XII

SISTEM SUBYEK

(SUBJECTICAL FILING SYSTEM)

· Sistem subyek adalah system penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen sering juga disebut sebagai perihal, pokok masalah, permasalahan, masalah, pokok surat atau subyek.

· Yang cocok menggunakan system subyek adalah arsip-arsip yang terkumpul dari banyak macam subyek atau masalah. Biasanya terdapat pada sentral arsip yang menerima dan mengumpulkan arsip dari seluruh bagian instansi.Pada asas kombinasi sentralisasi-desentralisasi arsip, sentral arsip merupakan penyimpanan arsip-arsip inaktif dari berbagai bagian suatu instansi.

· Untuk arsip-arsip di unit kerja (arsip desentralisasi) dapat mempergunakan system-sistem penyimpanan yang lain yang cocok dengan tugas dan fungsinya masing-masing.

A. Daftar Klasifikasi

1. Daftar klasifikasi standar

Daftar ini sudah merupakan standar umum di dunia internasional. Daftar standar ini banyak dipergunakan untuk mengelompokan buku-buku di perpustakaan, dan ada juga yang mempergunakan untuk penggolongan penyimpanan arsip.

Ada beberapa daftar klasifikasi subyek standar yaitu DDC (Dewey Decimal Classification), UDC (universal decimal classification), dan  LC (Library of congress Classification)

Contoh kelas utama DDC:

000 Umum

100 Filsafat

200 Agama

300 Ilmu Sosial

400 Bahasa

500 Ilmu Murni

600 Ilmu terapan

700 Kesenian

800 Kesusasteraan

900 Sejarah dan Ilmu Bumi

2. Daftar klasifikasi buatan sendiri

· Cara yang paling sederhana membuat daftar subyek adalah dengan mencatat setiap isi (perihal) surat yang diterima satu persatu di dalam satu buku tulis. Daftar ini kemudian disusun menurut abjad. Daftar ini kemudian disusun menurut abjad. Beberapa istilah yang sama cukup diambil satu untuk dimasukkan dalam daftar. Istilah subyek yang dipilih untuk daftar subyek hendaklah memenuhi persyaratan sbb:

1. Kata benda atau yang dibendakan

2. Terdiri dari datu kata

3. Pengertiannya jelas merupakan satu masalah.

· Cara lain membuat daftar subyek adalah mengumpulkan semua masalah (subyek) yang ada pada seluruh instansi. Karena fungsi dan tugas masing-masing unit kerja sudah jelas, maka istilah subyek dapat diambil dari fungsi dan tugas tersebut yang disesuaikan dengan kebutuhan suatu daftar subyek.

· Daftar subyek dapat dibagi dalam 2 jenis, yaitu:

1. Daftar subyek murni

2. Daftar subyek berkode

a. Daftar klasifikasi subyek murni

· Daftar subyek murni adalah daftar yang berisikan istilah-istilah subyek tanpa disertai kode (notasi) dan disusun menurut urutan abjad.

· Daftar tersebut dapat disusun menurut 2 cara urutan abjad, yaitu urutan abjad kamus dan urutan abjad ensiklopedis.

· Urutan abjad kamus adalah urutan abjad dari istilah-istilah yang disusun secara sendiri-sendiri seperti pada susunan kamus, tanpa melihat hubungan-hubungan istilah dan tingkatan-tingkatannya.

Contoh urutan abjad kamus:

Bonus

Cuti

Gaji

Hukuman

Kesehatan

Kesejahteraan

Keuangan

Koperasi

Kredit

Lamaran

Mutasi

Pajak

Pangkat

Pendidikan

Pengadaan Pegawai

Pengangkatan

Pensiun

Percobaan

Personalia

Seleksi

· Abjad Ensiklopedis adalah urutan abjad berdasarkan istilah dari kelompok yang jenjangnya setingkat, sesuai dengan tingkatan masing-masing  kelompok istilah seperti yang biasa dipergunakan pada susunan ensiklopedis.

Contoh Abjad ensiklopedis:

Keuangan


Kredit


Pajak

Personalia


Kesejahteraan



Bonus



Cuti



Gaji



Kesehatan



Koperasi



Pensiun


Mutasi



Hukuman



Pangkat



Pengangkatan

Pendidikan

Pengadaan Pegawai


Lamaran


Percobaan


Seleksi

b. Daftar klasifikasi subyek berkode

· Daftar subyek berkode adalah daftar yang berisikan istilah-istilah subyek yang dilengkapi dengan kode dari istilah subyek yang bersangkutan. Guna kode ini adalah:

1. Untuk memudahkan mengetahui kelompok dari sesuatu subjek.

2. Untuk memudahkan penentuan lokasi dan urutan-urutan penyimpanan bahan-bahan dari subyek bersangkutan.

· Persyaratan bagi model kode yang dipilih adalah singkat dan jelas, mudah dipahami dan diingat, mudah dibaca, dan sederhana dalam penulisan.

· Ada 3 macam kode yang dapat dipilh yaitu angka, huruf, dan gabungan angka dan huruf atau huruf dan angka.

· Kode angka dapat berupa angka arab, angka desimal, angka romawi, dan angka duplex.

· Kode huruf dapat berupa huruf besar, huruf kecil, gabungan huruf, dan kependekan.

· Kode yang terdiri dari gabungan angka dan huruf atau huruf dan angka misalnya KP. 001, 2.a., dsb.

B. Indeks Relatif

· Indeks relatif adalah suatu daftar yang berisikan istilah-istilah subyek baik yang dimuat dalam daftar klasifikasi subyek maupun yang tidak, yang disusun secara alfabetis yang gunanya adalah memberi petunjuk kepada pemakai yang akan mencari hubungan sesuatu istilah subyek dengan istilah subyek yang ditunjukkan oleh indeks tersebut yang terdapat dalam daftar klasifikasi subyek.

· Indeks relatif mendaftar semua istilah subyek dari berbagai tingkatan baik subyek  utama, kedua, maupun ketiga secara sendiri-sendiri satu persatu dengan susunan alfabetis, baik istilah tersebut terdapat di dalam daftar subyek maupun tidak, tetapi masih merupakan sinonimnya.

· Ada 2 jenis indeks relatif, yaitu yang menunjuk kepada istilah subyek saja dan jenis yang menunjuk kepada istilah subyek yang disertai kode klasifikasi.

· Contoh indeks relatif yang menunjuk kepada subyek yang terdapat pada subyek murni:

Bonus-kesejahteraan-personalia

Cuti- kesejahteraan-personalia

Gaji-pendapatan-keuangan

Seleksi-pengadaan pegawai-personalia

dsb

· Contoh indeks hapus yang menunjuk kepada nomor klasifikasi:

Administrasi

145

Bantuan hokum

183.1

Cuti besar


852

Dsb

C. Penunjuk Silang

· Penunjuk silang adalah alat Bantu yang digunakan untuk menemukan suatu dokumen melalui nama lain atau kata tangkap (caption) lain yang bukan merupakan kata tangkap yang sudah dipergunakan dalam penyimpanan.

· Dalam system subyek sering terjadi satu surat (dokumen) berisikan lebih dari satu perihal (subyek). Untuk surat yang demikian diperlukan apenunjuk silang agar surat tersebut dapat dicari melalui beberapa  kata tangkap atau pendekatan (approach).

· Pada system subyek maka isi penunjuk silang adalah dari subyek kedua menunjuk ke subyek pertama, karena surat berada pada map yang labelnya adalah subyek pertama. Karena menunjuk langsung ke lembar suratnya, maka lembar penunjuk silang perlu diisikan data-data lengkap surat bersangkutan, seperti nama pengirim, nomor surat, tanggal surat, dan identitas lainnya, serta isi ringkasnya.

D. Prosedur Penyimpanan (sama dengan system penyimpanan yang lainnya)

1. Memeriksa

2. Mengindeks

3. Mengkode

4. Menyortir

5. Menempatkan

