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PENEMUAN KEMBALI ARSIP

· Penemuan kembali arsip atau dokumen adalah cara bagaimana sesuatu dokumen atau arsip dapat dengan mudah ditemukan dalam waktu yang cepat dan tepat.

· Sistem penemuan kembali dokumen atau arsip sangat erat hubungan dengan system penataan dan penyimpanan dokumen atau arsip.

· Dalam pola baru system kearsipan, sarana utama pencarian dokumen atau arsip ialah indeks, kode, dan petunjuk silang.

· Indeks ialah kata tangkap (caption, catch word) yang dapat berupa nama orang, nama badan atau organisasi, masalah (subject) dan nama tempat.

· Kode dapat berupa angka, kombinasi angka dengan huruf, huruf dengan tanda-tanda lainnya yang mengandung suatu pengertian tertentu.

· Petunjuk silang dipergunakan dalam hubungan kata tangkap yang berupa masalah, nama orang, nama badan atau organisasi, dan nama tempat

· Alphabetical filing system

Yang menjadi sarana penemuan kembali arsip adalah melalui nama orang, nama badan atau nama organisasi

· Subject filing system

Sebagai sarana utama penemuan kembali dipergunakan judul masalah.

· Numerical filing system

Sarana penemuan kembali ialah nomor/kode desimal

· Chronological filng system

· Geographical filing system

Sarana penemuan kembali ialah:

· nama orang atau badan/organisasi

· masalah

· nomor/kode

· nama tempat

