakan dan dipakai untuk jumlah koresponden atau kartu kuran dari 10.000 atau 5 digit. Untuk jumlah yang terdiri dari 5 digit atau lebih cara susunan berurutan tidak efektif lagi.

· Susunan Terminal digit

· Untuk file yang jumlah dokumennya diperkirakan akan berkembang lebih dari 10.000 sampai sekitar 999.000 atau 5 sampai 6 digit sebaiknya mempergunakan cara penyimpanan susunan terminal digit.

· Angka-angka yang berdigit banyak itu dipecah dua-dua atau sepasang-sepasang sbagai penunjuk (guide) mulai dari kanan ke kiri. Dengan demikian mata dan pengingat hanya berurusan dengan dua digit angka yang relative lebih mudah melihat dan mengingatnya daripada lima atau enam digit sekaligus. Cara menyusun urutan kartu system nomor demikian disebut susunan terminal digit.
· Nomor pada terminal digit terdiri dari 6 angka. Pada buku nomor dokumen (kartu dsb) yang pertama diberi nomor 1 dengan menuliskannya sesuai dengan 6 digit yaitu nomor 000001. Demikian pula nomor lainnya akan ditulis 6 digit seperti 000100, 001956, 999000, 999999, dsb.

· Di dalam penyimpanan maka angka dipecah sepasang-sepasang dari kanan ke kiri. Dua angka paling kanan dijadikan penunjuk (guide)1, dua angka yang di tengah dijadikan penunjuk II, dan dua angka yang  di kiri adalah sebagai urutan kartu.

· Kalau jumlah dokumen sudah banyak penunjuk I dapat dijadikan sebagai label (nomor) laci. Dengan demikian akan terdapat 100 laci, 100 guide II, dan 100 urutan.
· Bila jumlah kartu lebih banyak misal jutaan, maka pemecahan angka tidak dua-dua tetapi dapat dengan tiga-tiga digit dari kanan ke kiri.

· Contoh angka nomor 027451, berarti kartu ini akan berada pada laci nomor 51, guide II nomor 74, dan urutan ketiga yaitu mulai dari urutan 00, 01, 02. Nomor kartu dibelakang kartu 027451 adalah 037451. Sedangkan nomor kartu sebelumnya adalah 017451. Inilah bedanya  dengan cara susunan berurutan. Pada susunan berurutan nomor-nomor yang berdekatan niscaya akan disimpan berurutan pada satu laci, tetapi pada terminal digit kartu yang nomornya berurutan tersebut akan terletak pada laci-laci terpisah. Misal 027451 dan 027452 akan terdapat pada laci 51 dan 51.

· Susunan middle digit

· Susunan penyimpanan system nomor middle digit hampir sama dengan terminal digit atau dapat dikatakan sebagai variasi dari terminal digit.

· Pada susunan ini yang dijadikan guide I adalah 2 digit angka yang terletak di tengah, guide II adalah 2 digit yang terletak di depan, dan sebagai urutan adalah 2 digit yang paling kanan. Guide I dapat dijadikan sebagai guide laci. Misal angka 027451 akan berada pada laci 74, guide 02, urutan ke 51.
